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Observacoes iniciais

O presente tutorial foi desenvolvido pela equipe da Diretoria de Extensao do IFRS-Campus Porto Alegre a partir de dividas frequentes relacionadas a
submissao e avaliacao dos Relatdrios Finais (e planilhas de certificacao)de aces de extensao;

Para informagoes mais detalhadas, sugerimos a leitura das instru¢oes normativas referentes ao processo de certificagao, especialmente a IN
PROEX/IFRS n°®03/2019, a qual requlamenta a emissao de certificados das acoes de extensao do IFRS:

https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2019/08/IN-PROEX-N%C2 %BA-03-Requlamenta-a-emiss%C3%A30-de-certificados-das-a%C3 %A7 %C3%B5es-
de-extens%C3%A30-do-IFRS.pdf



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2019/08/IN-PROEX-N%C2%BA-03-Regulamenta-a-emiss%C3%A3o-de-certificados-das-a%C3%A7%C3%B5es-de-extens%C3%A3o-do-IFRS.pdf

Planilha de Certificacao
(Anexo | - Modelo de planilha para emissao de certificados - IN PROEX/IFRS n° 03/2019)

| NOME_PARTICIPANTE

CPF_PARTICIPANTE

EMAIL_PARTICIPANTE

CONDICAO_PARTICIPACAO

FORMA_ACAO

TITULO_ACAO

PERIODO_REALIZACAO

CARGA_HORARIA

CONTEUDOS DESENVOLVIDOS (para cursos) OU PROGRAMACAO (para eventos)




Preencher com a condicao de participacao na

acao de extensao. Exemplos:

Preencher com um dos tipos de
acao (conforme cadastrado no SigProj):

- coordenador(a)
. - Curso . -
- ouvinte Preencher com o titulo da agao
- Evento Lo
- palestrante ; cadastrado no SigProj.
- - Projeto
- ministrante
- . - Programa
- membro da comissao organizadora Prestago de servios
- bolsista Preencher conforme item 1.3 do
- voluntario(a) Relatorio Final “Periodo de realizacao”.
- colaborador(a)
- apresentador(a) de trabalho
- orientador(a)
- coralista
NOME_PARTICIPANTE | CPF_PARTICIPANTE | EMAIL_PARTICIPANTE | CONDICAO_PARTICIPACAO |[FORMA_ACAO ITITULO_ACAO|| PERIODO_REALIZACAO [[CARGA_HORARIA [Preencher coma carga horaria de\
~ cada membro. Os(as) ouvintes nao
N podem ter uma carga horaria
\\ superior a carga horaria total da
acao (descrita no item 1.3 do
Relatério Final). Em relagao a
equipe executora, a carga horaria
deve ser exatamente a mesma que
consta no item 2.2 do Relatério Final.
£ 3}
lCONTEUDOS DESENVOLVIDOS (para cursos) OU PROGRAMACAO (para eventos) l
| © J
\
\
\
\
\ « »
] Preencher apenas no caso de “Cursos

e “Eventos” (é a informacao que ira
no verso do certificado).




Exemplo

Via de regra, estas trés colunas sao
preenchidas com a MESMA informagao para
todos(as) 0s(as) participantes, visto que se
referem a acao de extensao como um todo

=

NOME_PARTICIPANTE

CPF_PARTICIPANTE

EMAIL_PARTICIPANTE

CONDICAO_PARTICIPACAO

{] ForRmA_Acao

h I h |
] |_mimuro_acao_|

{ h |
| PErIODO_REALIZACAO |

CARGA_HORARIA

Fulano de tal 123.456.789-10 fulanodetal@gmail.com |ouvinte Evento Tutorial certificagdo |de margoa maiode 2019 |12
Fulana de tal 123.456.789-11 fulanadetal@gmail.com |coordenadora Evento Tutorial certificagdo |de margoa maiode 2019 |20
Fulano de tal2 123.456.789-12 fulanodetal2@gmail.com |ministrante Evento Tutorial certificagdo |[de margoa maiode 2019 |4
Pessoa de tal 123.456.789-13 pessoaldetal@gmail.com [ministrante Evento Tutorial certificagdo [de margoa maiode 2019 |4
Pessoa de tal2 123.456.789-14 pessoadetal2@gmail.com |[ministrante Evento Tutorial certificagdo |[de margoa maiode 2019 |4
Fulana de tal2 123.456.789-15 fulanadetal2@gmail.com |membro da comissdo organizadora |Evento Tutorial certificagdo |de margoa maiode 2019 |10

