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ATIVIDADES COMPLEMENTARES — ALUNO

Introdugao

Este manual visa demonstrar controle das atividades complementares (AC) cadastradas pelos
alunos, objetivando deferir e homologar as mesmas no QAcadémico.

O que sera demonstrado

e Acessando —como acessar as telas de gerenciamento de AC;
e Controle Pela Instituicdo;

e Controle Pelo Aluno;

e Entendendo o Processo;

e Receber, Deferir e Homologar uma AC;

e Parametros para Atividades Complementares.

Acessando
Para configurar as atividades dos cursos basta ir em:

[REGISTRO ESCOLAR] -> [CADASTRO] -> [ATIVIDADES COMPLEMENTARES]

| Cadastros Procedimentos Académicos Procedimentos de Apo

Configuracio de Cursos

Cursos Habilitados

Cursos.

Matrizes Curriculares
Replicar Matriz Curricular
Gerar Matriz Curricular
Modulos

Areas

Companentes Curriculares
Competéndas
Classificados

Matriculas
Matriculas Periodos

Atualizar Dados dos Alunos
Atualizar Dados Professores
Atualizar Dados Funcionarios
ImpressBes Digitais 3

Geracgio de Turmas 3

Ofertar Didrios Espedais 3

Turmas

Didrios

Dividir Didrios

Dividir Didrios com Teoria e Pratica

Juntar Didrios Préticos

Didrios Espedais +
Monitorias
Inidagao Cientifica

Pesquisa Tecnoldgica

Projetos Finais >

[ controle peia Instituicsd
} Controle pelo Aluna  *
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Ha duas formas de gerenciar as Atividades Complementares, podendo ser pela Instituicao,
qguando todo o processo é todo realizado pela Instituicdo, ou pelo Aluno, quando o aluno
participa cadastrando as atividades e a Instituicao Homologa.

Controle pela Instituigao

Esta modalidade é um controle simples, ao qual é cadastrada uma atividade com seus
respectivos dados, e em seguida associado os envolvidos, podendo se um ou mais alunos, e
um ou mais professores.

Atividades Especiais

Monitorias

Inicacao Cientifica
Pesquisa Tecnologica

Projetos Finais

Atividades Complementares Controle pela Instituica | Atividade, nplementares

Curriculos b Controle pelo Aluno ¥ Tipos de Atividades Complementares

u Cadastro de Atividades Complementares - EI|1|

Selecione a atividade: I j

Atividades IA\unnsl F'mlessnresl Funmﬂnérmsl Vlsltanlesl

Cadigo Descrigao

AnoLet. Per. Let. Tipo
EE I O | [

Observagies

Carga Hordria

4k |nserir | = Relirar Blkerar ﬁ Visualizar |
Cddigo Descrigio |Tipﬂ de Atividade: |Carga Hordria | -
M Lpresentacdo da comunicacdo "Santa Teresa Encontra Nacional

3583 Apresentagdo da comunicagdo ENSING DE E|Congresso Macional/Intemnacion,
3545 Apresentacdo de trabatha no 1 SINIEL: "Manu Congresso Nacional/Intermnacion,
3600 Apresentaco do trabatho EMTRE SINAIS, M Congresso Nacional/ntemacion.
3548 Apresentagio oral "Andlise da conversago: u Congressa NacionalAntemacion,
3537 Apresentou a comunicagdo oral "ContibuigBes Cangressa Macional/Intermnacion,
3540 Apresentou comunicagdo oral "Aula de espant Congressa Macional/Intemacion,
3532 Apresentou comunicagdo oral "Marianela: uma Congressa NacionalAntemacion,
3504 Apresentou comunicagdo oral "Penzando a ing Semindrio

3534 Apresentou comunicagdo oral: "Ladico: ferami Congresso Macional/Intemnacion,
3605 Apresentou comuninicaco oral no SEMINARI S emindrio

3525 Apresentou o trabalho 'Cultura E spafiola p Argy Semindrio

3594 Apresentou o brabatho 'Culbura E spafiola y Ara Enconto Regional

|| 3598 Apresentou trabalho na' Jomada Hispéncia M Congresso Nacional/ntemacion.
|| 3513 Assessor Diplomé&tico na realizag3o dos X4l J| Balsa de Trabalha ;I

