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Tutorial feito pelo aluno Bruno Daniel Araujo Teixeira



Processo de avaliacao e entrega das
atividades complementares

A contabilizacao das atividades complementares
em seu registro academico se da em duas partes

Submissao das atividades para avaliacao individual

Submissao do relatorio final de avaliacao das atividades

(pos conclusao da carga horaria minima)




Submissao das atividades
para avaliacao individual

Explicacoes nas paginas 06 a 13

Esta submissao € um processo continuo
ao longo do curso.

Semestralmente é disponibilizado um
periodo para submissao dos
comprovantes das atividades
realizadas.

Para ter validade, a atividade deve ter
sido realizada no per1odo que o(a)
aluno(a) esta matriculado no curso e
nao ter sido realizada ha mais 18 meses
antes da submissao.

A submissao sera realizada através de
um formulario online.

Apos a divulgacao das analises, vocé
recebera um relatorio atualizado
contendo o total de carga horaria
cumprida e pendéncias de cargas
horarias obrigatérias/minimas.
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ENTREGA
ONLINE

Link para submissao: bit.ly\3cgZYuD

Entrega dos Documentos 20/10-11/11/20

Faca a submissdo das suas atividades pelo link bit.lyi3cqZ YuD.
O relatério & feito direto no formulario

Divulgacdo das Andlises até 13/12/20

Voce receberd por e-mail um relatorio com o resultado da
aceitagdo ou ndo das atividades. Podem ser solicitados
documentos extras.

Leia o regulamentodas Atividades Complementares dis ponivel em http-ibit. lvi3aqirEa para
saberas atividades aceitas e os docymentos necessarios parE a comprovacao

Em caso de duvida, entre em contato com o Prof. Glavber{glavber.colnago @ifsp.ede bn

EXEMPLO DE COMUNICADO




Submissao do relatorio final de avaliacao das atividades

Explicacoes nas paginas 14 a 21

Consulte em seu e-mail o relatorio de retorno apos cada periodo de avaliacao
das atividades do qual realizou submissoes.

Vocé deve submeter este relatorio pelo SUAP ap6s e somente ap6s o
cumprimento da carga horaria minima obrigatoria e da carga horaria total.

Situagao
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Carga Hordria Total Contabilizg Cumprimento da Carga Horéria Total

i

Cumprida

EXEMPLO DE RELATORIO POS CUMPRIMENTO DE CARGA HORARIA




Tutorial de submissoes

Submissao das atividades para

avaliacao individual

« Continue navegando pelo tutorial, o guia para
esta submissao se encontra logo em seguida.

Submissao do relatorio final de

avaliacao das atividades

 Para vocé que ja concluiu e possui o relatorio
das atividades, prossiga para o a pag. 14 para
visualizar o guia desta submissao.




==. INSTITUTO FEDERAL
BEN 550 Paulo w

BBl Cimpus Cubatdo

ONLINE/ Atividades

Complementares

1. Leia atentamente as 7. .

informacoes contidas no Matematica

comunicado de abertura do 22 Semestre / 2020

periodo de avaliacao das

atividades complementares. Link para submissdo: bit.ly\3cqZYuD
Neste comunicado vocé encontrara:
« O Link de acesso ao formulario Faca a submiss3o das suas atividades pelo link bit.\3cqZ YuD.

O relatario é feito direto no formulario

para submissao das atividades.
dOS p{&ZO? dj entre’%.a € Divulgacdo das Analises até 13/12/20
vu ga(’:ao as anafises. Vocé receberd por e-mail um relatdrio com o resultado da
* AceSSO ao regutamento SObre as aceitacdo ou ndo das atividades. Podem ser solicitados
atividades complementares. documentos extras.

: Leia o regulamentodas Atividades Complementares dis ponivel em hittpoybit. vizagIrEa para
d Contato para eSClareC" I lento de saberas atividades aceitas e os documentos necessanos para a comprovagao
d l:lV'idaS Em caso de divida, entre em contatocom o Prof. Glauberiglavber.colnago@ifsp edu.br
L]

EXEMPLO DE COMUNICADO



2. Acesse o Link de acesso ao formulario de submissao das atividades
encontrado no comunicado.

Link para submissao:

bit.ly\3egZYuD




3. Nesta primeira parte do formulario vocé deve selecionar sua identificacao
e adicionar um e-mail de contato para retorno da analise das atividades.

®

BB INSTITUTO FEDERAL

BEE sio Paulo

BB Campus Cubatio =

Submissao de Atividades do NEIEC - Nucleo de
Estudos Integradores para Enriquecimento

Curricular
Curso de Licenciatura em Matematica do IFSP Cubatao

Aluno(a) *

Email *

exemplo@exemplo.com




4. No campo seguinte, vocé deve informar a quantidade de atividades que
pretende enviar neste periodo de avaliacao, lembrando que todas devem ter
certificacao/declaracao em validade de acordo com o regulamento.

