Tutorial para Efetuar o Registro
dos Certificados das Acoes de
Extensao do Ifes no Sistema de
Registro de Certificados (SRC)

Proex
30/07/2014



1. O acesso ao Sistema de Registro de CertificggR€) serd via internet. Para acessa-lo digitederego
“proex.ifes.edu.br/sr¢ na barra de enderecos do seu navegadBm seguida insira seu login e senha:

(= C' [ proex.ifes.edu.br:8084/src/p | ~l =
. gy L%

INSTITUTO FEDERAL

SRC - Sistema de Registro de Certificados

senha: |

|

Diretona d

2. Ap6s logar no SRC, clique na opgéo “Registr€dgificados”.

Alterar senha Sair

[ Home ” Consultas H Coordenador H Registra H Cadastro ” Integracio H Administracio I

Ola Anna
acomrea@ifes.edu.or

Cligue na Opgao Desejada

., Consultas & Coordenadar # Registro de Cerlificados

5 Integraco de Sistemas =] Administragio

£ Cadastros

. Navegador deve possuir o plugin Adoble Flash Player instalado.



3. Clique na opcao “Selecionar Portaria” e escalkaa portaria para registro de certificados.

Ola

Faortaria Selecionada {

ac;ﬁgg@fﬁ_wu:m [ Home H Consultas H Coordenador ” Registro ” Cadastro ” Integragao ” Administracao ]

Alterar senha Sair

., Consultar Registros

~ | Selecionar Portaria | | -, Pesqguisar Turma | | ““'\9 Atualizar Pagina ‘ & Excluir Participante | | : Alterar Catas | @b Lerinstrugies
Titulo | Processo W? | Campus | FPrograma

Turma | Cerlificacao | Carga Horaria | Inicio | Término | Expedicdo do Cerificado | Vagas
Participante Mascimento CPF Turma CH Inicia Término Data Matricula Situacio Certificado Registrado Registrar Certificado

Aprovados: 0 Registrados: 0 Mao Registrados: 0

Nuimero Data Funcio Ative | Selecionar
1.079 (05I06/2014 | Respansavel pelo Registro de Certificadas das Agdes de Edensdo 5 ®
¥ ¥ ¥ 2 i




4. Clique na opcao “Pesquisar Turma”.

gé%.r‘}ggafes.edu.br [ Home ” Consultas ” Coordenador ” Registro ” Cadastro H Integracao H Administracio ] Alterar senha Sair

le ] -, Consultar Registros

Portaria Selecionada:

~ | Selecionar Portaria || 4, Pesguisar Turma H "?_.; Atualizar Pagina | &, Excluir Paricipante H : Alterar Datas | @ Lerinstrugbes
Titulo R | Processo N® | Campus | Pragrama

" | | |
Turma | Certificacao | Carga Horaria ‘ Inicio | Término | Expedicao do Certificado ‘ agas
Participante Nascimento CPF Turma CH Inicia Término Data Matricula Situacio Certificado Registrado Registrar Certificado

Aprovados: 0 Registrados: 0 Nao Registrados: 0



5. Selecione a turma que deseja registrar osicadds. Somente sera possivel registrar os cedifis se 0
status indicado for “Registro de Certificados”. O servidera a visualizacdo das turrasie Ihe foram

delegadas.

