Registro de Atividades Complementares — Cadastro pelo aluno

ANTES DE COMECAR...

O registro de Atividades Complementares — Cadastro pelo aluno consiste em que o préprio
aluno faca o cadastro, pelo Q-Académico WEB, das atividades complementares das quais
participou.

Posteriormente o aluno deverd apresentar os comprovantes de participacdo na respectiva
atividade ao setor responsdvel para que a atividade seja entdo analisada e as horas
computadas/aceitas.

Geralmente, para que uma instituicdo ou coordenacdo de curso autorize que o préprio aluno
informe os dados de suas atividades complementares (e consequentemente esta
funcionalidade do Q-Académico possa ser utilizada), existe toda um conjunto de regras que
determine quais os tipos de atividades complementares sdo aceitos (ex: tipos de cursos extras,
tipos seminarios), bem como os limites, se houver, para aproveitamento de uma certa
quantidade fixa de horas em um mesmo tipo de atividade.

O Q-Académico é totalmente flexivel em relacdo a qual tipo de atividade sera aceito para cada
curso ou agrupamento de curso, de forma que, por exemplo, um curso aceite cursos de
idiomas como carga horaria de atividade complementar, enquanto outro curso, que também
cobra horas de atividades complementares de seus alunos, ndo aceita/contabiliza as horas
deste tipo de atividade.

1. Definigao 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 quantidade 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 devera 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 é

feito na aplicacdo Registro Escolar, menu Cadastros = Matrizes Curriculares.

P' Cadastro de Matrizes Curriculares

(=]

Selecione a matniz: |

Matriz Curricular | Disciplinas] Disciplinas Eletivas] Wisualizar Matriz |

Cadigo Ano Let.  Per. Let. ATENC.E.D: Oz Campos "C.H. Estagio”, "C.H. Optativa®, "C.H. Compl." & "Min. Créditos"
| |2D1 2 |2 s80 configurados por Habilitagdo. Ao editar a Matiz, clique ao lado para configura:los.

Curso

1= Configurar CH.

Descrigao

aofi ™%

=

M2 Perindo:

Estrutura de Curso

Exige Seminario

| ||

-

Situagdo Tipo de Origem Matriz de Origem  Drata Aval. do Projeto Final Egquivaléncia CH/Crédito
| | | Matiz Oficial =l | /¢ M50 avaliado 3|
7 Editar Informag@es Adicionais | I Filtrar | & Irserir | = Retirar | Alterar | € visualizar
Cadigo | Descrigao |Estrutura de Curzo |Curso |Situa§:§0 |N! Periodos |.&val. Projeto Final |E:-cige Seminario | Eq =
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 - Inztalador & Recuperador de Redes diFIC FIRRC | Matriz em Yigor 1 Mo avaliado [MEL 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 |W3o avaliado Mao

4

Ingtituigdo: Campus Aracaju; Ano/Periodo Letivo: 2012/2

M? de Registros; 5

+

b L. - L. Exibir nome da Dizcipling 5 : .
Imprimic | [~ Exibir Competéncias | & Para Histérico  Completo Comparar Matrizes Curiculares |

IL Fechar

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

feito o cadastro das horas exigidas. Em seguida, deve-se clicar no botdo
que seja exibida a tela a seguir:

1} Configurar CH. |

para



F Cadastro de Habilitagdes EI@

Habilitag3o:

|Disciplinas Bazicaz
Carga Horaria Minima de Disciplinas Optativas:

Carga Horaria de Atividades Complementares:

li
li

Carga Horana de Disciplinas Eletivas: Ii
li

x

Carga Horaria Minima de Dizciplinas que possuem créditos:

Quantidade Minima de Créditos para defender a Tese:

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

o ik
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 devera 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 habilitagdo para a qual deseja fazer a mudanga

. o N ] Alterar
(se houver mais de uma), e entédo clique no botdo

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.

. . ~ i o Cancelar
Em seguida, clique no botdo ' Lplicar | para salvar as mudancas, ou no botdo M
para abortar a operagdo.

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
formarda se tiver cumprido e registrado no sistema, além de todos os outros itens como



disciplinas obrigatdrias, estagio e ou trabalho de conclusao de curso, as horas de atividades
complementares.

2. Cadastro de Atividades Complementares realizado pelo aluno
2.1 Cadastro de Normas de Atividades Complementares

Antes de fazer o cadastro dos tipos de atividades complementares vocé deve criar os

agrupamentos dos cursos que trabalhem com atividades complementares seguindo uma
mesma norma.

