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FLUXO PARA SOLICITACAO DE CERTIFICACAO

Diretoria de Pesquisa, Inovacao e Extensdo Campus Bom Jesus do Itabapoana

1) As atividades a serem certificadas poderdao ser desenvolvidas na forma de
Congresso, Seminario, Ciclo de Debates, Exposicdo, Espetaculo, Evento Esportivo,
Festival, Palestra, Mesa-redonda, Minicurso e Oficina. Todas as atividades devem ser
propostas por um servidor, podendo contar com estudantes ou participantes da
comunidade como componentes da equipe organizadora.

2) As atividades a serem certificadas deverdo ser registradas seguindo os fluxos
regulamentados, via SUAP, para que seja assegurado o seu carater institucional. Esse
registro propicia, também, o fornecimento de dados as auditorias internas e externas
do IFFluminense.

3) A participacdo e organiza¢do das atividades deve ser previamente aprovada pelas
chefias imediatas, devendo o organizador ter aprovacdao prévia ao pedir o registro
junto a Diretoria.

4) Somente atividades que tenham o Formulario de Solicitacdo de Registro no SUAP
terdo certificacdo emitida. O formuldrio serd avaliado pela Equipe Gestora sobre a
viabilidade de realizacdo e somente apds o parecer da diretoria a atividade podera ser
realizada e devidamente certificada.

5) Caso a plataforma de eventos seja utilizada, os certificados devem ser emitidos por
esta. Os certificados podem ser gerados para participacao no evento de forma geral,
atividades especificas e apresentacdo de trabalhos. E necessario atencdo para emissdo
de certificados apenas para aqueles participantes que realmente compareceram ao
evento. SO devem ser certificados os participantes que cumprirem a carga horaria
minima de 75% da carga hordria total da atividade ou do evento.

6) Caso nao ocorra a utilizacdo da plataforma, a certificagdo serd emitida de acordo
com a Planilha para emissao de certificados *LINK*, a ser enviada pelo responsavel
apos a realizacdo da atividade. O correto preenchimento da planilha serd indispensavel
para a emissdo dos certificados. A diretoria de Pesquisa, Inovagao e Extensdao emitira
os certificados listados em formato digital com extensdo pdf, e enviard para os e-mails
informados, ndo se responsabilizando por erros contidos na planilha. Caso algum
certificado ndo possa ser entregue ao destinatdrio no enderego informado na planilha,
0 mesmo sera encaminhado para o responsavel pela atividade.

7) O responsavel pela atividade junto com sua equipe organizadora devera entregar
em até 15 dias uteis um relatério *LINK* sobre a realizacdo do evento. Os certificados



s6 serdo encaminhados apds o recebimento do relatério final e da relagdo dos
participantes. O ndo encaminhamento do relatério no prazo estipulado implicara na
impossibilidade da solicitacdo de certificado pela coordenacdo da atividade.

7) Caso a atividade registrada ndo ocorra ou tenha sua data alterada, a informacao
deve ser repassada para diretoria junto com justificativa, para que seja avaliada nova
possibilidade de realizagdo.

8) A arte dos certificados é previamente projetada pela Diretoria de Comunicacdo do
IFFluminense sendo Unico para a instituicdo, caso a coordenacdo da atividade deseje
utilizar logo proéprio do evento, deve comunicar a diretoria e encaminhar a imagem
antes da emissao dos certificados para verificagdo da possibilidade de utilizagao.

9) Os certificados serao entregues no prazo de até trinta dias apds o encerramento do
evento/atividade.

10) A solicitacdo de segunda via devera ser feita pelo participante por meio de
solicitacdo formal no sistema de protocolo do campus. Apds a solicitagdo pelo
participante a diretoria tera o prazo de até trinta dias para entrega do documento
requerido.

11) Devem assinar os certificados o Diretor Geral e os Diretores/Coordenadores
responsaveis.

Os casos omissos serdao decididos pela Diretoria de Pesquisa, Inovacao e
Extensdo do Campus Bom Jesus e Comissao Organizadora.



