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Introducéo

As Atividades Complementares sao “componentes curriculares que possibilitam
0 reconhecimento, por avaliagéo, de habilidades, conhecimentos e competéncias do
aluno, inclusive adquiridos fora do ambiente escolar” (INEP, 2015).

As Atividades Complementares sdo compreendidas pelo Centro Universitario
das Faculdades Metropolitanas Unidas como parte do processo de ensino-
aprendizagem, que privilegia a complementacdo da formagéo social e profissional do
aluno. A sua realizagéo traz inimeros beneficios aos alunos, sendo a sua principal
fungéo o incentivo a busca de conhecimentos fora do ambiente de sala de aula, além
de mostrarem a diversidade de meios de atualizagéo entre os quais participacdo em
congressos, simposios, iniciagdo a pesquisa através dos programas de Iniciagdo
Cientifica, a iniciacdo docente com a préatica da monitoria e a pratica do voluntariado
com prestacdo de servicos a sociedade. Além destes, o incentivo a busca de
informacg®es e conhecimento especializado ou técnico por meio de cursos, palestras e
oficinas oferecidos dentro e fora da instituicéo.

O presente regulamento visa a normatizacdo das Atividades Complementares,
servindo como guia de orientacéo aos alunos, coordenadores, docentes e profissionais

das Centrais de Atendimento e Secretaria.
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Capitulo |
DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 1°. As Atividades Complementares tém por finalidade enriquecer o

processo de ensino-aprendizagem, privilegiando a complementacdo da formacgéo

social e profissional do aluno. Constituem-se como parte integrante do curriculo dos

cursos de Graduacgéo e diferenciam-se dos demais componentes curriculares pela

flexibilidade de carga horaria semanal e pela forma de controle do tempo total de

dedicagéo do aluno durante o semestre, de acordo com o Parecer do CNE/CES no.

492/2001.

Art. 2°. As Atividades Complementares do Centro Universitario das Faculdades

Metropolitanas Unidas tem por objetivos:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

aprimorar a formacéo integral dos alunos;

integrar a teoria com a prética, por meio de vivéncias e/ou observagéo
de situacdes reais;

proporcionar o desenvolvimento de temas emergentes, nas respectivas
areas de conhecimento, decorrentes das mudancas no contexto
organizacional, social, econdmico e dos avancos tecnolégicos;

propiciar a interdisciplinaridade dos conteiddos que compdem o0s
curriculos dos cursos;

promover a contextualiza¢éo dos curriculos por meio de atividades que
contribuam para a formacao profissional do aluno;

incentivar a compreensdo e o exercicio dos temas transversais, tais
como questbes étnico-raciais, as minorias e sociedade, diversidade
pluricultural, meio ambiente, mercado de trabalho, comportamento,
sustentabilidade, dentre outros;

incentivar o desenvolvimento de competéncias e habilidades
valorizadas pelo mercado de trabalho; e

incentivar o desenvolvimento de valores éticos e morais.
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Capitulo 1l
DA OBRIGATORIEDADE

Art. 3° As atividades complementares compreendem um componente
curricular obrigatério.

Art. 4°. As Atividades Complementares devem ser desenvolvidas dentro do
prazo de concluséo do curso, conforme definido em seu Projeto Pedagdgico.

Paragrafo Unico - O aluno pode cumprir as atividades complementares a partir
do primeiro periodo do curso.

Art. 5°. Cabe ao aluno participar de Atividades Complementares que privilegiem
a constru¢cdo de comportamentos sociais, humanos, culturais e profissionais. Tais
atividades sao adicionais as demais atividades académicas e deverdao contemplar as
atividades descritas neste regulamento.

Art. 6°. O ndo cumprimento da carga horaria das Atividades Complementares
até o ultimo periodo do curso inviabiliza a sua conclusdo, sendo assim, fator impeditivo
para a colagéo de grau.

Paragrafo 1°. O aluno que ndo cumpriu a carga horéaria total de
Atividades Complementares, devera realizar a matricula no semestre seguinte e
podera cumprir as atividades ao longo do semestre.

Paragrafo 2°. Ao cumprir a carga horéria total das Atividades Complementares,
0 aluno estara apto a colar grau apds o encerramento do semestre letivo de acordo
com o calendéario académico.

Paragrafo 3°. O aluno em situacdo de dependéncia, em qualquer componente

curricular, esta sujeito ao pagamento de taxas e mensalidades escolares.

