Registro de Atividades Complementares — Cadastro pela instituicao

1. Definigdo de Carga Horaria de Atividades Complementares

O Q-Académico permite o registro de Atividades Complementares realizadas pelo aluno
ainda que o curso/matriz curricular ndo exija que o mesmo cumpra uma determinada
guantidade de horas minimo deste tipo de atividade.

Todavia, caso seja desejado que o Q-Académico exija do aluno uma determinada
quantidade de horas minimas de Atividades Complementares cumpridas, tal exigéncia
deverd estar configurada na matriz curricular do aluno.

O cadastro de carga horaria minima de Atividades Complementares devera ser feito pelo
setor responsavel por gerar/cadastrar/manter as matrizes curriculares no Q-Académico. O
acesso € feito na aplicagdo Registro Escolar, menu Cadastros = Matrizes Curriculares.

P' Cadastro de Matrizes Curriculares El@

Selecione a matriz: | -

Matriz Curricular | Disciplinas] Disciplinas Eletivas] Wisualizar Matriz |

Cadigo Ano Let.  Per. Let.  ATENCAQD: Os Campos "CH. Estagio”, "C.H. Optativa®, "C.H. Compl"' & "Min. Créditos" _ )
| |2D1 2 |2 330 configurados por Habilitagdio. Ao editar a Matriz, elique ao lado para configuré-los., 1z} Configurar CH.
Curso M2 Perindo:
| | #| D :
Descrigao
Estrutura de Curso Exige Seminario
| || =
Situagdo Tipo de Origem Matriz de Origern Data Aval. do Projeto Final Equivaléncia CH/Crédito
| | | Matiz Oficial =l | /¢ |N3o avaliado =l
7 Editar Informag@es Adicionais | I Filtrar | & Irseric | = Retirar | Alterar | € visualizar
Cddigo | Descrigio |Estrutura de Curso |Curso |Situac§o |N! Periodos |Aval. Projeto Final |EHige Semindrio | Eg »
FIC - Camareira - Praril [2J0U] FIC FCP b atriz em Yigor 1 M&n avaliado Mo
816E FIC - Dezenhizta de Topografia [AJU] FIC FOT b atriz em Wigor 1 |Mao avaliado Mao
8177 FIC - Inzstalador & Recuperadaor de Redes diFIC FIRRC Matriz em Yigar 1 |MWao avaliado Mao E
8036 PROMATEL - Eletrotécnica [2009/1) - Arac T écnico Subseque PRTAELT Matriz em Wigor 4 |MNao avaliado Mao
8046 PROMATEC - Quimica (2011/1] - Aracaju | Curzo Técnico Sub PRTAQUI Matriz em Yigor 4 Mo avaliado Mao
] b
Ingtituigdo: Campus Aracaju; Ano/Periodo Letivo: 2012/2 M? de Registros; 5
N . - ) Exibir nome da Discipling N . . =
Imprimic | [~ Exibir Competéncias | & Para Histérico  Completo Comparar Matrizes Cumriculares | | Eechar

Na tela exibida acima, deverd ser localizada e selecionada a matriz curricular para qual serd

. .- . . o i Corfi EH.‘
feito o cadastro das horas exigidas. Em seguida, deve-se clicar no botdo Iz Loniguiar

para que seja exibida a tela a seguir:



F Cadastro de Habilitagdes EI@

Habilitag3o:

|Disciplinas Bazicaz
Carga Horaria Minima de Disciplinas Optativas: Ii
Carga Horaria de Atividades Complementares:
Carga Horana de Disciplinas Eletivas:
Carga Horaria Minima de Dizciplinas que possuem créditos:
2

Quantidade Minima de Créditos para defender a Tese:

jstermn para manter compatibiidade corm a vers . quando ndo configurar como

zripling

Carga Hordria de Estagio:

Carga Horéria de Trabalho de conclusdo de Curso;
Alterar ‘ ﬁ Wisualizar |

Optativas |EIetivas|EompIementar CH. Eréditos|EréditDs |I:H. E stagio |I2H. TCC |
1] 1] ] a 1]
M® de Registros: 1
D Conteddo controlado pelo sistema j"L Fechar

Nesta tela serdo exibidas todas as habilitacdes existentes para este curso ao qual a matriz
curricular pertence. A configuracdo de carga horaria minima a ser cobrada do aluno deverd
ser feita para cada habilitacdo a exigéncia exista. Se o seu curso possui apenas uma
habilitacdo, apenas um item sera exibido.

