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Apresentacao

O presente tutorial visa explicar como funciona o Cadastro de Atividades
Complementares pela parte dos professores no Portal do Professor.

Acesso ao menu de Atividades Complementares

O menu de cadastro de atividades complementares pode ser acessado no portal do
professor pelolinki Menus de Chefi asd@baxcomo na i magem

Bem vindo,

Inicio:
Bem-vindo

Lancamento de Notas
Diarios de Classe
Programas de Disciplinas

Pautas para Impressao

Acomp. Avaliacoes DestaqueS

‘ Mensagem para Turma

g Menus de Chefias
Coordenador de Curso
Chefe de Departamento
Ativ. Complementares
] n Alteracao de Dados

wl




Na pagina inicial de atividades complementares serdo exibidos o0s cursos
cadastrados para um professor, como na imagem abaixo:

UFES PorTAL DO PROFESSOR

Bem vindo, Home | Fale Conosco | Sair

Inicio :
{0 1 sty ke Shntnn Menu do Coordenador de Atividades Complementares
!J Diarios de Classe
ﬂ Programas de Disciplinas
ﬂ Pautas para Impress3o

Acomp. Avaliacbes =
L \ Cadastrar atividades por solicitagdo \

‘ Mensagem para Turma
@] Menus de Chefias \ Ver atividades de cada cursoe ] | Listar atividades feitas por um aluno J
I ﬂ Coordenador de Curso
Chefe de Departamento

R I ATENCAO!
®- “ Alteracio de Dados Caso queira disponibilizar o cadastramento de atividades complementares pelos alunos, via Portal do Aluno, escolher
um curso/versao abaixo e clicar no botdo "USAR".

Ciencias Contabeis (VERSAC: 1535 [ANTIGO])
Ciencias Contabeis (versio: 2007)

Ciéncias Contabeis - Vespertino (VERSA0: 2003)

m &

Cadastrar ativid

Listar atividad n relatorio

Solicitagdes de Atividades no Portal do Aluno: | Usar = N&o usar [ Ajuda

1. Cadastro em Blocos

Através desse link, é possivel cadastrar uma mesma atividade complementar para
varios alunos do mesmo curso. Para comecar o cadastro em blocos, primeiro selecione um
curso (1), e depois abra a tela para o cadastro em blocos (2), como na imagem:

___Ciencias Contabeis (VERSED: 1336 [ANTIGO])

9 Ciencias Contabeis (vErRsio: 2007) 1

~ Ciéncias Contabeis - EAD (VERSAD: 2008)

- Ciéncias Contabeis - Vespertino (VERsAO: 2003)

[ Cadastrar atividades em blocos ] 2

[ Listar atividades em um relatdrio ]
Solicitacdes de Atividades: | Usar | N&o usar \ Ajuda




1.1. Escolha de Atividade

AplOs esse passo, sera exibida a pagina para selecionar os dados da atividade
complementar. Nessa pagina sera escolhida a atividade, a carga horaria e os créditos da

mesma, e também a data de inicio e término da atividade, essa ultima opcdo ndo é
obrigatoria.

Escolha a atividade complementar - CURS0: Ciencias Contabeis (VERSAOD: 2007)

MOSTRAR TODAS L
- Selecione a atividads complernentar - b
- &no - (| - Periodo - [%| CHRealizads: Créditos:

Data de inicio: B Data de termino: 5

[ ‘oltar e escolher oulro curso J Selacione a atividade.

