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Acesse o Portal do Aluno





Apresentando as Horas 
Complementares

1. Após acesso ao Portal, será apresentado ao 
aluno, à esquerda, um Menu de Funções.

2. Ao Clicar nas três linhas superiores        abrirá 
um combo das funções disponíveis.

 3. O aluno deve clicar em “Secretaria”.

4. Em Secretaria, o aluno deve clicar em 
“Requerimentos”.



Na Guia “Requerimentos, o 
aluno deve clicar no Tipo de 

Requerimento “Atividade 
Complementar”.

Abrirá a Guia “Requerimentos”.

Obs.: O 
Requerimento de 

“Atividade 
Complementar” é 

gratuito.

Escolher os requerimentos 
“Disponíveis”.



Abrirá a Guia para preenchimento dos 
“Detalhes do Requerimento”.

1. Informar a “Categoria da Atividade”: Ensino, Pesquisa ou Extensão.

2. Descrever a Atividade Realizada: Curso, Seminário, Desafio etc.

3. Informar a quantidade de horas pleiteadas de acordo com os limites do Manual de Atividades Complementares.

4. Apresentar a descrição e demais informações sobre a atividade complementar apresentada que auxilie o avaliador na 
concessão de horas complementares.

5. Anexar os 
Certificados,  

Declarações e/ou 
demais 

documentos 
comprobatórios .

6. Clicar em “Solicitar” para 
enviar a solicitação para 

análise da Coordenação de 
Atividades Complementares.

Sem esse anexo, seu registro 
será recusado



Consultando os 
Requerimentos de Horas 

Complementares 
Apresentados

1. Após acesso ao Portal, será apresentado ao 
aluno, à esquerda, um Menu de Funções.

2. Ao Clicar nas três linhas superiores        abrirá 
um combo das funções disponíveis.

 3. O aluno deve clicar em “Secretaria”.

4. Em Secretaria, o aluno deve clicar em 
“Requerimentos”.



Na Guia “Requerimentos, o 
aluno deve clicar no Tipo de 

Requerimento Solicitado 
“Atividade Complementar”.

Abrirá a Guia “Requerimentos” e 
Clicar em “Solicitados”.



O aluno deve escolher o 
Requerimento apresentado pelo 

Status (Em Andamento; Concluído 
e Cancelado) e clicar para ver os 

detalhes da análise.

Abrirá a Guia com o Status dos 
Requerimentos Apresentados: Em 

Andamento; Concluído e 
Cancelado.



Ao Clicar no Requerimento 
apresentado, abrirá uma guia 

similar com os detalhes da 
análise.



Consultando as Horas 
Apresentadas e Validadas

1. Após acesso ao Portal, será apresentado ao 
aluno, à esquerda, um Menu de Funções.

2. Ao Clicar nas três linhas superiores       abrirá 
um combo das funções disponíveis.

 3. O aluno deve clicar em “Grade Curricular”.



1. Após acesso à Grade Curricular, o aluno deve clicar 
nos Componentes Curriculares: Atividade de Pesquisa; 

Atividade de Extensão ou Atividade de Ensino.

2. Ao Clicar na atividade, será apresentada a quantidade 
de horas concedidas.



1. Logo Abaixo será apresentado um resumo da Carga 
Horária Integralizada, Inclusive as Complementares.

2. Carga Horária: Apresenta o total de Horas 
Complementares a serem realizadas.

3. Concluídas: Apresentas as Horas Homologadas.

4. Pendentes: As horas que precisam ser realizadas.
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