Pesquisar Turma x
() Titulo (&) Processo N° (23149 || -, Filtrar H “Z, Reiniciar |
Titulo Tipo Turma | Status Processo N® Campus Inicio Término Selecionar
Curso de Agricultura Familiar - Processamento de Embutidos e Defumados | Curso 002 Registro de Cerificados | 23149.001236/2012-26 | Alegre 24/08/2013 | 12/04/2014 ()] | 4]
Curso de Artes3o de Pintura em Tecido Curso 001 Cadastro de Participantes| 23149.000791/2014-01 | Alegre 18/06/2014 | 131142014 7
Curso de Artes3o de Pintura em Tecido Curso 002 Cadastro de Participantes| 23149.000781/2014-01 | Alegre 01/07/2014 | 271112014 v
| Curso de Auxiliar Administrativo curso 003 Cadastro de Participantes| 23149.001232/2012-48 | Alegre 23/04/2013 | 24)09/2013 T
Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar Cursa 001 Registro de Cerificados | 22149.000651/2014-61 | Alegre 2410812013 260412014
Curso de Condutor Ambiental Local Curso oo Registro de Cerificadas | 23149.000312/2013-67 | Alegre 271042013 | 2212013 | [ @ |
Curso de Condutor Ambiental Local Curso ooz Cadastro de Participantes| 23149.000312/2013-67 | Alegre 271042013 | 31/08/2013 T
Curso de Criador de Peixes em Viveiros Escavados Curso oo Cadastro de Participantes| 23149.000615/2014-61 | Alegre 15/06/2014 | 151142014 ?
Curso de Inglés Basico Curso 001 Cadastro de Participantes| 23142.000311/2013-12 | Alegre 22/04i12013 | 30/09/2013 &
Curso de Montador e Reparader de Computadores Curso oo Registro de Cerdificados | 23142.000793/2014-91 | Alegre 24/08i2013 | 26/04/2014 T
Curso de Operador de Computador Curso 004 Registro de Cerlificados | 23149.001234/2012-37 | Alegre 24/08/2013 | 29/03/2014 v
Curso de Operadar de Computador Curso 0os Registro de Cerificadas | 23149.001234/2012-37 | Alegre 05/10/2012 | 10/05/2014 v
Cursa de Operadar de Computador Curso 006 Registro de Cerificados | 23149.001234/2012-37 | Alegre 23112013 | 14/06/2014 v
Curso de Operador de Maguinas e Implementos Agricolas curso 004 Registro de Cerificados | 23149.001233/2012-92 | Alegre 31/08/2013 | 3071142013 T "_
Curso de Produtor de Derivados do Leite Curso o0 Cadastro de Participantes| 23149.000313/2013-11 | Alegre 29/06/2013 | 17/08/2013 |?J v]
Total: 15
¥ T 5 ] v v v v v v
6. Clique na opcao “Ler InstrucBes” para visualalgumas orientacdes adicionais.
gé%#gg\fes.edu.br [ Home ” Consultas ” Coordenador ” Registra ” Cadastra ” Integracio ” Administracia ] Alterar senha Sair
[ + Registrar Gerificado | ., Consultar Registros
Portaria Selecionada: \
Selecionar Portaria | | ., Pesquisar Turma | | = Atualizar Pagina | | £, Excluir Participante | | ¥ Alterar Datas | &b Lerinstrucies
Titule | Processe MN° ‘ Campus ‘ Programa
Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar | 23149.000661/2014-61 ‘ Alegre ‘ PROMATEC
Turma | Certificacio | Carga Hordria | Inicia ‘ Término | Expedicio do Certificado | Vagas
o | Auxiliar de Secretaria Escolar | 180 24/08/2012 ‘ 26/04/2014 | 19/05/2014 | 40
Farticipante MNascimento CPF Turma CH Inicio Terming Diata Matricula Situacdo Certificado Registrado Registrar Certificado
Alcione Rodrigues Ribeiro Silva 1710211983 12522733710 0o 180 24/08/2013 26042014 20006/2014 Aprovado N [~] =
Ana Lucia Silva de Oliveira Domingos 03/05M1986 12330789769 001 180 24/08/2013 26/0412014 3000812014 Aprovado N @
Ana Paula Bastos Rodrigues 21101984 11085731774 oo 180 24/08/2013 26042014 30i08/2014 Aprovada N @
Arlete de Oliveira Caldana 18101976 09005426756 oo 180 24/08/2013 26/04/2014 20/08/2014 Aprovado N @
Debora Sose Alves Oakis 20/05M1996 15848994700 oo 180 24/08/2013 26/04/2014 30/08/2014 Aprovado N @
Diana Santos do Carmo Guerra 171111982 09667786773 001 180 24/08/2013 260412014 3000812014 Aprovada N ® |
Elioenice Jose de Oliveira 24/03/1969 03140774729 a0 180 24/08/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N @
Estanea Soares Machado 04061996 16777143793 oo1 180 24/08/2013 26/04/2014 20008/2014 Aprovado N @
Janaina Aparecida Honorato Dias 181101986 11774285711 001 180 24/08/2013 26042014 20i0B/2014 Aprovado N |
Jany Maria Pacheco Damascena 18/071971 07604915779 oo 180 24/08/2013 260412014 2000812014 Aprovado N @
Juliana Bento 151021987 15555494700 001 180 241082013 26/04/2014 30/0B/2014 Aprovado N @
Margarete de Souza Barbosa 09/09M1986 11011622793 om 180 24/08/2013 26/04/2014 J0i06/2014 Aprovado N @
Maria Aparecida Valero Faria 04111964 86203214749 oo 180 24/08/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N @
IMaria das Gracas Medeiros Simies 01111951 07715890774 001 180 24/08/2013 26/04/2014 30008/2014 Aprovado N ‘T| v

Aprovados: 20 Registrados: 0 MNac Registrades: 20 Status da Turma: Registro de Certificados

2 . Entre em contato com o e-mail suporte.src@ifesbedtaso a turma procurada néo esteja disponivel.