Com tudo devidamente preenchido,a op- «o A Avan-

ar e escol he
disponivel, como na imagem abaixo:

Escolha a atividade complementar - CURSO; Ciencias Contabeis (VERSAD: 2007)

MOSTREAR. TODAS w

ATY00492 - (CH: 40) - Trabalho em empresa jdniar

1999 || 19 Semeste |¥| CH Realizada: 999 Creditos: 999
Data de inicio: 01/01/1111 | _°)  Datade término: 010171111 7

| voltar & escolher outro curso | I Avancar e escolher alunos ]

T~

1.2. Selecéo de Alunos

Teremos no canto superior dessa pagina as informacdes da atividade escolhida

anteriormente. Depois de verificar as informacdes o professor podera selecionar os alunos

para cadastrar a at i vi dalduen,ccsoama ionagemn dbaixo: A Sel e c |



Atividade complementar escolhida - CURSD: Ciencias Contabeis (VERSAD: 2007)

: | CH Realizada: 999 Creditns: 299
Data de inicio: 01,01,/1111 Data de termino: 01,/01/1111

Yoltar e escolher oufro curso ] [ alterar atividade ]

Alunos selecionados: O

Selecionar alunos

Sera aberta uma janela para selecionar os alunos; para escolher um aluno o
professor precisa selecionar o quadrado correspondente ao aluno. Inicialmente a lista
estara ordenando os alunos por nome, mas caso queira, o professor pode ordenar por
matricula, clicandoe m ci ma do campo f Ma tssivklcaletiana todo3@mb ®m
alunos. ApGs escolher todos os alunos desejados, o professor precisa clicar no botédo
fSe | e ci o n a,mna parte infermisda pagina.

" Menu Coordenador - Google Chrome

Selecionar Todos Matricula Nome

I~

I Selecionar alunos

0|O(O(O0O00O000|0OccooOoOoOjo|joaoie|imo)io




1.3. Cadastro de Atividade Para alunos

Depois de selecionar os alunos, o professor podera ver o total de alunos para o qual a

atividade sera cadastrada (1); caso queira conferir, o pr of essor poder 8§ ir
sel ecionadoso. Depois de a ati v,iojpmfdssor deveras a l
clicar em @ Cad ak assim a atiadade eamplemeraad serg cadastrada para

todos os alunos escolhidos.

Organizacao estudantil |~
ATYO0492 - {CH: 40) - Trabalho em empresa jiniar ¥
1999« [ 10 Semestre - [NCHEHESE

SCOINEr OUT0 CUrso AlTE f 2 |

Inicio:Menu do Coordenador de Atividades Complementares
Cadastro Em Blocos

Cadastro executado com sucesso.

LM_O..MJ



2. Cadastro por Solicitacdo

Através do Portal do Aluno, os alunos poderédo fazer solicitacbes de cadastro de

atividades complementares. Utilize o botdo i C a d ar atividades porso| i ci t a- « 00

e avaliar essas solicitac6es. Nao é necessario selecionar um curso, pois as solicitacées
sao listadas para alunos de todos 0s cursos.

ATENCAO!
Caso queira disponibilizar o cadastramento de atividades complementares pelos alunos, via Portal do Aluno, escolher
um curso/versao abaixo e clicar no botdo "USAR".

@
@
@

Cadastrar atividades em blocos
Listar atividades do curso em um relatdrio

Por padrédo, o sistema de solicitagbes ndo € utilizado para nenhum curso. Ao tentar
entrar no cadastro por solicitacdo, a seguinte mensagem é exibida:

Vocé nédo esta usando este sistema para nenhum curso.
Os alunos ndc podem fazer solicitagdes.

Cadastrar atividades em blocos
Listar atividades em um relatdrio

Isso significa que € necessario ativar o sistema de solicitacbes para 0s cursos que
possuem atividades complementares, para que o aluno possa fazer solicitacoes.

