
Verificar 
se a ação:

> É efetivamente extra-curricular, ou seja,  
não está contemplada no currículo;
> Complementa/suplementa a formação 
curricular;
> Mantém diálogo com os objetivos do 
curso;
> Caracteriza-se como educação formal; e
> Está alinhada aos objetivos institucionais

  1. O Proponente tem 
uma ideia de ação 

complementar o ensino 

13. Participante

> Reberá notificação por e-mail no momento 
da disponibilidade do certificado;
> O certificado ficará discponivel em: 
http://src.ifes.edu.br/certificado
 

12. 
Proponente

>Solicitar no SRC o registro do certificado
de cada participante e membro da equipe de 
execução;
> Informar os participantes e membros sobre 
o recebimento dos certificados, alertando-os 
sobre a necessidade de conferência das 
informações;

11. Gestão 
de Ensino

> Autorizar a certificação no SRC;
>Assinar, carimbar e encaminhar anexo II 
para Proen (caeproen@ifes.edu.br), na 
versão .pdf;
> Juntar o Anexo II ao processo. 

10. 
Proponente

7. Proponente

5. Gestão de 
Ensino

4. Setor 
Pedagógico 
(opcional)

> Garantir que os objetivos da ação estejam
em consonância com os princípios e diretrizes 
institucionais.
> Certificar-se da relação entre ação complementar 
e o(s) currículo(s) do curso do público alvo;
> Análise pedagógica da ação como um todo, à luz 
das regras do edital;
> Assinar o projeto;

3. Assinatura 
da Chefia 
Imediata

> Verificar disponibilidade do 
Servidor;
> Dar anuência para planejamento, 
execução e avaliação da ação;
> Assinar o projeto;

> Apresentar todos os itens do anexo I do Edital em 
vigência;
> Apresentar número exato de público alvo e de equipe 
gestora;
> Informar a carga horária em horas inteiras para 
certificação do público alvo;
> Informa dia, mês e ano de início e fim;
> Estar com número de processo;
> Estar assinado pela gestão pedagógica (opcional); e
 > Ser protocolado para Chefia Imediata.

2. Projeto de 
ação 

complementar 
ao ensino

O projeto 
deve:

9. FIM
 da 

AÇÃO

> Acessar o SRC com senha enviada para o 
e-mail institucional;
> Conferir o cadastro realizado;
> Inscrever equipe gestora e público alvo.

> Indicar no SRC os participantes "aprovados" 
e "preprovados";
> Preencher, assinar  e encaminhar Reratório 
de Execução e Avaliação (anexo  II) para 
Gestão de Ensino do campus.

> Certificar-se de que a ação 
está de acordo com os itens 1 e 2 do 
edital
> Assinar, carimbar, escanear  e 
encaminhar para a Proen 
(caeproen@ifes.edu.br) nas versões 
.odt e .pdf;
> O envio deve ocorrer até 30 dias 
antes do início da ação;
> Arquivar o processo físico;

6. Proen

> Análisar e cadastrar no SRC;
> Informar proponente e Gestão de 
Ensino sobre cadastro;
> Enviar a senha para acesso ao SRC;
> O cadastro deve ser realizado até 30 
dias após recebimento do projeto.

Trâmite das ações complementares ao ensino 
- edital de fluxo contínuo Proen 

8. INÍCIO 
 da

 AÇÃO

http://src.ifes.edu.br/certificado

