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INTRODUÇÃO 

Este tutorial descreve como efetuar a avaliação de diferentes tipos de 
requerimentos emitidos pelos estudantes para o aproveitamento da carga 
horária cumprida em determinadas atividades, tanto para Atividade Acadêmica 
Complementar (AAC), quanto para Atividade de Extensão Livre (AEX Livre). 

Para fazer a avaliação dos requerimentos, acesse o Portal do Docente, 
clique em “Entrar”, efetue o login e, na seção “Graduação”, clique no menu 
“Requerimentos” (Figura 1). 

 

  
Figura 1 – Menu para acessar as aplicações de avaliação de requerimentos 

 
Em seguida, na seção “Aproveitamento” clique no tipo de requerimento a 

ser avaliado (Figura 2). 
 

 
Figura 2 – Lista de aplicações relacionadas a requerimentos de aproveitamento de AAC/AEX Livre 

 
A avaliação geralmente está a cargo do(a) coordenador(a) ou vice-

coordenador(a) do Colegiado. Para ter acesso às aplicações, é necessário estar 
cadastrado como ocupante de um dos referidos cargos e ter o perfil de acesso 
adequado. Caso não consiga acessar as aplicações, entre em contato com a 
PROGRAD, na Divisão de Colegiados de Cursos e Currículos para verificar o 
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cadastro como coordenador(a) ou vice-coordenador(a) de colegiado, ou na 
Divisão de Apoio Técnico para verificar o perfil de acesso. 
 

AUTORIZAÇÃO DE REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE 

PROJETO/PROGRAMA PARA AAC 
Quando um(a) estudante emite o Requerimento de Aproveitamento de 

Projeto/Programa para AAC e escolhe um projeto no qual participou, mas não 
entregou o relatório final, deve indicar o(a) docente (dentre os(as) participantes 
do projeto) que o(a) orientou, a fim de que ele(a) autorize o aproveitamento da 
carga horária solicitada. Esta aplicação é utilizada para que o(a) docente efetue 
esta autorização. Assim, ela pode ser acessada por qualquer docente, não 
apenas por coordenador(a) ou vice-coordenador(a) de colegiado. 

Para efetuar a autorização clique em “Autorização de Requerimento de 
Aproveitamento de Projeto/Programa para AAC” (Figura 3). 
 

 
Figura 3 – Menu Autorização de Requerimento de Aproveitamento de Projeto/Programa para AAC 

 
Será exibida a lista de requerimentos a autorizar. Localize o requerimento 

e clique em “Autorizar” (Figura 4). 
 

 
Figura 4 – Lista de requerimentos a autorizar 
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O requerimento será exibido. Confira e altere os campos (se necessário), 
indique se autoriza ou não, e clique em “Salvar” (Figura 5). Após a autorização, 
o requerimento será enviado ao Colegiado do curso para a avaliação. 
 

 
Figura 5 – Autorização de Requerimento de Aproveitamento de Projetos/Programas para AAC 

 
Ao retornar à página com a lista de requerimentos a autorizar, observe 

que o requerimento analisado deixou de constar na lista (Figura 6). 
 

 
Figura 6 – Lista de requerimentos a autorizar após autorização do requerimento 

 

AVALIAÇÃO DE REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE 

DISCIPLINAS ELETIVAS PARA AAC 
Para efetuar a avaliação clique em “Avaliação de Requerimento de 

Aproveitamento de Disciplinas Eletivas para AAC” (Figura 7). 
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Figura 7 – Menu Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Disciplinas Eletivas para AAC 

 
Será exibida a lista de requerimentos a avaliar. Localize o requerimento e 

clique em “Avaliar” (Figura 8). 
 

 
Figura 8 – Lista de requerimentos a avaliar 

 
O requerimento será exibido. Confira os campos, indique se o aprova ou 

não, e clique em “Salvar” (Figura 9). Se for aprovado, a carga horária de AAC 
será lançada automaticamente no histórico do(a) estudante. 
 

 
Figura 9 – Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Disciplinas Eletivas para AAC 
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Ao retornar à página com a lista de requerimentos a avaliar, observe que 

o requerimento analisado deixou de constar na lista (Figura 10). 
 

 
Figura 10 – Lista de requerimentos a avaliar após avaliação do requerimento 

 

AVALIAÇÃO DE REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE 

EVENTOS/CURSOS PARA AAC E AEX LIVRE 
Para efetuar a avaliação clique em “Avaliação de Requerimento de 

Aproveitamento de Eventos/Cursos para AAC e AEX Livre” (Figura 11). 
 

 
Figura 11 – Menu Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Eventos/Cursos para AAC e 

AEX Livre 

 
Será exibida a lista de requerimentos a avaliar. Localize o requerimento e 

clique em “Avaliar” (Figura 12). 
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Figura 12 – Lista de requerimentos a avaliar 

 
O requerimento será exibido. Para cada evento/Curso listado, baixe o 

certificado e o relatório (que aparece apenas se o curso o exigir), confira os 
dados e preencha os campos indicados. Caso o resultado seja deferido, informe 
o tipo e a carga horária aprovada de AEX Livre ou AAC, dando prioridade à de 
AEX Livre. Caso a carga horária devida de AEX Livre ou AAC seja zero, o 
respectivo campo ficará inativo. Utilize as consultas da página para verificar se 
o evento/curso já foi deferido em outro requerimento (para evitar duplicidade) ou 
os históricos de AEX Livre/AAC do(a) estudante, se necessário. Caso o resultado 
seja indeferido, informe o motivo do indeferimento. Após preencher os campos 
de todos os eventos/cursos, clique em “Salvar” (Figura 13). Para cada 
evento/curso deferido, a carga horária aprovada será lançada no histórico do(a) 
estudante. 
 