G nen on o en njonen o ;e en o

[

| Ano/Periodo Letivo: 2013/1 HE de Registos: 71|

I, Fechar |
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Controle pelo Aluno

Atividades Especiais

Manitorias

Iniciagio Cientifica
Pesquisa Tecnoldgica
Projetos Finais 4

Atividades Complementares ld Controle pela Instituicsd

Curriculos Alun ld Mormas das Atividades Complementares

Nesta modalidade antes dos alunos langarem as atividades é necessario configurar as Normas
das atividades. Alguns cursos possuem normas diferentes, por isso é interessante criar normas

para cada tipo de curso. Com isso, cadastre cada norma e agrupe os cursos nas respectivas
normas através da aba “Cursos”.

[ﬂ Normas de Atividades Complementares =100 %
Escolha a Moma ds Atividads Complementar ICursUs Superiores => Alividades Académico-Cientifico-Culturais j

Moma de Atividade Complementar | Cursos |

Cadigo Descrigdo

a4 Inserr = Hetirar | @glteral | ﬁ Visualizar
Cadiga |Desc|i;§a |

a

1| Curzos Superiores => Alividades Académico-Cientifico-Culturais
2 |Curzos Téchicos Integrados =»

Ld
mhlurmasdEAtividades Complementares _1al x|
Escolha a Norma de Atividade Complemeritar IF‘F‘gEP - Mestradn em Educacio Profissional =» Atividades académicas de producn intelectual j

Homma de Atividade Complementar - Cursos I

I Instituigia I j [~ Modslidade -
™ Depatamenta I I & [~ Descrigio do Curso

Cursos Selecionados 2{ Filtrar

Cursos Disponiveis

ISig\a IEursn |
ﬂ 99621 Mestrado em Educagdo P
Aperfeigoamento em Gestio da Educacdo Profissional e Tecnoldgica [20
99616 Aperfeignamento para Professores dos Municipios do Rio Grande do Mot _>I
05101 Auiliar Técnico em Fruticultura lingada PROEJA FIC Fundamental
2724 Auxiliar Técnica em InstalagBes Prediais PROEJA FIC Fundamental il
2722 Auzliar Técnico em Manutencdo de Computadores PROEJA FIC Fundam
273 Aviliar Téchico em Mecanico Montador PROEJA FIC Fundamental _<I
03493 Ausiliar Techico em Operacao de Computadores PROEJA FIC Fundament
78 Ausiliar Téchico em Organizag3o de Eventos Comunitérios PROEJA FIC F il
08871 Certificagdo EMEM - Campus Apodi =
KT _>|J <1 | ™|

Cursos Agsociados a Dutras Normas de Afividades Complementares

Sigla |Curso |Norma Afividade |
! 07108 Licenciatura em Biologia [2012] - Campus Macau Cursos Superiore:
| | 01603 Licenciatura em Espanhol [2012] - Campus Matal-Central Cursos Superiore:
| 10601 Licenciatura em Fisica [2012] - Campus Caica Cursos Superiore: =
KT LI_I

l-'L Fechar
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Apds ter cadastrado a norma, configure os Tipos de Atividades Complementares. O tipo é que
define desde como a atividade serd cadastrada até como sera aproveitada.

HCadastro de Tipos Atividades Complementares _1gf x|
Tipos de Atividades | Fatores de Conversio I Atributos Adicionais I Walores Possiveis do Atributo Adicional |
Cadigo Descrigdo Aliva
|59 IParticipach em Palestras ISim j

IFL‘:\:::I g: dc:::i:lwgada j Carga Horéria [em Hora Reldgio)—— Carga Horéria Masima————
Por ocorréncia  Maxima por Ano || & Valor Fizo

Parimetros Obrigatdri |I] |E = Percentual

IEH da Alividade j l—

Definic&o/Caractenizagdo 2

Participagdo em palestras que estdo dirstamente ligadas a drea de atuagio ;I Checklist dz Documentos

do curso 0 certificada tem carimbo da instituig3a? ;I
Dados de aluno cometa?
eH conters?
Foima de Comprovagdo
Ceitificado de participagao. ;I
(&2l [
Modelo de ExibicZo de Descrigio
Aributa: IF'En'UdU Letivo j Lol
{#DescricEn®} - {2ano Letiva} / {%Periodn Letivoi} ;I
E
[ NE de Registros: 1
\/ Aplicar x Lancelar l-'L Fechar |

Acima foi definido um tipo de atividade que utiliza a CH da mesma para o calculo do
aproveitamento podendo ter somente 5 horas por ano e cada atividade sé aproveita no
maximo 2 horas. Para conferir a atividade tem um checklist definido que auxilia no momento
do recebimento da mesma. Em “Modelo de Exibicdo de Descrigdo” é definido como vai ser
composta a descricdo da atividade, no caso por uma descricdo com ano e periodo letivo.