CONTEUDOS DESENVOLVIDOS (para cursos) OU PROGRAMAGAO (para eventos)

margo/2019: palestra "Avaliagdo e fluxo de a¢des de extensdo" com Fulano de tal2

abril/2019: palestra "Preenchimento do SigProj" com Pessoa de tal

maio/2019: palestra "Certificagdes de agbes de extensdo" com Pessoa de tal2




Coeréncia Relatdrio Final-Planilha de Certificacao

E necessario que as informacdes presentes no Relatdrio Final estejam coerentes com aquelas que constam na planilha de certificacdo de uma mesma acao.
Vamos analisar de quais itens do Relatdrio Final foram extraidas as informagdes para elaboracao da planilha de certificacao exemplificada acima:

Relatorio Final

1. Introdugao

1.1 ldentificagao i
—> Coluna “TITULO_ACAO”

Titulo:[Tutorial certificagdo ]

Fulana de tal/ Docente

Coordenador:
IFRS - Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Ric Grande Coluna “FORMA _ACAQ”

Instituigao:

Unidade Geral: Porto Alegre - Campus Porto Alegre - Extensédo

Unidade de Origem: EXT - Extensdo

Periodo da Agao
25/03/2019

31/05/2019

Inicio Previsto:

Término Previsto:



1.3 Detalhes da Agdo

ﬂ carga horaria TOTAL da agdo se refere a carh
horaria de EXECUCAQ da acdo em contato com o

publico-alvo. Isto é, ela sera definida do
ponto de vista do publico-alvo da acao.
Por exemplo, no caso de um “evento”,
devera ser contabilizada nesse item APENAS

[Carga Horaria Total da Agdo:

a carga horaria em que o evento ocorreu
12 horas ] (com o somatério da carga horaria de palestras

Periodicidade:

A Agdo € Curricular?
Abrangéncia:

Tem Limite de Vagas?
Tem Limite de Vagas?
Local de Realizagao:
Local{ais) na(o) IFRS:

Periodo de Realizagao:

e atividades afins que compdem a programagao).
Ou seja, as “12 horas” exemplificadas neste
N3o modelo de relatdrio serd a carga horaria do
certificado de ouvintes que compareceramem
100% das atividades programadas. Portanto,

Nio NAQ devem entrar nesse somatdrio a carga
Qréria de planejamento ou organizagao da agéo./

R. Cel. Vicente, 281 - Centro Historico, Porto Alegre

Eventual

Campus Porto Alegre;

de margo a maio de 2019 Coluna “PERIODO_REALIZACAQ”.

Lembrete: essa informagao se refere a acao
como um todo; em fungao disso, via de
regra, a informacao a ser preenchida
na planilha sera a mesma para
todos(as) participantes listados(as).



2. Equipe de Execugio

2.1 Dados Gerals

Houve mudanga na equipe de execugao?

NSo.

2.2 Membros

Docentes da IFRSPorto AlegreEXT

Nome Regime - Comroto institus 3o Cr Toty Fungdes
Coordenadoria)
F FRSPorts 20 hrs Memixo da
Ulana de taf Dedicagdo wacionivm _
Aegre/Ex? Comisedo
Organizadors
Discentes da IFRSPono AlegreEXT
Nome Curso instiug 3o Carga Fungbes
Membvo da
Tétnico Em FRSPorto
Fulana de tal2 il = ot | 200 Comimdo
- Organizadorn
Téonloo-administrativo da IFRS/Porto Alegre/EXT
Nome Megime de Trabalho Instituicio Carga Fungho
Fulano de tal2 40 hores balasolabded ahrs | Ministrante
Alegre/ENG
Outros membros externos a IFRS/Forto Alegre/EXT
Nome Insutuigha Carga Fungdo
IFRS - CAMPUS A
Pessoa de tal ERECHIMAUGHE/ rs Ministrante
vor
Passoa da tal2 UFRGEGRPIVOL 4 hrs | Ministrante
P

4 N

TODOS os membros que constam na planilha de
certificagao como equipe de execucao - seja como
coordenador(a), ministrante, palestrante, bolsista, etc -
precisam ser adicionados neste item do Relatério Final
(e vice-versa). E importante frisar que a carga
horaria informada aqui precisa ser EXATAMENTE
A MESMA informada na planilha de certificacao.

