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Este manual tem como objetivo apresentar aos estudantes dos cursos integrados do
Instituto Federal de Alagoas os passos necessarios para submeter as suas atividades de Pratica
Profissional. Esta funcionalidade permite ao aluno enviar os documentos comprobatdrios das
atividades realizadas ao longo do curso para a validagdo. Os envios podem ser feitos a qualquer
momento, inclusive apds o aluno ja ter atingido a carga horaria minima obrigatdria de Pratica
Profissional definida na matriz curricular.

Vocé deve acessar o SIGAA (https://sigaa.ifal.edu.br/sigaa) com seu usuario e senha e
clicar no Portal do Discente, caso ele ndo abra automaticamente.
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Figura 1: Acessando o Portal do Discente
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1. REGISTRANDO UMA ATIVIDADE

Dentro do Portal do Discente, vocé deve acessar Ensino > Registro de Pratica
Profissional para iniciar a submissdao de uma atividade que ja tenha finalizado. (Figura 2).
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Figura 2: Opg¢do Registro de Atividade Profissional

O sistema ird exibir a tela abaixo (Figura 3). Clique em Cadastrar Novo Registro.

JOAD DA SILVA (Deslogar)

Semestre atual: 2021.1 i@ Médulos ¢ caixa Postal =@ Menu Discente
CAMPUS MACEIC (11.02)

 Alterar senha @ Ajuda

PoRTAL DO DISCENTE > REGISTRO DE ATIVIDADE PRATICA PROFISSIONAL
Caro discente,

Abaixo estio listadas as suas solicitacles de registro de atividades de pratica profissional.

(2 : Cadastrar Nove Registro - : Visualizar Registro .. : Editar Registro

o hé Registro de Solicitagio de Atividade Pratica Profissional.

e

Dastal dn Nicranta

Figura 3: Tela de atividades de Prdtica Profissional

Sera mostrado o seguinte formulario (Figura 4). Utilize-o para submeter suas atividades
de Prética Profissional a medida que forem sendo finalizadas. A solicitacdo serd enviada para
andlise e podera ser aceita, retornada para adequacgdo ou ndo aceita.

INFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Dapos po DISCENTE
Matricula: 2020304553
Nome: JOAO DA SILVA
Curso: TECNICO INTEGRADO AO ENSINO MEDIO EM ELETRONICA (MT) (MACD3)
Estrutura Curricular: 032018 - 2020.1
Dapos DA ATIVIDADE PRATICA PROFISSIONAL

Comprovante da Atividade: * | Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido U

Tipo da Atividade Prdtica Profissional: # | -- SELECIONE -- ~
Observacdo / Descricdo: #

Cancelar || Préximo Passo ==
Figura 4: Formuldrio para registro da atividade de Prdtica Profissional

e Selecione um Comprovante de Atividade, clicando em Escolher arquivo, que
confirme a atividade realizada, por exemplo, ingresso, declaracdo, certificado de
curso, relatédrio, frequéncia etc.
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e Escolha a qual Tipo de Atividade em seu curriculo a atividade realizada esta
associada. Observe que alguns tipos ja possuem uma carga horaria pré-definida, que
podeser alterada apds a andlise.

e Informe uma Observacdo/Descricdo sobre a atividade desenvolvida.

INFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Dapos po DISCENTE
Matricula: 2020304553
Nome: JOAQ DA SILVA
Curso: TECNICO INTEGRADO AQ ENSING MEDIO EM ELETRONICA (MT) (MACD3)
Estrutura Curricular: 032018 - 2020.1
Dapos DA ATIVIDADE PRATICA PROFISSIONAL

Comprovante da Atividade: *| Escolher arquivo | inscricio.pdf @
Tipo da Atividade Pratica Profissional: *| EVENTO ACADEMICOJ"PARTICIPAC.KO EM EVENTO ACADEMICO LOCAL, REGIONAL OU NACIONAL (10.C v

Observacdo / Descrigdo: * | Comprovante de inscricdo no evento realizado entre 01/04/22 e 04/04/22

| Cancelar || Préximo Passo == |

Figura 5: Preenchendo os dados da atividade realizada

Apds o preenchimento dos dados solicitados, clique em Préximo Passo para prosseguir
ou cligue em Cancelar para sair da tela sem fazer o registro da atividade. Se vocé prosseguir, a
seguinte tela sera exibida:

DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Matricula: 2020304553
Nome: JOAD DA SILVA
EVENTO ACADEMICO / PARTICIPACAO EM EVENTO ACADEMICO LOCAL, REGIONAL OU NACIONAL

Comprovante da Atividade: jpscricio.pdf

Tipo da Atividade Pratica Profi

Observacdes: Comprovante de inscricio no evento realizado entre 01/04/22 e 04/04/22

| Cadastrar || <= Voltar || Cancelar|

Figura 6: Confirmagdo dos dados da atividade realizada

Caso algumainformacdo esteja incorreta, vocé deve clicar em Voltar para retornar a tela
anterior e fazer a correcdo. Cligue em Cancelar para sair da tela sem fazer o registro da atividade.
Clique em Cadastrar para confirmar o registro da atividade e envid-lo para analise.

