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Título  Emissão de certificados de capacitação  
 

1. Descrição 

Certificar participantes aptos ao final de capacitações oferecidas pela DEAD  

2. Objetivos 

Gerar certificados em documento eletrônico (PDF) e, posteriormente, enviá-los via e-mail para os participantes 
aprovados nos cursos de capacitação da DEAD.Os certificados gerados são registrados no livro de controle da 
DEAD.  

3. Público Alvo 

3.1- Comunidade universitária 
3.2 – Comunidade externa à UFVJM   

4. Pré-requisitos 

4.1- Terem realizado e completado com nota mínima exigida pelo curso de capacitação ao qual está inscrito 
 

5. Responsáveis 

Coordenação Pedagógica 
Equipe TI DEAD 
Secretaria DEAD 

6. Atividades 
 
 

Nº Atividade/ Descrição Responsável Prazo de execução 

01 A lista das pessoas a serem certificadas deverá ser enviada pela 
equipe Coordenação pedagógica. 
 

Coordenação 
Pedagógica 
DEAD 

 

02 Serão gerados os certificados dos participantes presentes na lista 
previamente enviadas pela coordenação pedagógica.    
 

Equipe TI 
DEAD 

Antecedência 
mínima de 48 
(horas). 

03 Os certificados gerados serão enviados para o email dos participantes 
aptos. 
 

Secretaria 
DEAD 

48 horas 

04 O participante aprovado poderá solicitar o certificado através do  
email secdead@ead.ufvjm.edu.br, caso necessite de uma segunda via.  

Secretaria 
DEAD 

48 horas 

 

 
7. Lista de contatos para realização da ação 

 

Nome    
 

voip telefone e-mail 

Jhonny Michael Costa 8272 (38) 3532-1253 Jhonny.costa@ufvjm.edu.br 

mailto:secdead@ead.ufvjm.edu.br
mailto:Jhonny.costa@ufvjm.edu.br
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Juliana Barbosa Farnezi 1253 (38) 3532-1253 secdead@ead.ufvjm.edu.br 
 

8. Definições / Legenda 
PDF - Portable Document Format 
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9. Fluxograma do processo 
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10. Elaboração, aprovação, publicação, revisão 

 
Atividade    

 

Data Nome Função 
Data da 
elaboração 

18/12/2017 Jhonny Michael Costa TI-DEAD 

Data da 
aprovação 

   

Data da 
publicação 

   

Data da revisão 
 

   
 

 

11. Histórico de revisões 

 
Versão     

 

Data Descrição das mudanças Requisitado por: 

    

    

    
 

 

 