Instrugdes para o Registro dos Certificados x

Instrugoes :

- Verifique e altere, caso necesadric, as datas de inicio e término da turma e a data de expedicio dos certificados.

- Verifiqgue se 0 nome do participants impresse no certificado é igual ao informade pelo sistema.

-\erifique se o titulo da certificacdco impresso no certificads € igual ao informado pelo sistema.

- Verifique se 3 carga hararia impressa no certificado € igual ao informado pelo sistema

- E de suma importdncia que as informacdes constantes no sistema sejam idénticas as impressas nos cerificados.

- Em caso de divergéncias contate o suporte

-Apds o registre, cligue em "Consultar Registros’, para visualizar as informacdes do registro dos certificados

-Transcreva para o verso dos certificados as informacdes do registro gerada pelo sistema

- Também serd possivel exportar os dados do registro des certificados para uma planilha, ternando pessivel ¢ preenchimento
automatico das informacdes da frente e do verso dos certificados utilizande um mecanisma de mala direta, por exemplo.

- O responsavel pelo registro deve assinar e carimbar o verso dos certificados.

Registro de Certificados

7. Para cada participante clique no botdo da colRegistrar Certificado”. De acordo com o registios
participantes, a coluna “Certificado Registrad@ mudar de'N” para“S’. Caso algum participante seja
cadastrado equivocadamente, é possivel removélecisnando o participante e depois clicar na opc¢éo
“Excluir Matricula”.

gé%#gg‘fes_edu_m [ Home ” Consultas H Coordenador ” Registro H Cadastro ” Integracdo ” Administracao ] Alterar senha Sair

l + | Registrar Cerlificado | 1, Consultar Registros

Portaria Selecionada: M*1.079 de 05/06/2014 - Responsdvel pelo Registre de Certificados das Acties de Extens3o

Selecionar Portaria | | |, PesquisarTurma | | % AtualizarPgina | [ £, Excluir Paricipante | [ % Atterar Datas | @ Lerinstugtes
Titulo | Processo N® ‘ Campus ‘ Programa
Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar | 23140.000661/2014-61 ‘ Alegre ‘ PROMATEC
Turma | Certificacdo | Carga Horaria | Inicio ‘ Término | Expedicio do Certificado | Vagas
001 | Auxiliar de Secretaria Escolar | 180 24)08/2013 ‘ 26/04/2014 | 19/05/2014 | 40
Paricipante Mascimento CPF Turma CH Inicio Término [rata Matricula Situacio Certificado Registrado Registrar Cerificado
Alcione Rodrigues Ribeiro Silva 1710311983 12522733710 o001 180 24/08/2013 26/04/2014 30/08/2014 Aprovado s [~] |4
Ana Lucia Silva de Oliveira Domingos 03/05/1936 12330789769 oo 180 2410812013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado S (]
Ana Paula Bastos Rodrigues 21101984 11085731774 0o 180 241082013 26/04/2014 30/08/2014 Aprovado 5 ﬂ @
Arlete de Oliveira Caldana 15101976 09005426756 oo 180 24/08/2013 26/04/2014 30/08/2014 Aprovado N 1 @
Debora Sose Alves Oakis 20/08/1996 15946994700 oo 180 2410812013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N @
Diana Santos do Carmo Guerra 171111982 08667786773 001 180 2410812013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado ] [}
Elioenice Jose de Gliveira 24031969 03140774729 oo 180 24i08/2013 26/04/2014 30i08/2014 Aprovado N (]
Estanea Soares Machado 04/06M1996 16777143793 001 180 24/08/2013 26/04/2014 30/068/2014 Aprovado N ]
Janaina Aparecida Honorato Dias 18101986 11774285711 001 180 24/08/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N | |
Jany Maria Pacheco Damascena 154071971 07604915779 am 180 24108/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N Q
Juliana Bento 151021987 15555494700 0o 180 241082013 26/04/2014 30/08/2014 Aprovado N (]
Margarete de Souza Barbosa 09/091986 11011622793 oo 180 24/08/2013 26/04/2014 30/08/2014 Aprovado N @
Maria Aparecida Valero Faria 041111964 86293214749 oo 180 24/08/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N @
IMaria das Gracas Medeiros Simies 011101951 07715890774 001 180 2410812013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado N ‘ @ | k2