 
Figura 13 – Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Eventos/Cursos para AAC e AEX 

Livre 
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Ao retornar à página com a lista de requerimentos a avaliar, observe que 
o requerimento analisado deixou de constar na lista (Figura 14). 
 

 
Figura 14 – Lista de requerimentos a avaliar após avaliação do requerimento 

 

AVALIAÇÃO DE REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE 

PROJETO/PROGRAMA PARA AAC E AEX LIVRE 
Para efetuar a avaliação clique em “Avaliação de Requerimento de 

Aproveitamento de Projeto/Programa para AAC e AEX Livre” (Figura 15). 
 

 
Figura 15 – Menu Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Projeto/Programa para AAC e 

AEX Livre 

 
Será exibida a lista de requerimentos a avaliar. Localize o requerimento e 

clique em “Avaliar” (Figura 16). 
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Figura 16 – Lista de requerimentos a avaliar 

 
O requerimento será exibido. Confira os dados e preencha os campos 

indicados. Caso o resultado seja aprovado, informe a carga horária aprovada de 
AEX Livre ou AAC, dando prioridade à de AEX Livre. Caso a carga horária devida 
de AEX Livre ou AAC seja zero, o respectivo campo ficará inativo. Utilize as 
consultas da página para verificar se o projeto/programa já foi deferido em outro 
requerimento (para evitar duplicidade) ou os históricos de AEX Livre/AAC do(a) 
estudante, se necessário. Após preencher os campos, clique em “Salvar” (Figura 
17). A carga horária aprovada será lançada no histórico do(a) estudante. 
 

 
Figura 17 – Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Projetos/Programas para AAC e AEX 

Livre 
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Ao retornar à página com a lista de requerimentos a avaliar, observe que 

o requerimento analisado deixou de constar na lista (Figura 18). 
 

 
Figura 18 – Lista de requerimentos a avaliar após avaliação do requerimento 

 

DESFAZER AVALIAÇÃO DE REQUERIMENTO DE 

APROVEITAMENTO DE PROJETO/PROGRAMA PARA AAC 
Para desfazer a avaliação clique em “Desfazer Avaliação de 

Requerimento de Aproveitamento de Projeto/Programa para AAC” (Figura 19). 
 

 
Figura 19 – Menu Desfazer Avaliação de Requerimento de Aproveitamento de Projeto/Programa 

para AAC 

 
Selecione o(a) estudante. Em seguida, será exibida a lista de 

requerimentos avaliados dele(a). Localize o requerimento, selecione-o e clique 
em “Desfazer Avaliação” (Figura 20). 
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Figura 20 – Lista de requerimentos do(a) estudante a desfazer avaliação 

 
A avaliação será desfeita e o requerimento voltara a constar na lista de 

requerimentos a avaliar (Figura 16). 
 

RELATÓRIO DE AVALIAÇÕES DE AAC E AEX LIVRE PELO 

COLEGIADO 
Para executar o relatório clique em “Relatório de Avaliações de AAC e 

AEX Livre pelo Colegiado” (Figura 21). 
 

 
Figura 21 – Menu Relatório de Avaliações de AAC e AEX Livre pelo Colegiado 

 
Os campos “Início” e “Término” são obrigatórios e devem abranger o 

período a ser consultado. Os demais campos são filtros opcionais para deixar a 
pesquisa mais específica. Preencha os campos desejados e clique em 
“Pesquisar”. Será exibida a lista de requerimentos avaliados no período 
conforme os filtros escolhidos (Figura 22). Para imprimir a lista, clique em 
“Imprimir”. 
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Figura 22 – Relatório de Avaliações de AAC e AEX Livre pelo Colegiado 

 

RELATÓRIO DE APROVEITAMENTO DE AAC 
Para executar o relatório clique em “Relatório de Aproveitamento de AAC” 

(Figura 23). 
 

 
Figura 23 – Menu Relatório de Aproveitamento de AAC 

 
Selecione o curso a ser consultado. Será carregada a lista de alunos do 

curso com as cargas horárias a cumprir, cumprida, e o débito, com opção para 
filtrar os estudantes por matrícula, nome e série (Figura 24). 
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Figura 24 – Relatório de Aproveitamento de AAC 

 

RELATÓRIO DE APROVEITAMENTO DE AAC 
Para executar o relatório clique em “Relatório de Aproveitamento de AAC” 

(Figura 23). 
 

 
Figura 23 – Menu Relatório de Aproveitamento de AAC 

 
Selecione o curso a ser consultado. Será carregada a lista de alunos do 

curso com as cargas horárias a cumprir, cumprida, e o débito, com opção para 
filtrar os estudantes por matrícula, nome e série (Figura 24). 
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Figura 24 – Relatório de Aproveitamento de AAC 

 

RELATÓRIO DE APROVEITAMENTO DE AEX INDICADAS E 

LIVRES 
Para executar o relatório clique em “Relatório de Aproveitamento de AEX 

Indicadas e Livres” (Figura 25). 
 

 
Figura 25 – Menu Relatório de Aproveitamento de AEX Indicadas e Livres 

 
Selecione o curso a ser consultado. Será carregada a lista de alunos do 

curso com as cargas horárias de AEX Indicadas e Livres exigidas, cumpridas, e 
o débito, com opção para filtrar os estudantes por matrícula, nome, série e 
habilitação (Figura 26). 
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Figura 26 – Relatório de Aproveitamento de AEX Indicadas e Livres 

 


