COORDENACAO DO CURSO DE JORNALISMO
MANUAL DO PROCESSO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As atividades complementares séo atividades extracurriculares que contribuem com
a formacdo do aluno. O curso exige o cumprimento de 300h. Essas atividades séo
realizadas fora das disciplinas.

Para saber o que é valido como atividade complementar, acesse o link abaixo,
com o regulamento de atividades complementares. Esse documento da orientacdes

sobre o que € aceito.

http://www?2.ufac.br/cfch/jornalismo/documentos/resolucao-jornalismo-atividades-compleme

ntares.pdf/view
Obs.: se ap0os ler o regulamento e ainda tiver davidas do que é valido, entre em
contato com a coordenacgdo que iremos esclarecer.

NOVIDADE IMPORTANTE
A partir do semestre letivo 2.2024, o processo de atividades complementares
deve obrigatoriamente ser aberto via usuario externo do SEI, o sistema de processos
eletrdbnicos da Ufac. Se o aluno nunca acessou o SEIl, tera que primeiramente se
cadastrar para depois fazer todo o processo por la.
O processo de atividades complementares compreende: 1 Requerimento assinado
disponivel dentro do SEI + 1 relatério + 1 PDF de Comprovantes. Os dois PDFs devem

ser anexados dentro do seu processo no sistema SEI.

ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. RELATORIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O relatério de atividades complementares, modelo aprovado pelo curso de
Jornalismo, deve ser preenchido e salvo em formato PDF. Ele n&o precisa ser assinado, mas
apenas que todos os campos sejam preenchidos.

Além disso, € obrigatéria que as atividades sejam colocadas em uma ordem, de


http://www2.ufac.br/cfch/jornalismo/documentos/resolucao-jornalismo-atividades-complementares.pdf/view
http://www2.ufac.br/cfch/jornalismo/documentos/resolucao-jornalismo-atividades-complementares.pdf/view

maneira organizada e clara para andlise (a ordem pode ser das atividades mais antigas para
as mais recentes ou das mais recentes para as mais antigas). A ordem em que as atividades
foram citadas no relatério deve ser obrigatoriamente a ordem que 0os comprovantes devem
estar no pdf com as comprovacdes.

O aluno deve preencher os campos com 0 seu nome, numero de matricula, periodo
de realizacdo das atividades. Apés, fazer o preenchimento das atividades que realizou de
cada grupo. Faca a descricdo das atividades, o semestre em que foi realizado, a carga

horéria e também a pagina onde esta o comprovante no PDF de comprovacoes.

Observacfes importantes:

- Publicacdes em sites devem ser citados juntamente com o link onde estéo disponiveis.
E de responsabilidade do aluno verificar se os links est&o abrindo e o material produzido
consta la.

- Nos materiais que estédo online, é importante, além do link, o aluno guardar um print da
atividade e inserir no PDF de comprovacdes, fazendo a indicacdo da pagina de cada
comprovante no relatério. Ha sites que em periodo de elei¢des, por exemplo, ficam fora
do ar e de nada adianta apenas o aluno colocar o link.

- Certificados possuem carga horéria, faca a indicacdo na tabela do relatério dessa
carga horéria.

- As demais atividades que ndo contém expressamente a carga horéaria, deve ser
considerado o que estd no Regulamento de Atividades Complementares, conforme
paginas 6 e 7 do regulamento.

- PREENCHER cada campo com o total de carga horéaria realizada por grupo de
atividade.

- NAO PREENCHER o campo carga horéria contabilizada. Este espaco na tabela deve
ser deixado em branco.

- Ao final do relatério, colocar data e nome do aluno. Exclua a ultima pagina 5 do relatério
e salve em PDF. NAO PRECISA ASSINAR.

2. ORGANIZA(;/:\O DO PDF DE COMPROVANTES
Todos o0s comprovantes de atividades complementares (textos publicados,

certificados, declaracdes, fotografias, artigos, livios e outras publicacbes) devem ser

colocados EM APENAS UM PDF, na ordem em que foram indicados no relatério. O aluno



deve indicar, na tabela do relatorio, a pagina em que esta cada comprovante.