Ao confirmar o cadastro, vocé vera a seguinte mensagem de sucesso:

%} s Solicitacdo de Registro de Atividade Pratica Profissional cadastrado(a) com sucessol
PORTAL DO DISCENTE > REGISTRO DE ATIVIDADE PRATICA PROFISSIONAL

Caro discente,

Abaixo estdo listadas as suas solicitacdes de registro de atividades de pratica profissional.

& : Cadastrar Novo Registro -, : Visualizar Registro .- : Editar Registro

ReEGISTROS DE ATIVIDADES PrATICA PROFIsSsionaL po Discemte (1)

Data Tipo Observacdo / Descricdo CH Status
EVENTO ACADEMICO
12/05/2022 PARTICIPAC,E\G EM EVENTO ACADEMICO LOCAL, REGIONAL Comprovante de inscricdo no evento realizado entre 10.0h SUBMETIDO PARA
! QU NACIONAL 01/04/22 e 04/04/22 ! ANALISE -

Carga Horaria Total Aprovada: 0h

Cancelar

Figura 7: Registro de atividade cadastrado com sucesso

Observe que sua solicitacdo ficarda com a situacio SUBMETIDA PARA ANALISE. Isto
significa que ela ja esta disponivel para anélise.

E possivel que o sistema ndo permita que vocé submeta atividade alguma. Caso seja
exibida a mensagem “A Solicitagao de Registro de Atividade Pratica Profissional estda disponivel
somente para curriculos com Carga Horaria Minima de Pratica Profissional definida”, o sistema
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estd informando que o seu curriculo ndo permite o envio de atividades de Pratica Profissional.
Vocé deve procurar a coordenacdo do seu curso para mais orientagoes.

2. CONSULTANDO MINHAS ATIVIDADES

Para visualizar a situagdo das suas atividades submetidas, vocé deve acessar Ensino >
Registro de Pratica Profissional, que é o mesmo caminho apresentado na secdo anterior. O
sistema ird exibir uma tela como esta:

&) : Cadastrar Novo Registro - : Visualizar Registro .- : Editar Registro

Data Tipo Observacdo / Descricdo CH Status
CURSO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA

I PARTICIPAGCAO EM CURSOS FIC, PROMOVIDOS PELA INSTITUICAC OU

/i % 4 1 = /

1205022 QUTRAS INSTITUICOES RELACIONADAS A SUA AREA DE ESTUDO jialidada RO ChJSCETIE B
Carga Horaria Total Aprovada: 40.0h

EVENTO ACADEMICO

. 7 2 Comprovante de inscrigdo no evento RETORNADO PARA
12/05/2022 PARTICIPACAO EM EVENTO ACADEMICO LOCAL, REGIONAL OU NACIONAL realizado entre 01/04/22 & 04/04/22 10.0h ADEQUACAO T
Carga Horaria Total Aprovada: oh
MONITORIA
MONITORIA DE COMPONENTES CURRICULARES DOS NUCLEOS
o5/
12/05/2022 FORMATIVOS PROFISSIONAL E INTEGRADOR DO CURSO Componente curricular Y 60.0h REIJEITADO Y

Carga Horaria Total Aprovada: 0h
VISITA TECNICA

12/05/2022 VISITAS TECNICAS DE UM TURNO Visita realizada na empresa X 4.0h iﬁit}g‘gm EARS

Carga Horaria Total Aprovada: oh

Cancelar

Figura 8: Minhas atividades de Prdtica Profissional

A Figura 8 apresenta a lista de atividades submetidas de um aluno. Observe a coluna
Status, ela indica a situagdo na qual sua atividade se encontra. As situagdes possiveis sao:

e SUBMETIDA PARA ANALISE: indica que sua atividade j4 foi enviada, mas ainda ndo
foi avaliada;

e EM ANALISE: indica que a andlise foi iniciada, porém n3o finalizada.

e RETORNADA PARA ADEQUACAO: indica que a andlise foi iniciada, e a solicitacdo foi
devolvida. Mais detalhes na proxima se¢do deste manual;

e NAO ACEITA: indica que sua atividade foi avaliada e n3o foi aceita. Ao clicar no icone
da lupa da atividade ndo aceita, vocé podera visualizar o parecer justificando a ndo
aceitagao;

e ACEITA: indica que sua atividade foi analisada e aprovada. Abaixo da atividade, vocé
pode ver a linha Carga Horaria Total Aprovada, que indica a quantidade de horas
que sera integralizada.

ApOds a aceitacdo de uma atividade, a carga horaria aprovada sera adicionada ao valor
da carga horaria integralizada de Pratica Profissional do seu histérico escolar. No exemplo da
Figura 8, o aluno teve 40h aprovadas. No seu histdrico (Figura 9), essas 40h ja aparecerdo como
integralizadas:

Exigido Integralizado Pendents
CHiAula CH CHiAula CH CH/Aula CH
Disciplinas Obrigatirias 3520 3266.67 1160 066.67 2760 2300.00
Disciplinas Complemantares 1] 0.00 0 0.00 o 0.00
Pratica Profissional 200 166.67 40 33.33 160 123.33

Figura 9: Tabela de cargas hordrias do histdrico escolar do aluno
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Serd através do seu histérico que ird acompanhar a quantidade de horas pendentes para
atingir a carga hordria minima exigida de Prdtica Profissional. No exemplo da Figura 9, o aluno
necessita submeter mais 160h.