Y



Para usar o sistema de solicitacbes, sel eci one o0 curso e clique 1
s6 deve fazer isso uma Unica vez para 0S cursos que irdo aderir a esse sistema. Os cursos
gue usam esse sistema irdo aparecer em verde, como mostra a figura:

' Ciencias Contabeis (VERSA0D: 1556 [ANTIGO]) || Ciencias Contabeis {VERSA0: 1535 [ANTIGO])
@ Ciencias Contabeis (versio: z007) | 1 ) Ciencias Contabeis (versio: 2007)
|| Ciéncias Contabeis - EAD (versio: 2008} ' Ciéncias Contabeis - EAD {vErsA0: 2008)
|| Ciéncias Contabeis - Vespertino (vErsio: 2009) ' Ciéncias Contabeis - Vespertino (versAo: 2003)
[Cadastrar atividades em bIocos] Cadastrar atividades em blocos
[ Listar atividades em um relatdrio ] 2 Listar atividades em um relatdrio
Solicitagdes de Atividades: Nao usar Solicitagoes de Atividades:  Usar | N&o usar
Caso tenha cometido um erro, selecione o curso novament e e clique no

usar 0 par a sgado sisiema dersdiaitacoes. Vocé s6 pode usar o sistema para
as versodes de curso que possuem atividade complementar.

N«o utilize o0os bot »es nhdliganadesatévarfa Blodictacdoseanr 0 p ¢
periodos especificos, pois isso ja é feito pela PROGRAD ou pelo NPD.

Os alunos dos cursos que aparecem em verde poderéo fazer solicitagdes pelo Portal do
Al uno. Clique no bot «o ACadast r arlas.a paginad a d e ¢
mostrada a seguir lista todas as solicitacdes feitas, onde as solicitacdes mais antigas sédo
listadas acima das mais recentes. Inicialmente, a lista aparece ordenada por validacéo, de
forma que as solicitacdes ndo avaliadas sdo mostradas acima das outras.

Localizar Oaluno OMatricula O atividade | 2

Aqui vocé pode avaliar as solicitag8es feitas,

Clique no topo de uma coluna para ordenar. Clique novamente para inverter a ordem,
Clique em uma linha para selecionar uma solicitag3o, Passe o mouse em uma célula para obter mais informagdes,

Descrigdo:
Data de inicio: Data de término: Feita em: 1
validagao Aluno Cadigo - Atividade Periodo
Nao avahada FREDERTCO B TV00395 = Trabalhos comunitarios 2UTT}Z EL U [
Yalidada ALMIDO I ATY00496 - Outras atividades de extens3o universitiria 2009/1 15 |
Yalidada WEXSNE] Gy ATV00484 - Monitoria em disciplinas do Curso 20112 30
Validada AECIO GENEEER ATV00487 - Participac3o em semindrios externos 201041 355 -
Yalidada com ressalvas | ALMIDO GEEEG_—_ ATY00491 - Participac3o em eventos estaduais (congressos, foruns ... 200142 33 1
Validada com ressalvas | ALMIDO ENNG—G—G_G_—_—— ATY00498 - Disciplinas isoladas em outros cursos 200472 1
Yalidada com ressalvas | ALMIDO <D ATY00489 - Atividade de pesquisa 20082 0
validada com ressalvas | AECIO QuNEG—_GCGGG_—— ATY00488 - Organizacio de semindrios externos 201072 1
validada com ressalvas | AECIO CENEEENSTNNNRN ATY00497 - Cursos extra-curriculares 201142 2
Validada com ressalvas | ALMIDO GEEEEENN_—_GE—D ATY00493 - Artigos publicados 20091 0
validada com ressalvas | AECIO GEEG—_—— ATY00487 - Participago em semindrios externos 20111 5345
validada com ressalvas | AECIO GEEEG—_—_—_—— ATY00490 - PARTICIPACAO EM EVENTOS NACIONAIS 20111 67 |» |
TOTAL: 21 solicitacies |




No cabecalho da tabela (1), € possivel ordenar as solicitacbes por aluno, atividade,
cbdigo da atividade, periodo ou carga horaria realizada. A ordenacao selecionada aparece
em branco, indicando ordem crescente. Cligue novamente para inverter a ordem. A cor

amarela indica ordem decrescente.

Utilize o campo de busca na parte superior da pagina (2) para mostrar apenas as
solicitacdes de um aluno especifico, ou referentes a uma atividade em particular.