Para proceder o cadastro das normas, acesso a aplica¢do Registro Escolar, menu Cadastros =2

Atividades Complementares - Controle pelo Aluno - Normas das Atividades

Complementares. A tela abaixo serd exibida:

t’ MNormas de Atividades Complementares EI@
Escaolha a Morma de Atividade Complementar |

=l
Homa de Atividade Complementar | Cursos |

Cadigo Descrigdo

=k Inserir = Retirar | allerar | ﬁ Misuahzar|
Cadigo Descrigio
Pi

Departamento: DEM

M2 de Registros: O

| Fechar

No campo Descrigao insira 0 nome da norma para referéncia. Este nome serd o que vocé

devera utilizar futuramente sempre que se referir este agrupamento de regras de atividades
complementares.

. . . N qr |nserr
Depois de preencher o campo Descrigao clique no botdo para salvar.



Para alterar a descricdo de uma norma anteriormente cadastrada, selecione-a e clique no
N ] Alberar
botdo .

Se vocé desejar apagar uma norma de atividades complementares ja cadastrada no Q-
Académico, vocé devera selecionar a mesma na lista das ja cadastradas e entdo clicar no botao

= Retirar , .. . ~ ~ x .
. Serd solicitada confirmacao para a exclusdo, e somente poderdo ser excluidas as

normas de atividades complementares que ndo possuem nenhum tipo de atividade
complementar ja cadastrada.

Em seguida, dirija-se a guia ‘Cursos’ para informar os cursos que utilizardo esta norma. Ao
clicar na guia, a tela abaixo sera exibida:

f‘ MNormas de Atividades Complementares

E= o =S

Escolha a Morma de Atividade Complementar ‘Nnrmas de Atividades Complementares Cursos Superiores 2012 j
Moma de Atividade Complementar - Cursos |

[ Instituign | J [~ Modalidade ‘ J
[~ Departamento | | [ Descrigio da Curso ‘

Cursos Disponiveis Cursos Selecionados 1 Filtar

Sigla Cruso - Sigla Curso

| M[AG0E Agenciamento & Guiamento - 200872 [Decreto N2 5154] 4

| |AGO4 Agenciamento e Guiamento [ateé 2004/1) [Decreto M2 2.208]

L AG Agenciamento e Guiamenta [Decreto N2 5154] k4

| |GAGECO Agroecologia [201141] - Gldria [Decreto M2 5154] [Lei M211.741]

e Agroindistia i

| |STEAIND Agroinddstia [Concomitante]

L 1AGRO Agronegdcio (2012/1] - ltabaiana i

| |SAPEC Agropecusdria

L ALKE Alimentagda Escolar (2012) - Aracaju A&

L EAE Alimentagio Escolar (2012) - Estancia i

] ' « 3
Cursos Associados a Dutras Nomas de Atividades Complementares

|S\g\a Curso Morma atividade
]

i'L Fechar

Nesta tela, na parte superior, vocé podera fazer filtros para ajudar a localizar os cursos que

serdo inseridos como participantes da norma. Faga o filtro pelo tipo de informagdo que quiser

(Instituicdo, Modalidade, Departamento ou Descricdo do Curso) e depois clique no botdo
243 Filtrar

Os cursos que forem listados em ‘Cursos Disponiveis’ sdo cursos que atendem aos requisitos

_ . . 243 Filtrar . ) )
da filtragem que vocé fez antes do botdo — == mas ndo encontram-se hoje associados

a nenhuma norma de atividades complementares. Estes cursos é que poderdo ser associados a
norma atualmente selecionada.



Para inserir um Unico curso ou apenas os selecionados, selecione com o mouse todos os cursos

. . a ¥ .
desejados e clique no botao J para fazer o relacionamento com a norma.

Se vocé deseja que todos os cursos que estdo aparecendo em ‘Cursos Dipsoniveis’ sejam

. ) S ~ , . .
associados a esta norma, basta que vocé clique no botdo J (ndo é necessario selecionar
todos os cursos para fazer a insercao, basta clicar no botao).

Para remover um Unico ou alguns poucos cursos da lista ‘Cursos Selecionados’, selecione com

. . N .
o mouse todos os cursos desejados e clique no botdo J para desfazer o relacionamento
com a horma.

Se vocé deseja que todos os cursos que estdo aparecendo em ‘Cursos Dipsoniveis’ nao

. . . A R -
estejam mais associados a esta norma, basta que vocé clique no botdo J (ndo é necessario
selecionar todos os cursos para fazer a insercdo, basta clicar no botao).

