Como emitir certificados no SRC

1) Acessar https://src.ifes.edu.br/src/ e logar com os dados enviados pelo e-mail.
2) Logo apds o usudrio sera redirecionado para esta tela:

SRC/IFES ~ #tinicio  Q Consultav  /F Gerenciarv B Cadastrov 9§ Administragdo v (O Jackson

Sistema de Registro e Emissao de Certificados

fira abak 5 £ mail p/ atualizaga ifes.edu.b
Gestores Diretores gerals

Gestor 11 campus 11 Portariah® || Publicagdo || PublicagioD.0. 1 Fungio 11 Assinatura 11
Jeane de Almeida Alves Alegre a4 12/09/2022 Diretor de pesquisa, pés-graduagdo e extensio - Substituta wio
Luciano Menini Alegre 1982 271172021 2371172021 Diretor de Pesquisa, Pés-Graduag3o ¢ Extensio
Joso Batista Pavesi Sim3o Aegre 2104 30/11/2021 oy/12/201 Coordenador de Extensio wio
Oséias Soares Ferreira Alegre 1070 2/11/2021 2371172021 Diretor de Ensino, sm
Tatiana Candeia da Silva Fortunato Aracruz ans 05/12/2018 Coordenadora de Extensio m
Jadielson Lucas da Silva Antonio Aracruz 2743 19/11/2019 20/11/2019 Diretor de Pesquisa, Pés Graduago e Extensdo sm
Leonardo Muniz de Lima Aracruz 145 21/01/2022 24/01/2022 Diretor de Ensino sm
Conceigio Regina Pinto de Oliveira 20m 26/11/2021 297117201 m
Heyder Vigner Ramos 5 11/03/2022 s
Herbert Aleixo 2248 09/12/2021 10/12/2021 sm

Exibindo registros 1 até 10 -Total: 87 - Pégina: 1/9 2 3 4 5 6 7 8 o >

3) Em seguida basta ir em “Gerenciar” e depois clicar em “A¢des”, como na imagem:

SRC/IFES #inicio Q Consultaw  / Gerenciarv  B% Cadastrow € Administragio v

& Agles

4) Posteriormente vocé serd redirecionado para a tela abaixo:

agao: Tipo: Natureza: Coordenador(a): Glt. Relatério:
Filtrar pelo titulo Q x
» » - stat status .
N I Tipo 1 Atividade |1 Tumo I CH LI inico 11 Termino 11 vagas 1 SEES A Operagio

Nenhum registro encontrado

Exibindo registros 0 até 0 - Total: 0 - Pagina: 1/1

5) No campo processo é necessario digitar o nimero do processo que deseja-se cadastrar
os participantes e clicar no icone em formato de lupa azul.


https://src.ifes.edu.br/src/

SRC/IFES ~ #Inicio  Q Consultav ~ / Gerenciarv B Cadastrov 9§ Administragio v (O Jackson

Gerenciar AGAO Pasquise a agio a ser gerenciada M kicio)> Gerencir e
Aggo: Tipo: Natureza: Coordenador(a): 0lt. Relatério:
ET— curs Ensino

Filtrar pelo titulo Q x
ivi o - Status Status _
ne Tipo Atividade Turmo cH Inicio. Término |1 Vagas B Operagio
(piblico) (equipe)
01 curso Ty Noturno 408 28/03/2022 19/12/2022 20 cavasTRO. caonstRO % @i
02 curso Notumo 433 28/032022 191272022 10 |cAmastRo caonsTio @
003 curso — Notwmo 439 28/03/2022 19/127202 10 consRo cavasTo # @i

Exibindo registros 1 até 3 - Total: 3- Pagina: 1/1 -

6) A seguir o usudrio é direcionado a esta tela, nela consta o nome da agao, seu tipo, sua
natureza (Ensino ou extensdo), o nome do seu coordenador e, caso queira mais
informacdes, basta clicar no icone “detalhes” para melhor descricao.

Logo abaixo serdo listadas todas as atividades vinculadas a esta acdo, de forma que
nela constam: o nimero da acdo que é gerado pelo sistema, o tipo da agdo (Curso,
Evento, Palestra....), o nome da atividade, o turno onde esta atividade foi efetuada
(Matutino, Vespertino, Noturno ou Integral), juntamente com dois campos de status
um referente ao publico alvo e outro a equipe que trabalhou no evento, falaremos mais
deles a seguir.

Apds os campos de status vem os botdes de operagdes que sdo:

Operacao
T @ i
@ i
" @ i

O primeiro refere-se a operacdes que podem ser feitas envolvendo o publico alvo
(pessoas que participaram da atividade).

0O segundo refere-se a operagdes que podem ser feitas envolvendo as pessoas que
trabalharam na atividade.

O terceiro botdo da mais detalhes sobre a atividade selecionada.



Como cadastrar os participantes de uma atividade

1) Basta fazer os passos de 1 a 5 do item acima e selecionar a atividade que deseja
adicionar os participantes do evento.

2) Em seguida, basta clicar na operacdo referente a publico alvo que é representado por 3
icones de pessoas.