Observacbes importantes
e Sugestao de site para organizacado do PDF: https://www.ilovepdf.com/pt
e N&o sdo vélidos os trabalhos produzidos nas disciplinas! As atividades
complementares séo atividades extracurriculares, que nao sdo produzidas

diretamente nas disciplinas.

e SO valem os certificados obtidos ap6s o ingresso do aluno no curso. Certificados

de anos anteriores nao sao aceitos!

¢ Organize um cOpia de textos, noticias, reportagens publicadas de maneira online. No

relatério deve ser indicado o link para acesso e no PDF de Comprovantes, devem ser

inseridos os textos (seja 0 préprio texto ou copia em imagem do site, de maneira que

fique clara a autoria do aluno)

e Comprovantes em midia: podcasts, videos e outros itens multimidias devem estar

publicados em alguma plataforma e o aluno deve compartilhar o link com acesso. Pode

ser publicado via youtube ou na nuvem (Google Drive ou One Drive). O aluno deve

colocar no relatério o link no relatério. N&o é possivel colocar outras midias que nédo o

PDF no processo do SEI. Portanto, atencao para este ponto!

ApOs organizar o relatério e o comprovante das atividades. O aluno deve abrir o

processo de atividades complementares no SEl, inserir os dois PDFs dentro do

processo e enviar para a coordenacgdo. Tudo de forma eletronica.

Caso nao tenha SEI externo, siga o passo 3. Se vocé j4 possui acesso e utiliza o

sistema, va para o passo 4.

3. CADASTRO NO SEI EXTERNO

E necessario acessar o link http://www2.ufac.br/sei/menu/acesso-ao-sei-usuarios-externos e

seguir as instrugoes.

1.1 O aluno ira preencher o cadastro desse link

https://sei.ufac.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo enviar cadastro&acao

origem=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0



http://www.ilovepdf.com/pt)
http://www2.ufac.br/sei/menu/acesso-ao-sei-usuarios-externos
https://sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_enviar_cadastro&acao_origem=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

1.2 Em seguida, deveréa preencher e assinar (assinatura obrigatéria) do Termo de
Concordancia e Veracidade disponivel neste link
http://www?2.ufac.br/sei/termo_concordancia_veracidade sei_ufac.pdf/

1.3 ApoOs assinar o termo, o0 aluno devera enviar esse documento mais a cépia do RG e CPF
para o endereco sei@ufac.br

Depois de feito o cadastro e do envio desses documentos, o cadastro do aluno sera liberado
em até trés dias Uteis. O login e a senha serdo os informados pelo proprio aluno no formulario
online de cadastro (item 1.1).

4. ABERTURA DO PROCESSO VIA SEI EXTERNO

Com o cadastro ativado, o aluno pode acessar o link
https://sei.ufac.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&acao origem=us
uario _externo gerar senha&id orgao acesso externo=0

A tela de login e senha é esta:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sell = |

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda néo estd cadastrado

1.1 Apoés entrar no SEI Externo, o aluno ira abrir o processo de atividades complementares e
inserir seus comprovantes em formato pdf por la. Primeiro, passar 0 mouse em
Peticionamento, depois clicar em Processo Novo:


http://www2.ufac.br/sei/termo_concordancia_veracidade_sei_ufac.pdf/
mailto:sei@ufac.br
https://sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_gerar_senha&id_orgao_acesso_externo=0

Alterar Senha

Peticionamento b es Gerais
Recibos Eletrénicos de Protocolo Intercorrante bo de proce:
Intimactes Eletrnicas
Boletim de Servigo Para protocolizar docurn
Canal YouTube
Chat Online

Manual do Peticionamento

Clique aqui para acessal

Caso apresente erro ou
Ouvidoria

1.2 Em Tipo de Processo, digite “Atividades Complementares”. Cliqgue no processo “Aluno:
atividades complementares.

Tipo do Processo:
atividades

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

- Aluno: atividades académico-cientifico-culturais

- Aluno: atividades complementares -

- Aluno: atividades de curricularizagao da
extensao

1.3 Preencha o campo especificacéo e coloque o nivel de acesso “publico”. Depois, ho
campo, Documento principal: clique em aluno: atividades complementares para editar o
requerimento



ATENCAO

Preencha o formulario abaixo e, caso necessario, anexe a documentacdo.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

ISoIicita(;éo de atividades complementares

Interessado: (?) Luan Correia Cunha Santos

X

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e
condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal

Aluno: atividades complementares (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (2)

[ Pablico M -

1.4 O requerimento vai abrir uma janela secundéaria. Preencha com os seus dados.
Importante incluir nimero de matricula e editar a data ao final.

