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1. INTRODUCAO

Este guia tem como objetivo orientar os coordenadores sobre como emitir certificados e declara¢des de
participacdo de membros da equipe nas agdes de extensdo.

a) Para emissdo de certificados de participacdo em agdo de extensdo propostas,
aprovadas e gerenciadas no SIPAC antes da inaugura¢do do médulo extensao
do SIGAA (fevereiro/2020), o (a) coordenador (a) da acdo deve:

e Verificar a regularidade do interessado;

e Solicitar a DEDC (dedc@cefetmg.br) o modelo de certificado;

Ponto de e Produzir o certificado utilizando modelo fornecido pela DEDC;

atencdo! e Assinar o certificado;

e Enviar o certificado ao interessado com cépia para dedc@cefetmg.br
para fins de registro e posterior verificagao.

b) Para emissdo de certificado/declaracdo de participacdo em agdo de extensdo
propostas, aprovadas e gerenciadas no SIGAA, o (a) coordenador (a) deve
seguir as orientacdes deste guia.
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2 EMISSAO DE CERTIFICADOS/DECLARACOES DE PARTICIPACAO DOS MEMBROS
DA EQUIPE EM ACOES DE EXTENSAO

2.1. Acesse a opg¢do “madulos” no portal docente:
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2.2.Acesse 0 menu “Extensdo >> Ag¢les de Extensdo >> Gerenciar Ag¢Bes >> Gerenciar Equipes
Organizadoras”:
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2.3.Selecione os botdes “Emitir Declaragdo” e/ou “Emitir Certificado” para obter a declaragdo/certificado
do membro da equipe:
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“": Emitir Declaracdo 3: Emitir Certificado  J: Membro sem objetivo

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOEsS ATIvas COORDENADAS PELO USUuARIO ATUAL

Nome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

2022 - [AEX] Teste Discente

FLAVIA DE PAULA DIAS SERVIDOR  Analista - - 01/03/2022  02/05/2022 256 4@m R
JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA SERVIDOR  Coordenador(a) - 10h 01/03/2022 01/05/2022 T R
LUCAS MELLO DE SOUZA SERVIDOR  Colaborador(a) - 10h 01/04/2022  30/04/2022 25449 R
ULISSES COTTA CAVALCA DOCENTE  Coordenador(a) - - 02/05/2022 02/05/2022 @ 2 R
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A emissdo do certificado sé serd possivel para projetos CONCLUIDOS. Caso o
projeto esteja concluido, mas ainda ndo seja possivel emitir o certificado, verifique
se existe alguma pendéncia quanto a finalizagdo do projeto.

J4 as acgdes de extensdo com status EM EXECUCAO somente podem emitir
Ponto de declaracgoes.

atencao!

Salienta-se que cada membro da equipe, incluindo o coordenador, pode obter sua
declaracdo/certificado acessando o “Portal docente >> Extensdo >> Certificados e
Declaragbes >> Como participante ou membro da equipe”. Ou seja, o coordenador
pode emitir as declaragdes/certificados para cada membro da equipe ou pode
orienta-los sobre como eles devem proceder para emitir tais documentos.

Ponto de Qualquer sugestao, criticas e comentdrios sobre este guia podem ser enviados para
atencgao! o e-mail dedc@cefetmg.br.
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