E importante ressaltar que a busca n&o é sensivel a letras maitsculas, mas é sensivel

a acent o,
digitando

cedi |

Aij oseo.

e til Ou sej a,

2011

O aluno @ Matricula O atividade

Aqui vocé pode avaliar as solicitagdes Feitas,

5

Clique no topo de uma coluna para ordenar, Clique novamente para inverter a ordem,
Clique em uma linha para selecionar uma solicitag3o, Passe o mouse em uma célula para obter mais informagdes.

Descrigdo:

Data de inicio:

Data de término:

Aluno

Feita em:

Codigo - Atividade

vVOoC

Periodo

pode

Validagao

Yalidada ALMIDO @R ATY00436 - Outras atividades de extenso universitiria 200971 15 i
validada AECIO R ATV00487 - Participagio em semindrios externos 201071 385 | |
validada com ressalvas | ALMIDO NG ATY00491 - Participag3o em eventos estaduais (congressos, féruns ... 20012 33
Validada com ressalvas | ALMIDO GEEEENARNED ATY00498 - Disciplinas isoladas em outros cursos 200472 1
validada com ressalvas | ALMIDO (NG ATY00489 - Atividade de pesquisa 20082 0 =
validada com ressalvas | AECIO GEIEE—————— ATY00488 - Organizacio de seminarios externos 20102 1
validada com ressalvas | AECIO Gui—— ATV00497 - Cursos extra-curriculares 20112 2
validada com ressalvas [ ALMIDO «EEG_—_G_——_—— ATY00433 - Artigos publicados 20091 0
validada com ressalvas | AECIO GEG—_——————— ATY00487 - Participac3o em seminarios externos 201111 5345
validada com ressalvas | AECIO GEEEG—_—__—— ATY00490 - PARTICIPACAO EM EVENTOS NACIONAIS 201171 67
Invalidada AECIO R ATY00490 - PARTICIPACAO EM EVENTOS NACIONAIS 201172 48
Invalidada AECIO D ATV00434 - Artigos apresentados em congressos 201042 2 ~|
Encontrou: 18 solicitacdes| | » | I I
=} 3
Clique no <camp4d) ®Lodciagliitzear@ dqdque ser 8 busca:
AMatr2cul ao 6)ue ird aparecer ia dhendagein: Mecle ENTER para localizaro .

Apos teclar ENTER, a lista mostrara apenas as solicitacdes buscadas, como na imagem
acima. Na parte inferior da lista, aparece a quantidade de solicitacbes encontradas na
busca. Clique no [X] para mostrar todas as solicitacbes novamente (3).



2.1. Avaliar uma solicitacéao

Cliqgue em uma linha da tabela para selecionar uma solicitacdo. Algumas informacdes
sobre a solicitacdo selecionada irdo aparecer logo acima da tabela (6). Informacbes
relativas ao aluno, como a matricula e a versdo do curso, aparecem ao passar 0 mouse
sobre o nome do aluno.

[ Yalidar J7[ Yalidar com ressalvasJ [Invalidar ] [Cancelar ]

Descricdo: Descricdo da solicitagdo

Data de inicio: 01/01/2012 Data de término: 02/01/2012 Feita em: 03/10/2012 16:16:50 6
Validacao Aluno Cadigo - Atividade Periodo
Nio avaliada FREDERICO i ATY00495 - Trabalhos comunitirios 201172 300 ||
Nio avaliada ALMIDO QRN ATV00485 - Participaco em semindrios internos 201171 2000
Yalidada ALMIDO GG ATY00496 - Outras atividades de extens3o universitiria 20091 15
Yalidada WEXSNE] < ATY00484 - Monitoria em disciplinas do Cursa 20112 30
Yalidada AECIO QIR ATY00487 - Participag3o em semindrios externos 2010£1 355
validada com ressalvas | ALMIDO «ENG_——— ATY00431 - Participac3o em eventos estaduais (congressos, féruns ... 200172 33

Ao selecionar uma solicitagcdo que ainda nao foi avaliada, surgem trés botbes na parte
superior da pagina (7) . Clique em AValidaro se as infor
estiverem tod as corretas. Clique em fAValidar com
informa-«o0o antes cadastrar a atividade no cur
negar a solicitacéo e nao cadastrar a atividade solicitada para o aluno.