Para efetuar ajuste de carga hordria escolha a habilitacdo para a qual deseja fazer a

. . . 2] Alterar
mudanca (se houver mais de uma), e entdo clique no botao

Informe no campo Carga Horaria de Atividades Complementares a quantidade de horas
de atividades complementares que serdo cobradas do aluno para que o mesmo se forme.

Em seguida, clique no botdo ' bplicar | para salvar as mudancas, ou no botdo

x LCancelar -
para abortar a operagéo.

Obs.: Lembre-se que uma vez que esteja configurado no Q-Académico uma determinada
quantidade de horas minimas exigidas de atividades complementares o aluno APENAS se



formara se tiver cumprido e registrado no sistema, além de todos os outros itens como
disciplinas obrigatdrias, estagio e ou trabalho de conclusdo de curso, as horas de
atividades complementares.

2. Cadastro de Atividades Complementares realizado pela instituicao

2.1 Cadastro do tipo de atividades complementares

Cada atividade complementar deverd ter uma informagcao de TIPO DE ATIVIDADE
associada a mesma durante o cadastro. Esta informa¢do podera servir no futuro para
agrupar as varias atividades com fins de relatérios.

Para proceder o cadastro dos tipos de atividades complementares aceito pela sua
instituicdo acesse a aplicacdo Registro Escolar, menu Cadastros —> Atividades
Complementares = Controle pela Instituicdo = Tipos de Atividades Complementares.

F Cadastro de Tipos de Atividades Complementares E'@
Cadigo Descrigao

qr |nerin = Hetirar | glterar | ﬁ Eisualizar|

Cadigo Dezcrgio | -
3 Dizcipling

2 Alividades de orentacdo educacional

m

12 Pratica Profizzional

22| 401 - Abividades desportivas

23 A2 - Curzo de lingua estrangeira

24 AD3 - Atividades artizticas ou culturais

25 AD4 - Org de edpozigfies & semindrios de carater artistico ou cultural

-

M? de Reqgiztroz: 28

j-'L Eechar

Ao entrar nesta tela vocé ja pode conferir os tipos de atividades complementares ja

cadastrados (se houver algum).

Para inserir um novo Tipo de Atividades Complementares informe a descricdo do mesmo

. L " qr |neer .
no campo Descrigdo e depois clique no botdo para salvar o novo tipo.



Para alterar um tipo de atividades complementares anteriormente cadastrado, selecione-o
Alterar

atividades complementares ja existente acaba por afetar todas as atividades

e clique n botdo . Lembre-se que ao alterar a descricdo de um topo de

complementares ja cadastradas no Q-Académico e que sdo pertencentes a este tipo.

Se vocé desejar apagar um tipo de atividades complementares ja cadastrado no Q-
Académico, vocé devera selecionar o mesmo na lista das ja cadastradas e entdo clicar no

- = Retirar , .. . ~ ~ =
botao . Serd solicitada confirmacdo para a exclusdo, e somente poderdo ser
excluidos os tipos de atividades complementares que nao estdo sendo utilizados por
nenhuma atividade complementar ja cadastrada.

2.2 Cadastro de Atividades Complementares

Antes de comecar, informamos que o cadastro de Atividades Complementares é
segmentado automaticamente por Ano e Periodo Letivo para o qual foi cadastrado. Desta
forma, ao entrar na tela do cadastro o sistema apenas listard as atividades que foram
cadastradas para aquele periodo letivo que vocé estd atualmente usando (o periodo letivo
selecionado na parte inferior do Q-Académico). Por exemplo, as atividades cadastradas
para 2012/1 somente estardo visiveis quando a tela de cadastro de Atividades
Complementares for aberta com o periodo letivo 2012/1 estiver selecionado na parte
inferior do sistema.

