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Orientações para confecção de certificados no Campus São Gabriel

O objetivo destas orientações é apresentar os principais tipos de certificados e os procedimentos que deverão ser seguidos para a sua confecção.
A Unipampa dispõe de sistema próprio para emissão de certificado digital, o SGCE – Sistema de Gestão de Certificados Digitais, e a Direção deste Campus optou por utilizá-lo, com o intuito de simplificar e agilizar o processo de confecção, pois este sistema gera os certificados de forma única e envia o link por email ao participante do evento.
A Coordenação Acadêmica é responsável pela elaboração de certificados para eventos organizados pelo Campus (inclui eventos de Grupos e Comissões, como por exemplo, o PET): seminários, palestras, minicursos, bancas de defesa e também para monitorias não subsidiadas. Não estão inclusos aqui eventos administrativos.
Certificados de eventos organizados através das Pró-reitorias de Extensão, de pesquisa e de Assuntos Estudantis e Comunitários serão emitidos pelas próprias, inclusive participação em projetos com remuneração. Para trabalhos voluntários nos projetos registrados, cada uma das Pró-reitorias citadas acima possuem instruções específicas. 
As participações de discentes, docentes e Técnicos Administrativos em Comissões Locais e Superiores (qualquer que seja) serão comprovadas pelas próprias comissões, através de declaração, atestado, certificado ou portaria, qual seja o caso. Na ocorrência de certificação, o registro será feito pela Unidade que concedeu o documento.

PROCEDIMENTOS 
Os responsáveis pela organização do evento deverão solicitar a elaboração dos certificados a TA Céli Cristina Santin, através do email celisantin@unipampa.edu.br, contendo as seguintes informações e arquivos:
No corpo do email: 
1. Nome do evento (CONGRESSO, MONITORIA E/OU TRABALHOS EM PROJETOS VOLUNTÁRIOS, SIMPÓSIOS, BANCAS, ETC)
2. SIGLA (se houver);
3. Período; 
4. Carga horária total (essa carga horária não vai constar no atestado, é somente para cadastro do evento no sistema);
5. Local de realização.
Em arquivo:
6. Planilha (Excel) contendo as informações que serão usadas no texto do certificado, como por exemplo, nome do participante, carga horária, nome da palestra, email, etc. O email é condição essencial para a emissão do certificado;
7. Arquivo Word com a assinatura das pessoas que deverão assinar o certificado;
8. Arquivo Word com o texto desejado para o certificado;
9. Arquivo com o logo do evento (se houver);
10. Documentos comprobatórios: 
· eventos – projeto (RESUMO); 
· monitorias/trabalhos voluntários – relatório do aluno e parecer do professor (conciso); defesas de TCC’s e estágios – cópia da publicação das bancas. 
Observação: Os modelos de relatório do aluno e parecer do professor para o caso de monitorias e/ou trabalhos em projeto de forma voluntária, estão disponíveis no mesmo banner (CERTIFICADOS DIGITAIS). 
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