NUCLEO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

REQUERIMENTO

INFORMAQOES DO REQUERENTE

Nome (civil ou social sem abreviagbes): Luan Correia Cunha Santos

E-mail: ia@ufac.br
Telefone(s): 65 99999-9999
OES DO CURSO
Curso: Jornalismo [nede
Campus: (X |Rio Branco - RE [ )Cruzsiro do Sul - €25
(OBJETO DO REQUERIMENTO (5=sinalar com A ¢ = iades adicionais ab
Solicito 2 anlise de atividades complementares (ACs), para fins de registro no curriculo académico.

Rio Branco, 11 de dezembro de 2024.



1.5 Apdés preencher, clique em salvar:

. SEl - : - Google Chrome

25 sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet _editor_ montar&id_ser

Hsava/ & %g @ N 1 S = % x 3 4 & B

1.6 Agora € a hora de inserir os dois PDFs: Relatério e Comprovante. Preencha os
dados, coloque nivel de acesso “publico”. Tipo de documento, escolha “anexo Unico” No
complemento, coloque “Relatério”. Formato, cologue “nato digital”’. Cligue em adicionar.
O pdf seréd inserido.

Repita esse procedimento para colocar o comprovante, mas no complemento lembre de

colocar “Comprovantes atividades complementares”.

D tos
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaréc
condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: D Aluno: atividades complementares (clique aqui para editar contetdo)

Nivel de Acesso: (3)

Documentos Complementares (50 Mb):

Escolher ficheiro | RELATORIO AAC Luan.pdf

Tipo de Documento: (7) Compl 1to do Tipo de D to: (7)

[Anexo unico V\ IReIatério I -

Nivel de Acesso: (7)

Formato: (3) @ Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgodes

Documentos Complementares (50 Mb):

Escolher ficheiro ‘ Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de D ento: (2) C do Tipo de D @

\ v [ |

Nivel de Acesso: (7)
v

Formato:@ (@] Nato-digital @) Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

11/12/2024

17:34:20 15.14 Kb Anexo unico Relatério Pablico Nato-digital X

RELATORIO AAC Luan pdf




1.7 Terminou de inserir os dois PDFs? Clique em Peticionar no campo inferior direito

Peticionar | Voltar |

1.8 Por fim, sera aberta a janela “Concluir peticionamento”. Preencha o “cargo/fun¢éo”

com “aluno” e insira sua senha, a mesma que vocé usou para acessar o SEI.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condicdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na
auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os dc
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico ¢
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:
Luan Correia Cunha Santos

Cargo/Fungio:
{Aluno v J

Senha de Acesso ao SEI:

Finalizado isso0, o processo sera enviado ao Protocolo da Ufac que

encaminhara a Coordenacéo.

5. RESPOSTA AO PROCESSO

O material seréa analisado por um professor da Comissao de Atividades Complementares
do curso, que ird dar um parecer se o aluno atingiu as 300h ou nao.

Observacoes:

- Processos mal instruidos, com comprovantes faltando ou fora de ordem, links que n&o
abrem, serdo devolvidos ao aluno para corre¢éo.

- Se o0 aluno nao atingiu a carga horaria, o processo sera devolvido com a indicacao das

horas que o aluno possui.



- Se 0 aluno atingiu a carga horaria de 300h, essas horas serdo lancadas no histérico. A
carga horéria s é langada no total, ndo ha langamento parcial.

- Mesmo que o aluno tenha mais de 300h, s6 sdo lancadas 300h no curriculo. E
procedimento da Ufac.

- Atencdo: o processo é somente via SElI Externo. N&o serdo aceitos
requerimentos, relatérios ou comprovantes via email. Tudo tem que estar dentro

do processo eletronico.