Para cadastrar uma atividade complementar vocé deverd acessar a aplicagdo Registro
Escolar, menu Cadastros - Atividades Complementares = Controle pela Instituicio =
Atividades Complementares.



F Cadastro de Atividades Complementares EI@

Selecione a atividade: | j

Alividades |.-’-'-.Iun|:|s] F'ru:ufessu:ures] Funcionérios | YWisitantes |

Codigo Descrigdo

Ano Let.  Per. Let.  Tipo
EGFE =5

Obzervacies

Carga Horana

aF |nserir | | |

Cadigo Dezcricio |Ti|:u:u de Atividade |Earga Horaria
Ih

Ano/Periodo Letivo: 201242 M? de Reqgistraz: 0

Nesta tela, logo na primeira aba, denominada ‘Atividades’, preencha as informacdes
conforme descricdo dos campos a seguir:

Descrigao — preenchimento obrigatdrio - Informe aqui o nome da Atividade Complementar
a ser cadastrada (ex: Seminario de Tecnologia da Informagdo 2012)

Ano let. — preenchimento obrigatdrio — Ano letivo para o qual serd lancada a atividade
complementar. Esta informacgdo segue o ano letivo que esta selecionado na barra inferior
do Q-Académico.

Per. let. — preenchimento obrigatdrio — Periodo letivo para o qual sera langada a atividade
complementar. Esta informacdo segue o periodo letivo que estd selecionado na barra
inferior do Q-Académico.

Tipo — preenchimento obrigatdrio — Selecione aqui o tipo de atividades complementares
ao qual esta atividade estara relacionada. Se o tipo de atividade apropriado ainda nao

existir vocé pode clicar no botdo O e siga os passos para cadastrar novos tipos de
atividades complementares ja explicado no tépico 2.1 deste manual.

Observagdes - Insira aqui, se desejar qualquer informagdo pertinente a ocorréncia de
atividade complementar que vocé estd cadastrando.

Carga Hordria - preenchimento obrigatdrio — Informe aqui a carga horaria deste evento.




Apds preencher todos os campos, para salvar a nova atividade complementar no Q-

A . N qr Inserr
Académico, clique no botdo 4

Para alterar uma atividade complementar anteriormente cadastrada, selecione-a e clique

Alterar

no botdo

Se vocé desejar apagar uma atividade complementar ja cadastrada no Q-Académico, vocé

deverd selecionar a mesma na lista das ja cadastradas e entdo clicar no botao ﬂ.
Serd solicitada confirmacdo para a exclusdao, e somente poderao ser excluidas as atividades
complementares que ndo possuem nenhuma aluno, professor, funcionario ou visitante
atrelado a ela.

2.3 Vinculando participantes com uma atividade complementar
cadastrada
2.3.1 Alunos

Para vincular um aluno (e sua matricula) com uma determinada atividade complementar,
acesse o cadastro de atividades complementares, selecione na aba ‘Atividades’ a atividade
complementar para a qual deseja-se relacionar o aluno e, em seguida dirija-se a guia
‘Alunos’.



7' Cadastro de Atividades Complementares El@

Selecione a atividade: | ﬂ

Alividades  Alunos |F'ru:ufessu:ures] Funcionarnios | Yigitantes |

Aluno

| | #|

Carga Horaria

i ar |nzerir | = Retirar | glterar | ﬁ Hisualizar|

b atricula Aluno | Carga
P—

4 3
M? de Reqistroz: 0

Nesta tela, no campo Aluno localize, utilizando a forma de pesquisa padrdo do Q-
Académico, o aluno para o qual ira ser feito o registro de participacdo na atividade

complementar pelo numero de matricula do mesmo, pelo seu nome, ou pelo botdo i .
OBS: CASO O ALUNO POSSUA MAIS DE UMA MATRIICULA, AINDA QUE DE UM CURSO
PASSADO, ESTEJA CERTO DE QUE A MATRICULA SELECIONADA E A CORRETA, AQUELA
QUE REALMENTE DEVERA ESTAR ASSOCIADO A ESTA ATIVIDADE COMPLEMENTAR.