Além dos atributos padrdes pode-se incluir outros atributos que caracterizam a atividade,
como por exemplo palestrante, grau de conhecimento do palestrante dentre outros, que serao
solicitados no ato do cadastro pelo aluno.
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[j{:ada stro de Tipos Atividades Complementares - | Ellll
Tipos de Atividades I Fatores de Convers3n  Stributas Adicionais | Walores Pogziveis do Atibuto Adicional I
Codigo Descrigao Ativo
IBD IGrau de Instrugdo do Palestrante ISim j
Ordem P hi to Obrigatari Tipo de Dado
|3 j ISim j ITexto [até 255 caracteres] j
r—Propriedade:

Mascara Y alor Padrio W alor Mirima “alor M &wimo

Instrugties Para Preenchimento

—Origem dos Dado
Tabela Relacionada

Coluna Para E xibigio Campo Chave [valor a zer armazenado]

o Bplicar | X Qancelarl

Ordem IDescri;:Eo Aliva Preenchimento Obrigatdrio ITipo de Dado E
a 1|Descrigio Sim Sim Texto [até 255 caracteres)
a 2 |Palestrante Sim Sim Texto [até 255 caracteres)

B

4 Grau de Instugdo do Palestrante Sim Sim Texto [até 255 caracteres)
4
| WO FlegRios. o _|

Alguns atributos podem ter valores pré-definidos, como por exemplo “sim” ou “n3do”, e esse
valores sdo definidos em “Valores Possiveis do Atributo Adicional”.

g) Cadastro de Tipos Atividades Complementares =10| %

Tipos de Atividades I Fatores de Conversio I Atrbutos Adicionais  ¥alores Possiveis do Atributo Adicional I

Grau de Instrucio do Palestrante

Codigo Yalor Possivel Ativo

I =

4r Ingerir = Retirar | A\teral | ﬁ Misualizarl

Cadigo e
B
|| 3 Mestre Sim
|| 4| Doutor Sirn
5 PHD Sim

Na aba “Fatores de Conversdo” define-se o peso da carga horaria da atividade. Algumas
atividades podem ter pesos diferenciados, com isso basta cadastrar a forma como sera
aproveitada cada hora da CH.

[j Cadastro de Tipos Atividades Complementares
Tipos de Atividades Eatores de Conversdo | Atributos Adicionais | Walares Possiveis do Atibuto Adicional I

Cadigo Descrigdo

Peso

=k Inserir |

Cédigo  |Descrigio

1 paral




Cadigo:
QUALIDATA Solugées em Informatica

FM-000

Folha: Revisdo:

Langando as Atividades Complementares.
6/8 00

Entendendo o Processo

Definidas as configuracdes das normas os seus respectivos tipos de atividades os alunos
podem lancar suas atividades no ambiente Web, o que diminui o trabalho, sendo somente
necessario a sua analise.

Abaixo temos a visdo do aluno ao cadastrar uma atividade. Observe que todos os atributos que
definimos estdo dispostos para o aluno informar.

¢/ /INFORMAGOES DA ATIVIDADE

Tipo de

Atividade [Participacda em Palestras =
Fator de
Conversia |1 P21 =
Carga Hordria | [

Dats da 01/06/2013
Atividade —

ano Letive ) FoiT ]
Semestre | [17 Samazte 2]

Observagdes

QCAMPDS PARA PREEHNCHIMENTO

Descricio | [Palestra - O Poder da Comunicacdo no Mercade Global

Palestrante | [Luiz Antonio Mercadante

[Mestre =l

Grau de
Instrugio do
FPalestrante

v Salvar QVDH:N

Apds cadastrar atividade o aluno terd a seguinte informacao.