Capitulo 1l
DO LOCAL DA REALIZA(;AO

Art. 7°. As Atividades Complementares poderdo ser desenvolvidas no Centro
Universitario das Faculdades Metropolitanas Unidas ou em quaisquer outras

organizacdes, sejam elas publicas ou privadas, que proporcionem a complementacéo
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da formagcdo do aluno, assegurando o alcance dos objetivos previstos neste
regulamento.

Paragrafo Unico — A documentacdo a ser apresentada deverd ser
devidamente legitimada pela instituicdo emitente, contendo carimbo, assinatura,
especificagdo de carga horéria, periodo de execuc¢do, descri¢cdo da atividade e dados
da instituicdo emitente para contato.

Art. 8°. . As Atividades Complementares deverao ser realizadas fora do horério
das aulas, aos sabados ou no contra turno do aluno, uma vez que a participagdo néo é
considerada justificativa para faltas em outros componentes curriculares.

Paragrafo unico - As Atividades Complementares poderdo ser realizadas
durante o horario de aulas em atividades especificas programadas pela coordenagéo

de curso.

Capitulo IV
DO PROTOCOLO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 9° Cabe o aluno protocolar e registrar as Atividades Complementares. Para
isso, devera preencher os formularios apropriados, disponiveis no “Aluno On-line”,
anexar os documentos comprobatorios (copia simples e originais para conferéncia) e
entregar na CAA — Central de Atendimento ao Aluno.

Pardgrafo 1°. O prazo para avaliagdo do pedido de Registro de Atividades
Complementares é de 15 dias Uteis.

Pardgrafo 2°. O pedido de registro da carga horaria das atividades
complementares podera ser deferido ou indeferido.

Art. 10°. Para os eventos internos ndo é necessario que o aluno protocole
pedido individual na CAA.

Paragrafo 1°. Cabe ao coordenador do curso encaminhar a Secretaria Geral a
relacdo de alunos participantes em eventos internos de qualquer natureza e/ou

modalidade.
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Capitulo V
DOS PRAZOS DE PROTOCOLO

Art. 12°. O protocolo das Atividades Complementares devera respeitar o prazo
estipulado no calendario académico.

Paragrafo unico — Os pedidos protocolados até o prazo estabelecido no
calendario académico terdo a carga horaria computada no semestre corrente, caso
contrario o cOmputo sera realizado no semestre seguinte. As Atividades
Complementares realizadas ap6s o prazo estabelecido no calendario académico

deverdo ser entregues no semestre subsequente.

Capitulo VI
DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Art. 14°. O aluno deveré anexar copia simples da documenta¢do comprobatoéria
exigida para validagdo da Atividade Complementar requerida e os documentos
originais para conferéncia.

Art. 15° A cépia da documentacdo comprobatéria e relatérios ndo seréo
devolvidos ao aluno apés o cdmputo da carga horaria.

Paragrafo Unico Cabe ao aluno a guarda dos documentos originais
comprobatorios das atividades complementares protocoladas e registradas, devendo

ser por ele apresentadas sempre que solicitadas.

Capitulo VI
DAS ATRIBUICOES

Secédo | - DO COORDENADOR DE CURSO
Art. 16°. Ao coordenador do curso, compete:
I. supervisionar o desenvolvimento das Atividades Complementares
realizadas sob o escopo de sua coordenacao;
Il. propiciar condi¢cbes para o processo de avaliagdo e acompanhamento

das Atividades Complementares;
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lll. validar, nas hipéteses previstas neste Regulamento, os relatérios de
Atividades Complementares dos cursos sob sua gestéo;

IV. julgar, ouvido o Colegiado de Curso, a avaliacdo das atividades
Complementares ndo previstas neste Regulamento; e

V. encaminhar a Secretaria Geral a relacdo de alunos participantes de
eventos internos de qualquer natureza e/ou modalidade de acordo o
Modelo 008 - Relagéo de Participantes de Atividades Internas.

Paragrafo Unico — O coordenador de curso podera designar um professor

para o qual cabera as mesmas atribuicdes para ele definidas neste artigo.

Sec&o Il - DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)
Art. 17°. Ao NDE, compete:
I.  propor ao coordenador de curso novas Atividades Complementares e
respectivas cargas horarias em consonancia com Projeto Pedagdgico
do Curso; e
II. auxiliar o coordenador de curso na avaliacgdo de Atividades

Complementares néo previstas neste Regulamento.