Vocé pode submeter até 10 atividades neste

formulario.

No caso de mais de 10 atividades, responda novamente o formulario.

Quantidade de atividades

1 L




5. Para cada atividade vocé devera preencher um pequeno formulario, onde
inicialmente selecionara o seu tipo de participacao e em seguida descrevera
seu envolvimento e/ou experiéncia nesta atividade. Em seguida, atente-se
ao Enquadramento, por meio dele que é atribuido a contabilizacao das
cargas horarias obrigatorias/minimas em cada quadro.

Tipo de participacao *

Se o seu caso ndo estiver na lista,
escolha Outro

Descricao *

Enquadramento *

W

Se tiver davida, cologue Mao Sei. MN3o se
preocupe se escolher errado, isto serd
analisado pelo professor responsavel




6. A Ultima parte deste preenchimento de dados de cada atividade se consiste
em indicar o inicio e fim do periodo desta atividade e sua carga horaria
(conforme registrado no certificado/declaracao). Por fim, anexe o

comprovante (certificado ou declaracao) referente a atividade descrita.

Inicio da atividade *

dd/mm/yyyy =

Fimda atividade *

dd/mm/yyyy =

Mo caso de uma atividade de um dia, repita a data do inicio

Cargahorariarealizada *

ex: 23

Caso tenha divida, coloque 0 (zero). Isto serd analisado pelo responsavel

Documentos comprobatoérios *

Browse Files

Adicione apenas ols) documento(s)
referentes a esta atividade



7. Apods o preenchimento de todas as atividades no formulario certifique-se
de que esta tudo preenchido corretamente e clique em “Finalizar”. Apods a
data de divulgacao das analises vocé recebera por e-mail em anexo o
relatorio de analise.

Vocé ira receber a confirmacao do envio desta atividade no email que
indicou acima

Finalizar




Apoés as analises dos documentos, vocé recebera por e-mail um relatério como os abaixo.

EXEMPLO DE RELATORIO COM CARGA EXEMPLO DE RELATORIO COM CARGA HORARIA
HORARIA OBRIGATORIA E TOTAL CUMPRIDA OBRIGATORIA E TOTAL NAO CUMPRIDA
Situagao =
ituagao ) Obrigatorias
ntabilizada
Limites CH Realizada  CH Contabilizada : - Limites CHRealizada CH Cont. biliza - .
Enqudrmen® icatéria) | Max: 100h 2180 100,0 . Mnimo cumprido PROETOS Min: 10h (obrigatoria) | Max: 100h 75,0 75,0 Minimo cumprido
PROJETOS Min: 10h (obngatona) pom 00 Mimo cumprido MONITORIA REFORCO Min: 10h (obrigatéria) | Max: 100h 0,0 0,0 @do >
— e | Max: 100h v ’ . - : o :
ONITORIA REFORCO el o Iy Mamoamn® SRR b telm 250 250 Minimo cumprido
M Mo 10h (obrigatdrd) | Max: 100h 121, , VISTAS MOBILIDADE Maxc 400 - =
, in: ! Y
| EVENTOS CIENTIFICOS Max: 408 D A = emclae Max: 40n 00 o -
! ADE 00 00 COMSSOES ' ’ R
. VISITAS MOBLID ES Max 40h ATVDADES Clupars =) 00
CURSOS EXTRACURRICULAY o ¥ amg 2 : 00
0,0
Max: 40h 00 Max: 204 0,0
00
- Max: 200 100 “Umprimento
MISSOES *Corga Horg
CO DES CULTURAIS Mﬂx: 20h 'jria TOB] . Nio c‘"“pri d = Toml
ATIVIDA CumPﬂ"”enm 4a Carga HO" a
OUTRAS - J
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Guia para submissao do relatorio final de
avaliacao das atividades

ATENCAO: Esta submissao s6 podera ser realizada de acordo com condicées descritas
na pag. 4 deste tutorial.

A submissao do relatorio é integralmente realizada através do SUAP

1. Realize seu acesso através de suas credenciais de estudante, utilizando-se de
seu prontuario e senha. Acesso ao portal do SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/

<L IAD

sistema unificado de
administragao piblica

Como Acessar o SUAP?

\\\\\\\\\

PR

(((((

Primeiro acesso

Certificaco ENEM/ENCCEJA s



https://suap.ifsp.edu.br/

2. Clique em sua foto/nome no canto superior esquerdo para acessar seus dados

acadéemicos.