No campo Carga Hordria informe a quantidade de horas de participacdo nessa atividade
complementar que o aluno receberd (em condi¢cGes normais a carga horaria de
participacao do aluno na atividade complementar serd igual a quantidade de horas do
préprio evento, mas em eventos em que a frequéncia dos participantes foi controlada e o
aluno n3o esteve presente em todos os momentos a carga horaria que o mesmo recebe,
sendo impresso no certificado de participagdo, pode ser diferente da carga horaria do
evento).

qr |ngerir

Apds preencher os campos salve o vinculo do aluno clicando no botdo Q



Se vocé desejar remover o vinculo de um aluno com a atividade complementar vocé

, . . L, o . o = FHetirar |
devera selecionar o aluno na lista das ja cadastrados e entdo clicar no botao .
Serd solicitada confirmacao para a exclusao.

2.3.2 Professores

Para vincular um professor com uma determinada atividade complementar, acesse o
cadastro de atividades complementares, selecione na aba ‘Atividades’ a atividade

complementar para a qual deseja-se relacionar o professor e, em seguida dirija-se a guia
‘Professores’.

# Cadastro de Atividades Complementares El@

Selecione a atividade: | j

..ﬁ.tividades] fluno:  Professores | Funcionarios | Yisitantes |

Professor

| | |

Carga Horaria

i qp Inzerr | = Retirar | glterar | ﬁ Hisualizar|

Cadigo Profeszor |Earga Horaria |
Ph

M® de Reqgistroz: 0

Aqui, localize no campo Professor, o professor desejado utilizando a forma de pesquisa
padrdo do Q-Académico, pelo nimero de matricula funcional ou SIAPE, pelo seu nome, ou

M .

pelo botdo

No campo Carga Horadria informe a quantidade de horas de participacdo nessa atividade
complementar que o professor recebera.

B B . " ar |nzernr |
Apds preencher os campos salve o vinculo do aluno clicando no botdo .



Se vocé desejar remover o vinculo de um professor com a atividade complementar vocé
devera selecionar o professor na lista dos jd cadastrados e entdo clicar no botdo

= Hetirar e . ~ ~
. Sera solicitada confirmacdo para a exclusao.

2.3.3 Funcionarios

Para vincular um funcionarios com uma determinada atividade complementar, acesse o
cadastro de atividades complementares, selecione na aba ‘Atividades’ a atividade
complementar para a qual deseja-se relacionar o funcionario e, em seguida dirija-se a guia
‘Funcionarios’.

F' Cadastro de Atividades Complementares E'&

Selecione a atividade: | j

..-’-'-.tividades] .-’-'-.Iunu:us] Professores  Funciondrios | Visitantes |

Funcionario

| | 4

Carga Horana

0 qr |hzerir | = Retirar | glterar | ﬁ WizLalizar

Cadigo Funczionario |Earga Hararia |
Ph

M? de Regiztros: O

Aqui, localize no campo Funcionario, o funciondrio desejado utilizando a forma de
pesquisa padrao do Q-Académico, pelo nimero de matricula funcional ou SIAPE, pelo seu

nome, ou pelo botao B .
No campo Carga Hordria informe a quantidade de horas de participagdo nessa atividade

complementar que o funciondrio recebera.

3 B . . qp |hzerr
Apds preencher os campos salve o vinculo do aluno clicando no botao Q



Se vocé desejar remover o vinculo de um funciondrio com a atividade complementar vocé
devera selecionar o funcioario na lista dos ja cadastrados e entdo clicar no botdo

= Hetirar e . ~ -
. Sera solicitada confirmacdo para a exclusao.