Aprovados: 20 Registrados: 3 MNao Registrados: 17 Status da Turma: Registro de Certificados



8. Apds o registro dos certificados de todos ofigigantes sera exibida a mensagem de operacapacdle
o status exibido no rodapé ira alterar de “Registro de ifieatdos” para “Concluido”.

glcgﬁggéifes.edu.ﬂr | Home H Consultas || Coordenador || Registra || Cadastro || Integracio H Administragao | Alterarsenna  sair

[ + * Registrar Cedificado | . Consultar Registros

Portaria Selecionada: N*1078 de 05/06/20714 - Responsavel pelo Registro de Certificados das Actes de Extensao

Selecionar Portaria | | | PesquisarTurma | | %% AwalizarPaging | [ £ Excluir Participante | [ 2 Alterar Datas | ) Ler Inst

Titulo | Processao MN° | Campus | Programa

Cursa de Auxiliar de Secretaria Escolar | 23149.000661/2014-61 | Alegre | PROMNATEC

Turma | Ceriificacio | Carga Horaria | Inicio | Términa | Expedic3o do Cerificado \Vagas

001 Augiliar de Secretaria Escolar | 180 24108/2013 | 26/04/2014 | 1H0EZ014 | 40

Participante MNascimenta CPF Turma, [ow [imi T Diata Matricula Situagao Ceriificade Registrado Registrar Cerificado

Operagao realizad

Alcione Rodrigues Ribeiro Silva 1710311983 (ifa | 1 30062014 Aprovado S | A

Ana Lucia Silva de Oliveira Dominges 8} G988 o1 Todos os certificados foram registrados. O status 30/06/2014 Aprovado S

2ra Pauls Bastos Rodriguss 34/10/1084 004 da furma ful glterado:parar Bortiufdo: Gliguesem 30/B6/2014 Aprovada s

Consultar Registros” para ver as informacies do

Ariete de Oliveira Caldana 151101976 001 registro de cada certificado, 3010612074 Aprovado 8

Debora Bose Alves Dakis 20/05/1996 001 m 20/06/2014 Aprovada L

Diana Santos do Carma Guerra 1711882 09667786773 0g1 > = = === 30/06/2014 Aprovado S

Efioenice Jose de Oliveira 24031368 03140774729 am 180 2410812013 2804/2014 30/06/2014 Aprovado S

Estanea Soares Machado 04/06/1998 16777143793 am 180 244082013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado s

Janaina Aparecida Honorato Dias 1811011928 11774285711 am 180 24/08/2013 26/04/2014 3010612014 Aprovado s

Jany Maria Pacheco Damascena 151071871 07604915779 001 180 24/08/2013 261042014 30/06/2014 Aprovado g

Julizna Benta 1510201887 15555494700 001 180 240812013 261042014 A0/06/2014 Aprovado 5

lMargarete de Souza Barbosa 09:08/1988 110116227483 001 180 2410812013 26/04i2014 30i06/2014 Aprovado 8

Marig Aparecida Valero Faria 0441111964 86293214749 0o1 180 24108/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado a1 Ey

Maria das Gracas Medeiros Simdes 011111951 07715890774 ik} T80 24/08/2013 26/04/2014 30/06/2014 Aprovado 8 | [ v
Aprovados: 20 Registrados: 20 NaoRegistrados: 0 Status da Turma: Concluido

isuali inf Gesd i li ao “ ltar Regi " e depoi “H
9. Para visualizar as informacgdes de registro elitgiopgéo “Consultar Registros” e depois em “Hsagu
” . .
Turma” e selecione a turma desejada.
gé%égg%fes_edu_m [ Home H Consultas H Coordenadaor ” Registro ” Cadastro ” Integracdo ” Administracao ] Alterar senha  Sair
¥ Registrar Certificado |

f,". Atualizar Pagina | | |, Pesquisar Turma | E Exportar para Excel
; Titulo | Processo N° | Campus | Programa .
; Turma | Certificacio | Carga Horaria | Inicia | Fim | Expedicdo do Certificado | Vagas .