2.1.1.Validar

Quando estiver validando uma solicitacdo, verifigue se os dados estdo corretos e
preencha o campo ACr®ditosd com a quantidade
Em seguida, clique em AValidaro e a atividade

Aluno 2017 AVMDO G $Z0
Curso 172: Ciéncias Contabeis - Yespertino (VERSA0: 2003)
Atividade ATY00485 « Participacdo em seminarios internos

Tipo Participacdo em eventos

Periodo 2011/1

Data de inicio 01/01/2012
Data de término | 02/01/2012

CH Realizada 20
Créditos 0

Descricao Descrigdo da solicitacdo




2.1.2.Validar com ressalvas

Quando estiver validando com ressalvas, o processo é semelhante, porém sera
possivel alterar os dados que serdo cadastrados. Neste caso, sera necessario dar uma
justificativa sobre as alteracfes feitas,n o campo H@AParecer 0.

[ VoltarJ [ Limpar ] [Validar ]

Aluno B e S

Curso 172: Ciéncias Contabeis - Yespertino (VERSAO: 2009)

Atividade ATY00485 « Participagdo em semindrios internos \ :]
Tipo Participacdo em eventos

Periodo 2011 [v| | 19 Semestre [ v|

Data de inicio 01/01/2012

Data de término | 02/01/2012

CH Realizada 20

Créditos o

Descricao | Descrigdo da solicitagdo
Parecer (334 caracteres disponiveis - 1 linha)

digite agqui o parecer desejado

Clique em fALiI mp @dasasmlteragbesd esf azer



2.1.3.Invalidar

Se estiver invalidando a solicitacdo, ela ndo sera cadastrada. Preencha o campo

AParecero e clique em Al nvalidaro

[ Voltar ] [ Invalidar ]

Aluno AR SRS RERTESD

Curso 172: Ciéncias Contabeis - Yespertino (VERSAQ: 2003)
Atividade ATYOD485 « Participacdo em seminarios internos
Tipo Participacdo em eventos

Periodo 2011/1

Data de inicio 01/01/2012
Data de término | 02/01/2012

CH Realizada 20

Créditos 0

Descrigdo | Descricdo da solicitacdo

Parecer (357 caracterss disponiveis - 1 linha)

digite aqui um motiwvo para inwvalidar.

O campo AParecero possui um m2ni mo

2.1.4.Solicitacdo avaliada

ApG0s avaliar a solicitagdo vocé vera uma tela como esta:

| Inicio: Menu do Coordenador de Atividades Complementares
e mern sl Nets Cadastro por Solicitagao

E Diarios de Classe Concluido

ﬂ Programas de Disciplinas

ﬂ Pautas para Impressio

B Acomp. Avaliacses Yoltar

‘ Mensagem para Turma
&3] Menus de Chefias
_._] Coordenador de Curso

§ R EERLITERERE 4 solicitagdo foi marcada como VALIDADA.
ﬂ Ativ. Complementares
“, Alteracio de Dados

A atividade foi cadastrada com sucesso no histdrico do aluno.

Clique em voltar para retornar a lista.

30

car



2.2. Gerar um relatoério

Ao selecionar na lista uma solicitacdo que ja foi avaliada, ir4 aparecer na parte superior
da paginao bot «o A Ge rAravéesrdad vacé paderiover todas as informacdes
disponiveis sobre a solicitacao avaliada.

Clique no botédo e sera gerado um relatorio como este mostrado abaixo.

A parte superior mostra o que foi solicitado, e a inferior o que foi cadastrado.