E importante notar que um curso somente pode estar associado a uma norma de atividades
complementares por vez. Para facilitar a localizagdo, o Q-Académico lista na parte inferior da
tela os cursos que ja estdo associados a normas de atividades complementares que ndo sao a
atualmente selecionada. Para mudar a associagdo de um curso com a norma, é preciso
retirar o mesmo da atual norma que esta seguindo e, em seguida, inserir o curso na nova
norma.

2.2 Cadastro de Tipos de Atividades Complementares

O cadastro de Tipos de Atividades Complementares para os quais o aluno conseguird
posteriormente fornecer as informagbes poderd ser acessado no mddulo Registro Escolar,
menu Cadastros = Atividades Complementares = Controle pelo aluno = Cadastro de Tipos
de Atividades Complementares.



P Cadastro de Tipos Atividades Complementares EI@

Morma da Atividade Complementar |Mormas de Atividades Complementares Cursos Superiores 2012

[~ Descricdo | [~ Ativa - 243 Listar

Codigo | Descrigéo Forma de Calculo |Parémetms Obrigatdrios |Ativa |
}H

M® de Registrox 0

aF Inzenr | | | | jl'Lfechal

Nesta tela, a primeira coisa a ser feita é verificar se o tipo de atividade complementar que vocé
ird cadastrar ja ndo esta cadastrado no Q-Académico. Para isso, vocé devera escolher a Norma
de Atividade Complementar para a qual o item sera cadastrado e, opcionalmente, filtrar pela

. ) . ~ 203 L
descricdo do item. Apds fornecer os dados para o filtro, clique no botdo ] Listar ,

verifique se o item a ser cadastrado ja ndo foi listado pelo Q-Académico (em caso afirmativo,

vocé ndo precisa repetir o cadastro).

. . . . L . qr |nserr
Se o item ainda necessita ser cadastrado, vocé poderd clicar no botdo para ter

acesso a tela de cadastro dos tipos de atividades complementares, exibida abaixo:



?' Cadastro de Tipos Atividades Complementares

Tipos de Atividades | Eatores de Convers3o | Atributos Adicionais | Walores Possiveis do Atibuto Adicional |

Codigo Descngdo

Forma de Calculo

Parametros Obrigatorios

Carga Horria (em Hara Reldgio)
-
Por ocoméncia Maxima por Ano

D efinigaos/Caracternzag o

| I

Forma de Comprovacio

Checklist de Documentos

Carga Horaria b axima

= “alar Fiso
" Percentual

—

Modelo de Exibigio de Descricio

Atributo:

o Bplicar | X Qancelar|

ME de Registroz: 0

j"L Fechar

Nesta tela, forneca as informacdes conforme a funcdo de cada campo, descrita a seguir:

Descri¢cdo — preenchimento obrigatdrio — descricdo do tipo de atividade complementar

Ativa — preenchimento obrigatdrio — informe se este tipo esta ativo (disponivel para alunos

fornecerem informagdes de atividades deste tipo) ou ndo (o aluno ndo podera fornecer dados

de atividades deste tipo).

Forma de Calculo — preenchimento obrigatdrio — devera ser escolhido uma das duas opgdes

descritas a seguir:

a) Utilizar CH do Tipo de Atividade — quando esta opc¢ado estiver selecionada o aluno
receberd automaticamente uma quantidade de horas por ocorréncia/participagdo
em eventos deste tipo, independente de quantas horas realmente a atividade

complementar durou e ou conste no certificado de participacao;

b) Utilizar CH da Atividade — com esta opg¢do marcada o préprio aluno informara

guantas horas a participacdo no evento lhe concedeu, com base no certificado de

participagao.

Parametros Obrigatdrios - preenchimento obrigatério - Apenas disponivel quando o campo

Forma de Calculo estd configurado para ‘Utilizar CH do Tipo de Atividade’. Selecione aqui o

tipo se o aluno devera obrigatoriamente informar o Ano letivo em que o evento ocorreu

(apenas o ano), o Ano/Periodo Letivo em que o evento ocorreu ou, simplesmente, ndo sera

obrigado a inserir nenhuma destas informacdes.



Carga Horaria (em Hora Reldgio) — Por Ocorréncia — preenchimento obrigatdrio para forma de
cdlculo ‘Utilizar CH do Tipo de Atividade’ — insira aqui a quantidade de horas que o aluno
recebera para cada ocorréncia de participacdo em um evento deste tipo que o aluno registrar.

Carga Horaria (em Hora Relégio) — Maxima por Ano — preenchimento obrigatdrio — informe
aqui o limite de carga horaria deste tipo de atividade que o aluno podera obter dentro de um
mesmo ano.

