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Procedimentos para solicitar registro de certificados de palestrantes

Orientacéo aos Coordenadores dos Eventos da Unifesp
(cientificos, institucionais, culturais e esportivos)
credenciados no SIEx — Sistema de Dados e Informagtes de Extenséo.

B. Certificado para palestrante, conferencista, comissdo organizadora e afins

Passo a passo para o coordenador Registrar certificado (impresso)

1.2 Passo. Confeccdo, Impressao e Assinatura. O Coordenador deve providenciar a confeccdo e a impressao dos certificados, e assina-los na
qualidade de “Coordenador(a) responsavel técnico e cientifico” — de acordo com as condic¢des do departamento (e/ou disciplina) e da Camara
de Extensdo e Cultura de sua Unidade Universitaria/Campus .

2.° Passo. Envio para a Camara e Solicitacdo do Registro. Em seguida, enviar os certificados impressos e assinados para a Camara de
Extensdo e Cultura do respectivo Campus/Unidade Universitaria acompanhados da solicitacdo de registro preenchida

cf. ANEXO |_Roteiro para Relatorio de Realizacao de Evento credenciado - PROEC disponivel em:
http://www.unifesp.br/reitoria/proex/images/PROEX/Cursos e Eventos/Orientacdo para coordenadores de evento/ANEXO | Roteiro Relat
orio de Realizacdo de Evento credenciado v.4 2018.doc

Observacéo: o certificado a ser conferido ao “coordenador responsavel técnico cientifico da acdo” deve ser assinado pela Coordenagdo da
Cémara de Extenséo e Cultura do Campus/ Unidade Académica ou funcdo equivalente. Os demais certificados devem estar assinados pelo
coordenador da acao.

3.2 Passo. Conferéncia e Registro dos Certificados. A Camara de Extensédo e Cultura fara a conferéncia de: a) certificados impressos
assinados; e b) da solicitacdo de registro; e 0os encaminhara para o registro devido no Livro de Palestrantes da Proec/Unifesp — Coordenadoria
de Eventos via servi¢co de malote documentando a solicitacdo no SEI.(Sistema Eletrénico de Informacdes).

4.° Passo. Entrega e Distribuicdo. Apds o processo de registro dos certificados na PROEC, o Coordenador da acdo deve retira-los na Camara
de Extensé&o e Cultura.

SA0 PAULO, 29 DE MARGO DE 2018.
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA (Coordenadoria de Eventos)
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