Participante Mascimento| CPF CH Inicio Términa Registro M | Folha de Registro | Livro Data Registro| Registro Valido| Responsavel pelo Registro | Partaria N° | Data Portaria

Total: 0



Pesquisar Turma ®
() Titula (®) Processo N° [23148 || _ Filtrar ” “% Reiniciar |
Titulo Tipo Turma | Status Processao N° Campus Inicio Término Selecionar

Curse de Augiliar de Secretaria Escolar Curso 001 Concluido 23149.000661/2014-61 | Alegre 24/08/2013 | 26/04/2014
Total: 1
v - ¥ v 3 ¥ - v 3 T g T T

10. Apds selecionar a turma desejada, sera exipai@ cada participante, as informag6es de regikiro
certificado, tais como: registro n°, folha, lividata e o servidor responsavel pelo registro. Tambéra
possivel exportar para uma planilha do excel essfmsmacdes, tornando possivel a confecgdo dos
certificados de forma automatica, utilizando um amesmo de “mala direta”, por exemplo.

OlaAn

acwega@ifes_edu_m Home H Consultas H Coordenador ” Registra H Cadastro H Integracao H Administrac3o ] Alterar senha Sair
[ + | Registrar Certificado [ ., Consultar Registros l

“Z, Atualizar Pagina ‘ | ., Pesqguisar Turma | | @ Exportar para Excel |
Titula R | Pracesso N° | Campus | Programa
Curso de Auxiliar de Secretaria Escolar N | 23149.000661/2014-61 | Megre | PRONATEC
Turma | Certificacio | Carga Horaria | Inicio | Fim | Expedicio do Certificada | Vagas
001 | Audliar de Secretaria Escalar | 180 | 2410812013 | 2610412014 | 19/05/2014 | 40
Participante MNascimento| CPF CH Inicio Términao Registro N° | Folha de Registro| Livio | Data Registrc| Registro Valide| Responsdvel pelo Registro | Portaria N° | Data Portaria
Alcione Rodrigues Ribeira Silva 17/03/1963 | 125.227.337-10 | 180 24/08i2013 | 26/04/2014 | 7322 g4 34 2810712014 | Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 05/06/2014 4]
Ana Lucia Silva de Oliveira Domingo| 03/051986 | 123.307.897-69 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7323 84 34 28/0712014 Sim Anna Christina Alcoforado Ci 1.079 05/06/2014
Ana Paula Bastos Rodrigues 211101984 | 110.857.317-74 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7324 84 34 28/07/2014 Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 05/06/2014
Arlete de Oliveira Caldana 15101976 | 090.054.267-56 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7325 85 34 28/07/2014 | Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 05/06/2014
Debora Sose Alves Oakis 20/05/1996 | 159.469.947-00 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7326 85 34 2810712014 Sim Anna Christina Alcoforado Ci| 1.079 05/06/2014
Diana Santos do Carmo Guerra 17111982 | 096.677.867-73 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7327 85 34 2810712014 Sim Anna Christina Alcoforado Ci| 1.079 05/06/2014
Elioenice Jose de Oliveira 24/031969 | 031.407.747-29 | 180 24/08/2013 | 26/04/12014 | 7328 86 34 28/07/2014 | Sim Anna Christina Alcoforado Ci| 1.079 05062014
Estanea Soares Machada 04/061996 | 167.771.437-93 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7329 g6 34 2810712014 | Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 05/06/2014
Janaina Aparecida Honorato Dias 18M10/1986 | 117.742.857-11 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7330 a6 34 28/0712014 Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 0510612014
Jany Maria Pacheco Damascena 154071971 | 076.049.157-79 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7321 a7 34 28/072014 Sim Anna Christina Alcoforado Cif 1.079 05/06/2074
Juliana Bento 15/021987 | 155.554.947-00 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7332 87 34 28/07/2014 | Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 05/06/2014 |
lMargarete de Souza Barbosa 08/091986 | 110.116.227-33 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7333 a7 34 28/0712014 Sim Anna Christina Alcoforado Ci| 1.079 05/06/2014
IMaria Aparecida Valero Faria 04/11/1964 | 862.932.147-49 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7334 g8 34 28107712014 Sim Anna Christina Alcoforado Ci| 1.079 05/06/2014
Maria das Gracas Medeiros Simdes| 01/11/1851 | 077.158.907-74 | 180 24/08/2013 | 26/04/2014 | 7335 g8 34 28/0712014 | Sim Anna Christina Alcoforade Ci| 1.079 O5/0E2014 o
Matens Faraira Baudsan 1201011096 | 1A9 591 847-25] 180 24i08i2047 | 2Rman14 | 7335 4 7014 im Anna Christina Alenforadn Cl 1079 T e A

Total: 20

Status da Turma: Concluide



