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Manual de Orientacao de Registro de Eventos do IFSULDEMINAS -
Campus Muzambinho

Este documento tem como finalidade apresentar as atividades/acdes
pertinentes ao Setor de Integracdo Escola Comunidade (SIE-C) e organizar
orientagdes referentes ao Registro de Eventos proporcionando assim um melhor
entendimento dos  discentes, técnicos-administrativos e docentes do
IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho, bem como a comunidade.

. ORIENTAGOES

O formulario de Registro de Eventos permite a formalizagdo dos eventos
promovidos pelo IFSULDEMINAS, nos quais se faz necessario a emissao de
certificados.

O cadastro do evento/curso devera ser realizado apenas por um servidor do
quadro efetivo do IFSULDEMINAS - Campus Muzambinho, no qual devera informar
e-mail e a matricula SIAPE.

Visando a economicidade dos recursos publicos e a sustentabilidade, os
certificados serdo emitidos apenas no formato digital, e estdo vinculados ao envio
dos dados necessarios (CPF, Nome Completo e E-mail em formato de planilha
eletrénica editavel) para estagios@muz.ifsuldeminas.edu.br, sob a responsabilidade

do Coordenador do Evento.
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Para iniciar o registro de um evento, para emissao de certificados, deve-se:

e Acessar a pagina para registro de eventos por meio do site do
IFSULDEMINAS — Campus Muzambinho (http://www.muz.ifsuldeminas.edu.br),

aba Portal do Servidor, SIE-C, Registro de Eventos. Nesta segdo estara
disponivel o manual de orientagdo e o formulario, onde sera necessario o

correto preenchimento de todas as informagdes pertinentes.

OBS: O Registro de Eventos deve ocorrer com no minimo 10 dias de antecedéncia

ao evento.

e A SIE-C, ao receber o registro, conferira os dados registrados e encaminhara
o formulario para aprovacdo da Coordenadoria Geral de Extensdo. Apos
aprovagao, o registro sera devidamente arquivado para desenvolvimento

futuro dos certificados.

IMPORTANTE: A emissao dos certificados esta vinculada ao cumprimento de todas

as etapas estipuladas pelo SIE-C. Na falta de alguma etapa o certificado ndo sera

emitido.
e Posteriormente a finalizacdo do curso, o responsavel assume 0 compromisso

de encaminhar ao SIE-C a lista de participantes, comissdo organizadora,
palestrante e demais dados, para elaboracao dos certificados.
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IMPORTANTE: O SIE-C tem o prazo de 30 dias uteis para confeccido dos

certificados, a contar da data de recebimento das listas. Estas deverdo ser

encaminhadas em formato “.ods” (planilha editavel), contendo CPF, Nome
Completo, E-mail e demais informacdées que devam constar nos certificados.
Solicita-se atencdo ao preenchimento, pois os certificados serdo confeccionados

conforme dados recebidos.

e Em seguida, sera encaminhado ao responsavel um e-mail confirmando a
conclusao dos certificados.

e Cabe ao coordenador do evento notificar os participantes, palestrantes e
comissao para que verifiquem suas caixas de spam, pois o sistema pode

direcionar o e-mail para esta pasta.
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