- J

4 N

Como no item 1.3 “carga horaria total da agdo” s consta
a carga horaria de contato com o publico-alvo, os membros
da equipe de execucdo PODERAQ ter uma carga horaria superior
a informada no item 1.3. Isso porque aqui (item 2.2) sao
contabilizadas as horas de planejamento, divulgagao,
organizagao para que a agao pudesse ocorrer. Em fungao disso,
neste modelo de relatorio utilizado como exemplo,a carga
horaria total da acao é de 12 horas (item 1.3),mas a
coordenadora possui uma carga horaria de 20 horas.

- J




Exemplo - modelo certificado (frente e verso)

INSTITUTO FEDERAL
BE  Rio Grance do Sul

CERTIFICADO

O st Feddernt ae Edocagln, Odnci ¢ Teonoiogss au Mo Crande 40 Sl Campus Pono Alegre, cenfica gue

Fulana de tal

CPF* 12345678911  meucomo  Coordenadora o fvento Tutorial certificacdo . reatzaco oe
Margo a maso & 2019 , otizanso 20 horas

Dot AbegrRes. 18 o jued

Catecn Rotseni Canto Sevi
Daetor e Exiensdo

Forara o* 1032016

A b

e PROEX

PROGRAMACAO

e CO/ 2010; pabestre "AvaSacho « Muxo de aces de uatensBa” com Fulimo d2 a2

b/ 2019: palesten "Preenchimento do SEProf” tom Pessos e tyl

oy 2019; palestra "Certificogdes de acles de extensbo™ com Pessas de 1412




Observacoes finais

Para garantir que nao ocorram inconsisténcias na emissao dos certificados, € necessario que seja utilizado exatamente o modelo de planilha acima (nao sao validos
arquivos em formato *pdf, *jpg e afins);

Em eventos como Mostras de Ensino, Pesquisa e/ou Extensao, entre outros, com apresentacao de trabalho - nos quais precisa constar informacao do(a) autor(a),
orientador(a), titulo do trabalho etc -, além de preencher todas as colunas constantes no modelo de planilha, é possivel acrescentar as colunas referentes ao
trabalho apresentado; nesse caso, sugere-se que o(a) coordenador(a)envie uma planilha especifica para o0s(as) ouvintes e equipe executora do evento e outra
especifica para apresentadores(as) e orientadores(as) de trabalho;

A cada (re)submissao de Relatdrio Final via SigProj, o(a) coordenador(a) da acao deve enviar, através de seu e-mail institucional, o relatorio e os anexos (como

a planilha de certificacao) para o e-mail da Diretoria de Extensao (extensao@poa.ifrs.edu.br), conforme Art. 29 da IN PROEX/IFRS n° 05/2018. Lembramos

que esse procedimento substitui a entrega impressa do Relatério Final. Entre outros aspectos, € importante o envio pois o SigProj nao possui um mecanismo

de alerta de nova submissao de relatorio. Portanto, para agilizar o fluxo de avaliacao do relatdrio e o processo de certificacao, € indispensavel o envio por e-mail;

Lembrete sobre prazos e procedimentos para submissao e avaliacao dos Relatorios Finais/Planilha de certificacao:
- Coordenador(a) da acao precisa submeter o Relatorio Final em até 10 dias Uteis apos o término da acao;

- CGAE tem 5 dias uteis para avaliar o Relatdrio;

- Prazo para reformulacao, por parte do(a) coordenador(a), conforme parecer da CGAE: 5 dias Uteis.


mailto:extensao@poa.ifrs.edu.br