M Noticias Portal do
IFSP & SUAPMOBILE - IFSP

Campus: CBT

R SUAP Mobile (Android)

# INICIO
B DOCUMENTOS/PROCESSOS LRI AL
£J ENSINO

@ PESQUISA

% GESTAO DE PESSOAS

L] TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

= ATIVIDADES ESTUDANTIS

i EXTENSAO lNSTITUTO
1 DES. INSTITUCIONAL FEDERAL

Sdo Paulo
Ve-J‘a f>nva>|s‘ )

# ENSINO




3. Acesse a aba “Atividades Complementares” no menu de abas abaixo do seu
perfil

O = e - oy Sees AR

# INICIO
¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO

PESQUISA

# GESTAO DE PESSOAS

CJ TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS
ATIVIDADES ESTUDANTIS
EXTENSAO

¥ DES. INSTITUCIONAL

os de Conclus3o 5 Pedidos de Renovacio de Matricula 5

econdomica Atividades Estudantis Dados Bancarios Locais e Horarios de Aula / Atividade Requerimentos




4. Acesse o botao “Informar Atividade Complementar” no local indicado

Dados Académicos Dados Pessoais Pasta Documental Requisitos de Concluso § Pedidos de Renovaco de Matricula 5 Atlvidades Complementares ENADE TCC / Relatdrios Medidas Disciplinares / Premiages
Boletins Historico Caracterizacdo Socioeconomica Atividades Estudantis Dados Bancarios Locais e Horarios de Aula / Atividade Requerimentos
Carga Horéria
CH.Prevista: 200.00 horals) C.H.Cadastrada: 0 horas)

CH.Cumprida: 0 horals)

Langamentos




5. Vocé sera redirecionado para este formulario.

# INicIo

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO

@ PESQUISA

38 GESTAO DE PESSOAS

L1 TEC. DA INFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS
/= ATIVIDADES ESTUDANTIS
i EXTENSAO

¥ DES. INSTITUCIONAL

Inicio » Mensagens Recebidas Adicionar Solicitagéo de Atividade Complementar

Adicionar Solicitacdo de Atividade Complementar

Tipo e Periodo Letivo

Ano Letivo: * . Periodo Letivo: *

Escolha uma opgado

Vinculagdo:* @ Curricular O N3o curricular

Tipo:*

Dados da Atividade

Atividade: *
Nome da atividade com até 100 caracteres.

Data da Atividade: *
Carga Horaria:

Informagdes
Complementares:




6. A primeira parte do formulario devera ser preenchida da seguinte forma:
« Em “Ano Letivo” e “Periodo Letivo”, selecione o ano e periodo atual do qual

vocé esta realizando esta submissao. (O periodo se trata do primeiro ou
segundo semestre do ano corrente).

« Em “Vinculacao” deixe marcada a opcao “Curricular”.
Em “Tipo” selecione “Atividade Complementar” dentre as opc¢oes listadas.

Adicionar Solicitacdao de Atividade Complementar

Tipo e Periodo Letivo

AnoLetivo [ANO DE ENTREGA] Periodoletvo™ |ISEMESTRE DE ENTREGA] ¥
Vinculagao: * @ O Nao curricular
Tipo:*

Atividade Complementar




7. A segunda parte do formulario devera ser preenchida da seguinte forma:

Em “Atividade” preencha com “Relatorio Final - Atividades Complementares”.

Em “Data da atividade” selecione o a data corrente da qual esta realizando esta submissao.

Em “Carga horaria” vocé deve colocar o valor indicado como “Carga Horaria Total Contabilizada” no
relatorio final.

Em “Informacoes Complementares” deixe em branco.

Em “Anexo” selecione o arquivo referente ao relatorio final em seu computador.

Apos o preenchimento, clique em “Salvar”.

Dados da Atividade

Atvidade:™  Relatério Final - Atividades Complementares

até 100 caracteres

Data da Atividade [DATA DE ENTREGA] L\

Carga Horéria

[CARGA HORARIA TOTAL CONTABILIZADA]

Informagdes

Complementares [EM BRAN CO]

Anexo Escolher ficheiro | Neg#um ficheiro selecionado
Negte ca o vocé pode anexar um certificado ou comprovante, por exemplo. Tipos de arg os aceitados: pdf, png ou jpg Temanho Méaximo: 5SMb
(l

20



Acompanhamento

8. Apos a realizacao das etapas anteriores vocé pode acompanhar o seu processo
atraves da secao de atividades complementares em seu perfil académico,
acessado através do passo 3 (pagina 16) deste guia. Apos ser deferido vocé podera
checar a contabilizacao das horas registradas na aba “Requisitos de Conclusao” de
seu perfil académico.
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Duvidas
Em caso de duvidas, entrar em contato com:

Glauber R Colnago (e-mail: glauber.colnago®ifsp.edu.br)
Orientador das Atividades Complementares do NEIEC

Nucleo de Estudos Integradores para Enriquecimento Curricular
Curso de Licenciatura em Matematica do IFSP - Cubatao

ou

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Matematica do IFSP - Cubatao