3) Em seguida vocé sera redirecionado para esta tela:

SRC/IFES ~ #hinido  Q Consultav  /F Gerenciarv B Cadastrov 9§ Administragio v (O Jackson
Gerenciar PUblico-AlVO Gerencie o piblico-sivo da atividade selecionada o

Término:

= Menuv 4+ Novo ) Voltar |STATUS DACERTIFICAGAO: CADASTRO DE PARTICIPANTES

Nome. Nasc. cpF E-mail cH Inicio Término Certificado 11 situagdo Operagio

Nenhum registro encontrado

Exibindo registros 0 até 0 - Total: 0 - Pégina: 1/1

4) Nela vocé encontra um breve resumo da atividade, uma barra de menu que
exploraremos ela melhor em breve e abaixo ficara listado todas as pessoas que
participaram desta atividade (pegue um exemplo de uma atividade sem ninguém para
podermos fazer este processo do zero)

= Menuwv 4+ Novo * Voltar STATUS DA CERTIFICACAD: CADASTRO DE PARTICIPANTES
& Aprovar todos

Nasc. CPF
© Reprovar todos

& Importar CSV

# Registrar certificados [

5) Na barra de menu temos as seguintes fungdes:
a. Aprovar todos: aprova todas as pessoas cadastradas na atividade.
b. Reprova todos: reprova todas as pessoas cadastradas na atividade.
¢. Importar CSV: Este é um método para cadastrar varias pessoas de uma vez,
temos outro tutorial focado exclusivamente nisso.
d. Registrar certificados: é o Ultimo passo para que o certificado seja emitido.
e. Novo cadastrar as pessoas de maneira individual.
6) Ao clicar no botdo novo esta tela ird aparecer:



Participante

CPF: * I—'—'—'——

Nome: *
Nascimento: *
E-mail:

CH:™

Inicio: * E
Término: * E

Nela basta digitar o CPF do participante e clicar na lupa, caso ele esteja cadastrado no
sistema, seus dados serdo automaticamente preenchidos, caso nao retorne nada basta
digitar manualmente os dados da pessoa que quando vocé clicar em salvar esta pessoa
sera cadastrada automaticamente no sistema e na préxima vez que ela participar de
outra atividade basta digitar o CPF dela que seus dados serdo preenchidos
automaticamente.

Gerenciar PUblico-AlVO cerencie o piblico-sivo da stividads selecionada #inco + Gerencisr iAo

N Ativi
003 Inici

Processo: CH: Vagas: Inicio: Término:
23148.001805/2022-15 a3 10 28/03/2022 19/12/2022

S Menuv 4 Novo Voltar [STATUS DACERTIFICAGRO: CABASTRO DE PARTICIPANTES. Filtar por nome a  x

Nome 11 Nasc. I cpF 11 Email 1] cH 1l nicio 11 Término 11 Certificado 1 Situagao |1 Operagdo

Exibindo registros 1 até 1 - Total: 1 - Pégina: 1/1

Matheus Butte Dias 04/10/1997 "=~ matheusbuttert

Apds inserir pessoas na atividade ela aparecerd assim:

Nome, data de nascimento, CPF, e-mail, carga hordria, inicio da participacdo, fim da
participagdo, status da certificagdo, situagdo (Aprovado ou reprovado), geralmente
usados para cursos.

E ao lado do da situacdo vem os botdes de operagoes:

Operacao
B Dn

O primeiro altera a situagao do aluno para aprovado ou reprovado
O segundo botdo abre uma tela onde se pode alterar a data de nascimento da pessoa e
seu e-mail.



O terceiro abre uma tela para editar a carga horaria e as datas da participacdo da
pessoa.
O quarto botdo deleta a pessoa da atividade.

Como cadastrar as pessoas que trabalharem em uma atividade

1) Basta fazer os passos de 1 a 5 do item a Como emitir certificados no SRC e selecionar a
atividade que deseja adicionar os participantes do evento.

2) Em seguida basta clicar na operagao referente a Equipe de execucdo que é o
representado por uma pessoa dentro de um circulo.

3) Em seguida vocé sera redirecionado para esta tela:

SRC/IFES  #indo O consultaw /£ Gerenciary B Cadsstiow 88 Administraiow

Gerenciar Equipe de Execuga@o zeenczazau

e atividade: Pracessa: cne vagas: Iniclo: Término:

001 08 E 280372022 1911272022

= Menuv b Nowo 4N VSIET  STATUSBACERTIFICAGRD: CABASTRO DE PARTICISANTES Filiar por nome a x

Herhum registra encontrade

Exlbindo registros © acé 0 - Total: 0 - Paginas 1/1

4) No geral ela é bem parecida com a que vimos anteriormente e suas fungdes sdo
basicamente as mesmas.