Carga Horaria Maxima - para que o aluno ndo cumpra toda a carga horaria de atividades
complementares em eventos de um mesmo tipo pode ser especificado uma quantidade
maxima de aproveitamento de horas conforme as duas op¢des existentes:

a) Valor fixo — vocé informara uma quantidade fixa, em horas, que serdo aceitas de
atividades complementares deste tipo. Se, por exemplo, o limite especificado para
um tipo de atividade complementar for 30 horas apenas esta quantidade é que
contard para o aluno como horas de atividades complementares cumpridas ainda
que o aluno tenha cadastrado mais horas do este valor neste tipo de atividade.

b) Percentual — vocé especificard um percentual maximo, dentro do total de horas de
atividades complementares, que o aluno PODERA cumprir com atividades deste
tipo. Se, por exemplo, o aluno tem que cumprir um total de 200 horas de
atividades complementares para se formar, e este campo estiver preenchido com
50%, ele s6 poderd aproveitar 100 horas em atividades complementares deste
tipo, e o percentual restante devera ser cumprido com participacdo em outros
tipos de atividades complementares.

Definigdo/Caracterizagdo — aqui vocé pode colocar uma explicagdo ou apresentagdo ao aluno
sobre este tipo de atividade complementar, colocando talvez o que se encaixaria neste perfil.

Forma de Comprovagao — descreva aqui, de forma amigavel ao aluno, quais os documentos
gue necessitardo ser apresentados pelo aluno para que as horas deste tipo de atividade
complementar sejam aceitas.

Checklist de Documentos - Informe aqui os documentos que deverdo ser recebidos e ter sua
entrega confirmada pela instituicdo. Informe um tipo de documento por linha. Se, por
exemplo, o aluno devera apresentar um certificado de inscrigdo e um certificado de conclusao
do evento, a primeira linha deste campo deverd conter um texto como ‘Certificado de
Inscricdo’ (ou a descri¢do que vocé quiser colocar) e a segunda linha devera conter um texto
como ‘Certificado de Conclusdo’ (ou, também, a descricdo que vocé quiser colocar).

Modelo de Exibigao de Descrigdao — Aqui vocé poderd montar um texto padrao para a exibicao
de atividades complementares que pertencam a este tipo de atividade complementar no
histdrico escolar do aluno. Os campos disponiveis para inser¢cdo no texto do modelo poderdo
variar de acordo com os campos personalizados estipulados para este tipo de atividade.



Apds cadastrar todos os dados da Guia ‘Tipos de Atividades’, selecione na parte superior da
tela a guia ‘Fatores de Conversao’.

¥ Cadastro de Tipos Atividades Complementares EI@
Tipos de stividades Fatores de Corversdo | Atributos Adicionais | Walores Possiveis do Atributo Adicional |
Cadigo Descricdo Ativo
Peso
(% e | = Retiar | (B ateer | € visuicar|
Cadigo |Descri¢50 |Peso |Ativ0 -

A 1| Organizadar 15 Sim

2 Palestrante 2 Sim
_ Participante/0uvinte 115im

m

4 }
M® de Reqigtog: 3
M2 de Registros: 1

o Bplicar | x Qancelar| ﬁfechar

Nesta guia vocé especificara fatores de peso (multiplicagdo) para cada tipo de participagdo ou
relacionamento do aluno com a atividade que ocorreu. Desta forma pode-se, por exemplo,
conceder uma bonificagdo para alunos que desempenharam papel de maior importancia em
relacdo a atividade complementar.

Cadastre os itens conforme a descri¢do dos campos a seguir:

Descrigcao — preenchimento obrigatdrio — informe aqui o tipo de participagdo que podera ser
selecionado pelo aluno e que recebera o peso a ser cadastrado.

Ativo — preenchimento obrigatdrio — indica se a opg¢do estara disponivel para o aluno escolher
quando do cadastro da atividade complementar (opg¢do ‘sim’) ou ndo sera exibida (opgdo
nao).

Peso — preenchimento obrigatdrio — indique aqui o peso ou indice de multiplicacdo que este
tipo de participagdo concedera.

e Fatores de conversdo com indice IGUAL a 1 (um) concederdo ao aluno a mesma
qguantidade de horas que foi informada por ele na hora do cadastro, sem alteracdo.

e Fatores de conversdo MENORES que 1 (um) reduzirdo a quantidade de horas a ser
concedida ao aluno.



concedida ao aluno.

Fatores de conversdao MAIORES que 1 (um) aumentarao a quantidade de horas a ser

. . - ar |nzernr |
Depois de preencher os campos, clique no botao para salvar.

