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1. OBJETIVO 

 
Auxiliar o discente a realizar o registro de horas complementares no portal do aluno. 

 
2. ÁREA DE APLICAÇÃO 

 
Núcleo de Pesquisa, Ensino e Extensão. 

 
3. TERMOS, ABREVIAÇÕES E DEFINIÇÕES 

 
UNIALFA: Centro Universitário Alves Faria; 

 
NUPEEX: Núcleo de Pesquisa, Ensino e Extensão; 

 
4. RECURSOS NECESSÁRIOS 

 
Computador ou celular; 

 
Internet; 

 
Sistema Lyceum Web. 

 
5. RESPONSABILIDADES 

 
UNIALFA: Promover palestras, mesas redondas, workshops entre outros, para os dicentes que 

valem horas complementares. 

Discente: Participar dos eventos promovidos pela UNIALFA, realizar cursos e anexar no sistema 

Lyceum Web. 

NUPEEX: Deferir ou indeferir as horas complementares de acordo com o regulamento. 

 
6. DESCRIÇÃO DO DOCUMENTO 

 
6.1 Login no sistema Lyceum Web. 

 
O discente deve realizar o login no sistema Lyceum Web através do link: 

https://unialfa.lyceum.com.br/aluno/index.html#/login 

 

 

 

 

 

https://unialfa.lyceum.com.br/aluno/index.html%23/login
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6.2 Secretaria Virtual 

Depois de realizar o login, o discente deve escolher a opção “Secretaria Virtual” para abrir mais 

opções na aba. Conforme a imagem abaixo: 

 

 
6.3 Serviços 

Após abrir a aba de opções, o discente deve clicar em “Serviços”. 
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6.4 Nova solicitação 

 
O aluno deve clicar a opção “Nova Solicitação”. 

 

 
6.5 Adicionar Serviço 

Depois de clicar na opção “Nova Solicitação”, o discente deve escolher a opção “Adicionar Serviço”. 
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6.6 Registro de Horas Complementares 

Depois de escolher a opção “Adicionar Serviço”, o discente deve escolher a opção ‘Registro de 

horas complementares GO”. 

 

 
6.7 Preencher os campos 
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Quando a janela abrir, o discente deve preencher os campos em vermelho, todos os campos são 

de preenchimento obrigatório. 

6.8 Anexar arquivo e adicionar serviço 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, siga as instruções abaixo para adicionar o 

documento e logo poderá clicar em “Adicionar Serviço”. 

 

 
6.9 Concluir Solicitação 

Depois de todos os passos anteriores forem seguidos, clique em “Concluir Solicitação” para o 

registro ser realizado. 
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7. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERÊNCIAS 

 
REGALF00011 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES – GRADUAÇÃO. 

 
8. ANEXOS 

 
Não se aplica. 

 
9. TABELA DE REGISTROS 

 

IDENTIFICAÇÃO ARMAZENADO 
EM 

TEMPO DE 
RETENÇÃO 

RECUPERAÇÃO PROTEÇÃO METODO DE 
DESCARTE 

POPALF00179 SE SUÍTE 2 anos Backup eletrônico 
Acesso 
restrito 

Exclusão de 
arquivo 
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