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1. OBJETIVO

Auxiliar o discente a realizar o registro de horas complementares no portal do aluno.
2. AREA DE APLICACAO

Nucleo de Pesquisa, Ensino e Extensao.

3. TERMOS, ABREVIACOES E DEFINICOES
UNIALFA: Centro Universitario Alves Faria;
NUPEEX: Nucleo de Pesquisa, Ensino e Extensao;
4. RECURSOS NECESSARIOS

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. DESCRICAO DO DOCUMENTO

6.1 Login no sistemaLyceum Web.

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

https://unialfa.lyceum.com.br/aluno/index.html#/login
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2 Matricula,CPF.E_mail ou Responsavel

& senha

Esqueceu a senha?

6.2 Secretaria Virtual

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

opgdes na aba. Conforme a imagem abaixo:

UNIALFA

Prrmane Duve boiniw Owta Frsat

& T S v 1 (0040

Cligue na seta virada pra
baixo "B para abrir mals
opgdes.

TATENCAD, ALLUNOS! MEROD0 DE AJUSTE DE GRADE MEABLRTDY
TEATENCACL ALUNOS FERODO DE AJUSTE D GRADE MEABENTOS

fATENGCAD. ALLUNOS! MMIODO DR AJUSTE O1F GRADE REABENTCF

6.3 Servicos

Ap0s abrir a aba de opc¢des, o discente deve clicar em “Servigos”.

Ts s Aona
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UNIALFA

AVISOS
Aviso

Pesguinar Deata Inicial Data Final Tipe de Avise
Calendario v Todos v Ritrae
Avallagdo
Disciplina v Vock teen 5 avisals) ndo lidos!

Cadastro

°
Secretaria Virtual -

Clique em “servigos”

m  Ananceiro

© Avallagdo institucional v 72 ATENGAO. ALUNOS! PERIODO DE AJUSTE DE GRADE REABERTO! — °

4,  Mudar Senha

© Idioma
72 ATENGAD. ALUNOS! PERIODO DE AJUSTE DE GRADE REABERTO! n 9

6.4 Nova solicitacéo

O aluno deve clicar a opcao “Nova Solicitagao”.

o Mol lo

Histdrico oe Servgos Solicitados
U 3

e Clique em “Nova Solicitagao”

™ adasien

ecretana Virtuad

6.5 Adicionar Servigo
Depois de clicar na opcao “Nova Solicitagao”, o discente deve escolher a opc¢ao “Adicionar Servigo”.
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UNIALFA

Salicitagdo de Serncos

Clique em "Adicionar Servigo”

6.6 Registro de Horas Complementares

Depois de escolher a opgéo “Adicionar Servigo”, o discente deve escolher a opg¢ao ‘Registro de

horas complementares GO”.

6.7 Preencher os campos

Procure por REGISTRO DE
ATIVIDADES COMPLEMENTARES
PRESENCIAL GO e clique em
“AVANCAR" se estiver no
computador, se estiver no celular
clique em na setinha * > "

4
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Quando a janela abrir, o discente deve preencher os campos em vermelho, todos os campos sdo
de preenchimento obrigatério.

6.8 Anexar arquivo e adicionar servigo

Preencher onde estiver em

vermelho

Apos o preenchimento de todos os campos obrigatorios, siga as instru¢des abaixo para adicionar o
documento e logo podera clicar em “Adicionar Servigo”.

Parametros 40 Servigo

Selecione o arquivo

Clique em “Adicionar

servigo”

U

6.9 Concluir Solicitacao

Depois de todos os passos anteriores forem seguidos, clique em “Concluir Solicitagao” para o
registro ser realizado.
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REGISTRO DE ATVIDADES COMPLEMENTARES FRESENCIAL GO

Clique em “Concluir Solicitagado™

0 Avako 3 Iemucool

7. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERENCIAS

REGALF00011 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES — GRADUACAO.
8. ANEXOS
Nao se aplica.

9. TABELA DE REGISTROS

IDENTIFICA(}AO ARMAZENADO TEMPO E~)E RECUPERACAO PROTEC}AO METODO DE
EM RETENCAO DESCARTE
P . Acesso Exclusédo de

POPALF00179 SE SUITE 2 anos Backup eletrbnico restrito arquivo

10. LISTA DE PARTICIPANTES

ELABORADOR

Kamylla Lira Cavalcante - Analista de Processo

CONSENSOR

Rodrigo Aurelio de Matos - Analista de Processo

APROVADOR

Suzana Maria da Silva - Supervisor Planejamento e Operacfes Académica

HOMOLOGADOR
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