5) O que vale destacar aqui é referente ao botdo novo, que ao clicar nele vocé é
redirecionado para esta tela:



Membro da Equipe de Execugao

Vinculo * '@' Aluno Servidor Convidado
CPF: * Q
Nome: *

Mascimento: * E
E-mail: *

Instituicdo: *

Funcao: Selecione hd

C.H:*

Inicio: = g
Término: * %

O que vale destacar aqui é referente a servidores do IFES, para cadastrar pessoas aqui é
igual ao item 6 do item acima, porém aqui é necessario preencher o campo vinculo.
Para alunos e convidados ndo cadastrados previamente no sistema, valida as instrugdes
dadas no item anterior. Porem se tratando de servidores IFES para cadastra-los no
sistema basta abrir um chamado em: https://suporte.ifes.edu.br/ti com os seguintes
dados: nome completo, data de nascimento, CPF, SIAPE, e-mail institucional, cargo que
ocupa e o campus da pessoa.



https://suporte.ifes.edu.br/ti

Apos a etapa de cadastro, o que fazer?

Vamos deixar uma coisa clara aqui: os processos de certificacdo do publico alvo e da equipe
executora de uma mesma atividade podem estar em estagios diferentes de certificacdo, por
exemplo a equipe executora pode ja estar certificada e o publico alvo estar em processo de

cadastramento. Mas o processo de certificagdo € o mesmo para os dois, porém os dois ndo

necessariamente precisam ocorrer ao mesmo tempo.

1) Etapas da certificacdo de uma atividade.

CADASTRO REGISTRO FIMALIZADO

O Cadastro é o primeiro passo ap0ds a criagdo da atividade no sistema, nela vocé pode
cadastrar os participantes da atividade.

Registro é a segunda etapa da certificacdo, apds o cadastro de todo as pessoas
envolvidas na atividade basta solicitar a diretoria de ensino ou extensao do campus
onde trabalha (Se a natureza da atividade for ensino va a Diretoria de ensino, se a
natureza for extensdo va a Diria de extensdo) para alterar o status da sua atividade no
SRC para registro.

Em seguida basta vocé ir no SRC e clicar em Registrar certificados, escolher um dos
modelos de certificado e pronto os certificados serdo emitidos.

Apds os certificados serem emitidos a atividade muda para o status finalizado.



Modelos de certificados

Participantes:
1 - Usando apenas o nome da Agao:

Certificamos que Fulano de Tal, CPF 000.000.000-00, participou do (Curso, Evento, Projeto,
Programa) de (Ensino, Pesquisa, Extensdo) intitulado

OO XXXXXXXXXIIKKKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX!, realizado nesta Instituicdo,
no periodo de xx de xxxxxxxxxxx de 201x a xx de xxxxxxxxx de 201x, com carga horaria de xx
hora(s).

2 - Usando apenas o nome da Atividade:

Certificamos que Fulano de Tal, CPF 000.000.000-00, participou da Atividade de (Ensino,
Pesquisa, Extensdo) intitulada

OO XXXXXXXXXIIKKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX!, realizado nesta Instituicdo,
no periodo de xx de xxxxxxxxxxx de 201x a xx de xxxxxxxxx de 201x, com carga horaria de xx
hora(s).

3 - Usando o nome da Acdo e da Atividade:

Certificamos que Fulano de Tal, CPF 000.000.000-00, participou da Atividade

DO XXXXXXXKKOKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX" inclusa no (Curso, Evento,
Projeto, Programa) de (Ensino, Pesquisa, Extensdo) intitulado
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, realizado nesta Instituicdo,
no periodo de xx de xxxxxxxxxxx de 201x a xx de xxxxxxxxx de 201x, com carga horaria de xx
hora(s).

Equipe de Execugdo:
1 - Usando apenas o nome da Acdo:

Certificamos que Fulano de Tal, CPF 000.000.000-00, participou do (Curso, Evento, Projeto,
Programa) de (Ensino, Pesquisa, Extensdo) intitulado

OO XXXXXXXXXIIKKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX!, realizado nesta Instituicdo,
na fungdo de (COORDENADOR(A), COLABORADOR(A), MINISTRANTE), no periodo de xx de
XXXXXXXXXXX de 201x a xx de xxxxxxxxx de 201x, com carga horaria de xx hora(s).

2 - Usando apenas o nome da Atividade:

Certificamos que Fulano de Tal, CPF 000.000.000-00, participou da Atividade de (Ensino,
Pesquisa, Extensdo) intitulada
OOOKXXXXXXXXXXXXIIXKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX!, realizado nesta Instituicdo,
na funcdo de (COORDENADOR(A), COLABORADOR(A), MINISTRANTE), no periodo de xx de
XXXXXXXXXXX de 201x a xx de xxxxxxxxx de 201x, com carga horaria de xx hora(s).

3 - Usando o nome da Ac¢do e da Atividade:

Certificamos que Fulano de Tal, CPF 000.000.000-00, participou da Atividade
OO XXIXKKXXKXXEXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXXXXX inclusa no (Curso, Evento,



Projeto, Programa) de (Ensino, Pesquisa, Extensdo) intitulado

XXX XXXXXXXIRXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX, realizado nesta Instituicado,
na funcdo de (COORDENADOR(A), COLABORADOR(A), MINISTRANTE), no periodo de xx de
XXXXXXXXxxX de 201x a xx de xxxxxxxxx de 201x, com carga horaria de xx hora(s).