@ATIVIDADES PENDENTES (1) A
. C.H. C.H. . =
Atividade Data Prevista | Aproveitada Situacdo
v [ Palestra - © Poder da Comunicasdo no Mercado e Aguardando Entrega de
L B a Global - 2013/ 1 01/06/2013 3,00 2,00 Documentacdo

Veja que o aluno realizou uma atividade de 3 horas, mas somente serdo aproveitadas 2 horas,
em conformidade da configuracdo do tipo.

A partir de agora cabe a seguir o seguinte processo:

e Receber os documentos;
e Deferir/Indeferir uma atividade;
e Homologar.

Obs: Alguns clientes homologam uma atividade automaticamente ao deferi-la. Isto por que ha
uma configuragdo do parametro geral AC_TIPO_CONTROLE = 1. Veja mais em “Pardmetros
para Atividades Complementares”
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Receber, Deferir e Homologar uma AC
[Registro Escolar]->[Procedimentos Académicos]->[Atividades Complementares]

Primeiro passo no gerenciamento de uma AC de um aluno é receber a documentagdo que
comprova tal atividade. Seguindo o caminho acima e selecionando “Registrar Entrega de
Documentag¢do” sera aberta a tela de recebimento.

Informando a matricula do aluno, automaticamente o QAcadémico traz todas as ACs
pendentes de entrega de documentacao. Selecionando uma AC, caso tenha configurado um
checklist serd exibida a tela com o que deve ser verificado no ato da entrega do documento,
como no exemplo abaixo.

Avidades Camplementares & Froesssar | Alividades Complementares Processadas |
S elecionar?| Data Cadastio [Data Atividade [Deseriggo [Tipa
] 19/09/2013 16:31.55 | 01/06/2013 Falestra - 0 Poder da Comunicag3o no Mercado Global - 2013 + Parivipagio em Falest

= =il

Check List |

00O certificado tem carimbo da instituigio?
[ Dados de alunc correto?

1 CH confere?

X Cancelar ), Eechar

Caso algum requisito ndo seja atendido o sistema ird alertar e desmarcara a AC em questao.
Caso a documentacédo esteja sem problemas é possivel prosseguir clicando em _Sfeer | 5
checklist ndo estiver configurado, entdo é possivel ir direto em M, bastando somente
ter a AC selecionada. Apds receber a documentacgdo, a AC fica na situagdo “Documentacgdo
Entregue”, conforme exemplo abaixo.

¥, /ATIVIDADES ANALISADAS (1) A

Atividade [ Data [ Situagao | cH.Realizada | ch.Aproveitada | Homologader |

Palestra2z0131 | 21/03/2013 | Documentacdo Entregue | 2,00 | 2,00 | Nio

Préximo passo seria a analise da AC com o objetivo de conceder ou ndo a CH para o aluno, ou
seja, verificar se a mesma é um tipo aceito pela Instituicdo. Seguindo o mesmo caminho, mas
selecionado “Deferir/Indeferir’ é possivel lancar a decisdo apds a analise criteriosa. O
funcionamento da tela é idéntica ao recebimento de documentos, tendo como diferenca os

o Deferir | " Indeferi

botdes | Abaixo a visdo do aluno apds o deferimento.

Atividade Data Situacdo | C.H. Realizada | C.H. Aproveitada | Homologado?

Palestra220131 21/03/2013 | Deferido 2,00 2,00 Sim

Palestra - O Poder da Comunicagdo no Mercado Global - 2013 / 1 | 01/06/2013 | Deferido 3,00 2,00 Nao | |

Para finalizar o processo é necessdrio Homologar a AC a fim de aproveitar a CH para o aluno.
Acessando a opgao “Homologar” no menu, abrird a tela de homologacao das ACs, informando
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a matricula, e consequentemente exibindo as atividades do aluno. Nesta tela pode
@Q\scordar | @Aceilar |

a acdo de homolagar uma AC. Veja abaixo a visdo do aluno.

[Palestr= - © Pader da Comunicaczo no Marcade Glabal - 2013 / 1 [ 01/05/2012 | Deferida | z,00] 2of|  sm )

Parametros para Atividades Complementares

AC_UTILIZAR_NOVO_CONTROLE

Descri¢do Valor
Controle Pela Instituigdo 0
Controle Pelo Aluno 1
Ambos 2

AC_TIPO_CONTROLE

Descri¢do Valor
Gerencia com Homologagdo 0
Gerencia sem Homologagdo 1

Ndo Gerencia 2




