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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PREX_01_V1

UNIDADE: Pro-Reitoria de Extensao

NOME: Solicitagao de emissao de certificados de cursos ou eventos pelo coordenador da acdo de
extensao

OBJETIVO: Promover mais eficiéncia, confiabilidade, sustentabilidade e agilidade nos processos de
certificacdo de cursos e eventos de extensdo, bem como contribuir para o aumento do niimero dessas
atividades de modo formal, uma vez que os cursos e eventos com direito a certificado precisam estar
oficialmente cadastrados na Prex.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Fortalecer a extensdo universitaria na UFC.

CLIENTE (publico-alvo): Coordenadores das ac¢des de extensdo nas modalidades de cursos e eventos e
os participantes dessas atividades, tanto internos como externos a UFC.

GERENTE: Coordenador de Articulagdo Intercampi

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver):
Resolucdo n® 04/CEPE, de 27 de fevereiro de 2014
Portaria n® 13/PREX/UFC, de 20 de abril de 2022

Portaria n® 10/PREX/UFC, de 28 de marco de 2022

DOCUMENTOS:
1. Planilha Modelo Oficial — Dados dos Participantes para Certificacdo

GATILHO (evento que inicia o processo): Solicitagdo de emissdo de certificados de cursos e eventos

SAIDA (evento que encerra o processo): Emissio dos certificados

SISTEMAS: Sistema de Emissdo de Certificados da Prex

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo):
Numero de ac¢des de extensdo da modalidades curso

Numero de agoes de extensdo da modalidades evento

% de acbes de extensdo da modalidades curso com certificacdo emitida
% de agdes de extensdo da modalidades evento com certificagdo emitida
Numero de certificados emitidos

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: N/A

CONTROLE DE VERSOES


https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2016/10/resolucao04cepe-27fev2014-nomas-ativs-extensionistas.pdf
https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/04/ufc-prex-portaria-13-20abr2022.pdf
https://prex.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/ufc-prex-portaria-10-28mar2022.pdf
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/carga.csv
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/

ALTERACOES DA VERSAO: N/A

AUTOR(ES): Alysson Andrade Amorim

DATA: 26/ 05/2022

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
~ Coordenador Submeter proposta de agdo de
I CADASTRAR agdo Extensionista extensdo através do SIGAA.
Coordenador Realizar o cadastro dos participantes,
2 GERENCIAR as inscrigoes . observando o periodo de inscri¢do € a
Extensionista .
quantidade de vagas.
Coordenador Realizar o curso ou evento, conforme
3 EXECUTAR acdo . informagdes apresentadas no cadastro
Extensionista ~
da agdo.
ENCAMINHAR o relatorio Coordenador Preer}ch ere submeti:r o formuldrio do
4 .. relatorio final da agdo na Plataforma
final Extensionista A
de Relatorio Final.
Preencher planilha conforme modelo
oficial da Prex (arquivo CSV) [1]
obrigatoriamente com os seguintes
dados das pessoas a serem certificadas:
Coordenador nome completo (sem abreviagdes),
5 PREENCHER planilha L. e-mail e CPF. As informacgdes contidas
Extensionista ) N ..
na planilha sdo de inteira
responsabilidade do Coordenador da
atividade e os certificados devem ser
emitidos em conformidade com essas
informagdes.
Acessar o Sistema de Emissao de
Coordenador Certificados da Prex com 0 mesmo
6 PREENCHER formulario L. login e senha utilizados na Plataforma
Extensionista .. . .
de Relatorio Final e realizar a
solicitagdo dos certificados.
7 ENVIAR para Coordenador Enviar a solicitagdo de certificados
homologacao Extensionista para homologacao da Prex.
Verificar se a solicitacdo esta adequada
8 ANALISAR conformidade Prex e se todas as informagoes estao
corretas e completas.
9 EMITIR parecer Prex No caso da Ve.rificag':éo cons‘Fa‘Far i
alguma inconsisténcia na solicitacdo



https://sistemasprex.ufc.br/certificados/carga.csv
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/carga.csv
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/

dos certificados, o coordenador sera
informado da necessidade de ajustes.

Realizar os ajustes e submeter
novamente a solicitacdo a Prex para
que uma nova verificagdo ocorra.

Coordenador

10 REALIZAR ajustes Extensionista

Se a verificac@o constatar que a
solicitagdo cumpre com todos os
HOMOLOGAR a requisitos previstos, sera realizada a
11 L Prex ~ . o
solicitacdo homologagdo e disponibilizado o
acesso aos certificados pelos
participantes.

Apds a homologacdo sera enviado para
NOTIFICAR o o coordenador extensionista um

12 Prex . . ~
coordenador e-mail de notificacdo sobre a

disponibilizacdo dos certificados.

O curso/evento sera incluido na Lista
13 EFETUAR nublicacs p de Cursos e Eventos que ja tiveram
publicagac rex certificados emitidos, publicada no

sistema de emissao de certificados.

INFORMAR aos Coordenador Cientificar os participantes da

14 participantes Extensionista disponibilidade dos certificados.

Acessar o Sistema de Emissdo de
Participante do Certificados da Prex, informando, no
Curso/Evento primeiro acesso, o CPF, nos campos
“Login” e “Senha”.

15 ACESSAR o sistema

Ap6s logar na plataforma, o
Participante do participante podera baixar ou imprimir
Curso/Evento o certificado, conforme sua preferéncia
e necessidade.

16 EMITIR o certificado

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

UFC Universidade Federal do Ceara

Prex Pro-Reitoria de Extensdo

N/A Nio se aplica



https://sistemasprex.ufc.br/certificados/cursos_certificados/
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/cursos_certificados/
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/cursos_certificados/
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/
https://sistemasprex.ufc.br/certificados/app_Login/