Para alterar um fator de conversdo anteriormente cadastrado, selecione-o e clique no botdo

Alterar

Se vocé desejar apagar um fator de conversao ja cadastrado no Q-Académico, vocé deverd

. . ., o . - = Retirar ,
selecionar o mesmo na lista das ja cadastradas e entdo clicar no botdo . Serd
solicitada confirmacdo para a exclusdo, e somente poderdo ser excluidas as normas de

atividades complementares que ndao possuem nenhum tipo de atividade complementar ja

cadastrada.

Vocé podera cadastrar quantos fatores de conversdo quiser.

Assim que tiver terminado de cadastrar todos os fatores de conversao dirija-se a guia Atributos

Opcionais.
# Cadastro de Tipos Atividades Complementares EI@
Tipos de Abividades | Fatores de Conversdo  Atibutos Adicionais | Valores Possiveis do Atibuto Adicional |
Codigo Descrigao Ativo
| | | =l
Ordem Preenchimente Obrigatono Tipe de Dado
Propriedades
Mazcara Walor Padrdo Walar Minimao Walar M &ximo
InstiugBes Para Preenchimento
Origem dos Dadog
T abela Relacionada
Coluna Para Exibigao Campo Chave [valor a ser armazenado)
g [haeri | = Retirar | Alterar | ﬁ Wisualizar |
Ordem |Descri;50 Ativo Preenchimenta Obrigatdrio |Ti|:|o de Dado -
1 Mome do Evento Sim Sim Teuxto [até 255 caracteres)
_ Data de Realizagao Sim Mao Data T
] 3
M® de Registros: 2

of Bplicar | x Qancelar|

N de Registros: 1

j"L Eechar

Nesta guia vocé poderd criar campos que serdo apresentados para que o aluno preencha

guando estiver cadastrando atividades complementares deste tipo. Os atributos podem ser de



varios tipos (numérico, texto, data, etc...) e poderdo ser usados para apresentacdo da
atividade complementar no histérico escolar.

Descri¢cdo — preenchimento obrigatdrio — nome do atributo adicional

Ativo — preenchimento obrigatdrio — indica se o campo sera exibido para preenchimento
(opgdo sim) ou nao.

Ordem - preenchimento obrigatdrio — indica a ordem de aparecimento do campo para
preenchimento.

Preenchimento Obrigatério — preenchimento obrigatério — indica se o aluno terda que
obrigatoriamente fornecer alguma informagdo neste campo (opg¢do sim) ou ndo.

Tipo de Dado — preenchimento obrigatdrio — Especifica o tipo de informacao a ser preenchido,
dentre as opgdes:

a) Texto (até 255 caracteres) — campo de texto com preenchimento maximo de 255
caracteres.

b) Texto Longo — campo de texto sem limite de preenchimento maximo.

¢) Numero Inteiro — nimero sem casas decimais

d) Numero Real — nimero com possibilidade de casas decimais

e) Data— especificagdo de uma data (DD/MM/AAAA)

f) Hora — especificagdo de uma hora em formato 24hs

g) Data e Hora - especificacdo de data E hora.

h) Valor Definido (objetiva) — a informacdo serd fornecida mediante escolha do
aluno de op¢des predefinidas, e o aluno sé podera escolher uma Unica opgao.

i) Valor Definido (muiltipla escolha) — a informacao sera fornecida mediante escolha
do aluno de opg¢des predefinidas e o aluno podera escolher quantas opgdes quiser.

j) Banco de Dados — o aluno tera de escolher a informacgdo dentre as pré-definidas
em uma tabela ja existente e abastecida com as informacgGes necessarias no banco
de dados do Q-Académico.

Instrugées Para Preenchimento — vocé pode especificar aqui um texto para apresentar o
campo o aluno ao campo, informando sua importancia ou contendo instrugdes de fato para o
fornecimento das informagdes.

. : ~ = Inzenr | : . . .
Depois de preencher os campos, clique no botao para inserir o atributo adicional.
Para alterar as propriedades de um atributo adicional anteriormente cadastrado, selecione-o e

. N ] Alterar
clique no botao .

Se vocé desejar apagar um atributo adicional ja cadastrado no Q-Académico, vocé devera

. . . ~ . o = Retirar
selecionar o mesmo na lista das ja cadastradas e entdo clicar no botdo . Serd
solicitada confirmagdo para a exclusdo, e somente poderdo ser excluidas as normas de



atividades complementares que ndo possuem nenhum tipo de atividade complementar ja
cadastrada.