3. AJUSTANDO UMA ATIVIDADE RETORNADA PARA ADEQUACAQ

E importante que vocé acompanhe as suas atividades apds o envio, pois elas podem ser
retornadas para adequacdo. Acesse Ensino > Registro de Pratica Profissional e verifique se
alguma atividade possui esta situacdo (Figura 10):

&) : Cadastrar Novo Registro - : Visualizar Registro " : Editar Registro

REGISTROS DE ATIVIDADES PrATICA PROFISsIionAL Do Discente (1)

Data  Tipo DzEmasT CH Status
Descrigao
MONITORIA
28/05/2022 MONITORIA DE COMPONENTES CURRICULARES DOS NUCLEOS FORMATIVOS MONITORIA DA 30,01 RETORNADO PARA 1
PROFISSIONAL E INTEGRADOR DO CURSO DISCIPLINA ABC Oh - apEqUAcCED o

Carga Horaria Total Aprovada: 0Oh

Cancelar

Figura 10: Atividade retornada para adequagdo

Quando isso ocorrer, clique no icone Editar Registro da atividade retornada:

@) : Cadastrar Novo Registro - : Visualizar Registro " : Editar Registro

REGISTROS DE ATIVIDADES PriATica PrOFIssionaL Do Discente (1)

Data  Tipo DEEmEsT CH Status
Descrigao
MONITORIA
28/05/2022 MONITORIA DE COMPONENTES CURRICULARES DOS NUCLEOS FORMATIVOS MONITORIA DA 0.0k RETORNADO PARA =
PROFISSIDONAL E INTEGRADOR DO CURSO DISCIPLINA ABC " spequacio i

Carga Horaria Total Aprovada: 0Oh

Cancelar

Figura 11: Atividade retornada para adequagdo

Sera exibida a seguinte tela:

INFORME 0S5 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Dapos po DISCENTE
Matricula: 2020305529
Nome: JOAQ DA SILVA
Curso: TECNICO INTEGRADO AQ ENSINO MEDIO EM ELETRANICA (MT) (MACO3)
Estrutura Curricular: 032018 - 2020.1
Dapos DA ATIVIDADE PRATICA PROFISSIONAL
Analisado em: 258/06/2022
Parecer do Coordenador: O arguive anexo ndo corresponde & atividade descrita. Anexar o documento correto,

Comprovante da Atividade Enviado: historico_2020334866.pdf 4

MNovo Comprovante da Atividade: *| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido @
Tipo da Atividade Prética Profissional: *| MONITORIA/MONITORIA DE COMPONENTES CURRICULARES DOS NUCLEOS FORMATIVOS PROFISSIO v
Observacdo / Descricdo: * |MONITORIA DA DISCIPLINA ABC

Cancelar || Proxime Passo ==
Figura 12: Parecer do coordenador

Observe o parecer (Figura 12). Ele indicard o motivo do retorno, por exemplo, o arquivo
enviado foi incorreto, o tipo de atividade selecionado foi incorreto etc. Realize as devidas
corregdes e cligue em Préximo Passo.
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-4 : Visualizar Arquivo
Matricula: 2020306629
Nome: JOAO DA SILVA

Tipo da Atividade Pratica MONITORIA / MONITORIA DE COMPONENTES CURRICULARES DOS NUCLEOS FORMATIVOS PROFISSIONAL E
Profissional: INTEGRADCOR DO CURSO

Comprovante da Atividade: gy pdf
Observacdes: MONITORIA DA DISCIPLINA ABC

Alterar || << \oltar || Cancelar
Figura 13: Detalhes da atividade

Verifique se todos os dados foram corrigidos e clique em Alterar.

&) : Cadastrar Novo Registro - : Visualizar Registro .. : Editar Registro
REGISTROS DE ATIVIDADES PrATICA PrROFISSIONAL DO Discente (2)
Data Tipo
MONITORIA

28/06/2022 MONITORIA DE COMPONENTES CURRICULARES DOS NUCLEOS FORMATIVOS MONITORIA DA
PROFISSIONAL E INTEGRADOR DO CURSO

Observacdo / Descricdo CH Status

SUBMETIDO PARA
DISCIPLINA ABC SO0k ANALISE -
Carga Horaria Total Aprovada: 0Oh
OUTRAS VIVENCIAS PROFISSIONAIS NA AREA

28/06/2022 OUTRAS ATIVIDADES PROFISSIONAIS QUTROS cagh SUIEIDELE

ANALISE =
Carga Horaria Total Aprovada: 0h

Cancelar

Figura 14: Atividade alterada e submetida

A sua atividade voltou para a situagdo SUBMETIDA PARA ANALISE. Agora aguarde a
nova analise.