Secéo Il - DO COLEGIADO DO CURSO
18°. Art. Ao Colegiado do Curso, compete:
I. propor ao coordenador de curso novas Atividades Complementares e
respectivas cargas horarias em consonancia com Projeto Pedagdgico
do Curso; e
II. propor ao coordenador de «curso a revisdo de Atividades

Complementares n&o previstas neste Regulamento.

Secédo IV - DOS ALUNOS
Art. 19°. Aos alunos regularmente matriculados nos cursos de Graduacdo da
IES, que contemple atividades complementares em sua matriz curricular, compete:
I. informar-se sobre o Regulamento e as atividades oferecidas interna e
externamente, validas, que propiciem carga horaria para as Atividades
Complementares;

Il.  inscrever-se e participar efetivamente das Atividades Complementares.
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providenciar a documentacdo comprobatoéria relativa & sua participacéo
efetiva nas Atividades realizadas, exceto em eventos internos, onde a
Coordenacao do Curso informara a Secretaria Geral.

entregar e protocolar a documentagéo necessaria para a avaliagdo das
Atividades Complementares até a data limite estabelecida no calendéario
académico;

observar, no Quadro 01 - Atividades Complementares, quais Sao 0S
documentos comprobat6rios exigidos para a atividade realizada;
preencher o formulario para entrega da Atividade Complementar,
disponivel no Aluno On-line;

preencher o relatério da Atividade Complementar, quando requerido; e
manter sob sua guarda a documentacdo comprobatéria original das
Atividades Complementares e apresenta-la sempre que solicitada,

juntamente com o protocolo.

Secdo V — DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO (CAA)
Art. 20°. Ao CAA, compete:

conferir o pedido de registro de Atividades Complementares;

conferir a cOpia da documentacdo apresentada com a documentacao

original,

avaliar:

e se a documentacdo e o pedido estiverem de acordo com o0s
requisitos, entdo o atendente devera protocolar a Solicitacdo de
Registro de Atividades Complementares;

e se a documentacdo ndo estiver de acordo com 0s requisitos, entdo o
atendente deverd informar ao aluno e devolver toda a documentacéo.

Dar encaminhamento ao processo:

e se a documentacdo entregue necessita de convalidacdo da
coordenacgdo, entendida como aquelas em que, na auséncia de
certificado e de lista de presenca, seja necessario relatério de
atividade ou congénere. entdo encaminhar 0 processo ao

Coordenador;

10
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e se a documentacdo ndo necessita de convalidagdo da coordenacéo,
entdo encaminhar a Secretaria Geral.
Paragrafo 1°. A documentacdo comprobatoria deve estar de acordo com o
“Quadro 01 - Atividades Complementares”, disponivel no anexo | e no Aluno
On-line.
Paragrafo 2° As atividades que ndo estiverem em conformidade com os
requisitos exigidos deverao ter a solicitagdo “INDEFERIDA”.
V. A CAA devera informar ao aluno sobre os pedidos “INDEFERIDOS”
pela Secretaria Geral e/ou Coordenacéo de Curso.
Paragrafo 1°. Nesse caso a documentacdo anexada ao processo devera ser
devolvida ao aluno.
Paragrafo 2°. Os documentos nédo retirados no prazo de 90 dias serdo
descartados.

Secéo VI - DA SECRETARIA GERAL
Art. 21°. A Secretaria Geral, compete:

I.  Receber o processo encaminhado pela CAA ou pelo Coordenador de
Curso.

II.  atribuir os créditos correspondentes a Atividade Complementar em
questdo, de acordo com o Quadro 01 - Atividades Complementares,
disponivel no Anexo | e no aluno on-line;

lll.  registrar no sistema académico os créditos computados a Atividade
Complementar,

IV. arquivar a documentagdo comprobatoria; e

V. em caso de “INDEFERIMENTO” do processo, a documentagao devera

ser encaminhada a CAA.

Capitulo VI
DA AVALIA(;AO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 22°. Na avaliacdo das Atividades Complementares desenvolvidas pelo

aluno serao considerados:

11
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. a compatibilidade e a relevancia das Atividades desenvolvidas de
acordo com o Regulamento, e os objetivos do curso em que o aluno
estiver matriculado;

II. o total de horas dedicadas a Atividade de acordo com o “Quadro 01 -
Atividades Complementares” disponivel no anexo | e no Aluno On-line.

Paragrafo Unico — Somente sera considerada, para efeito de computo de
carga horéria, a participacdo em atividades desenvolvidas a partir do ingresso do
aluno no curso e entregues dentro do semestre letivo em que a atividade foi realizada,
exceto aquelas finalizadas apds a data limite de entrega, estabelecida no calendario
académico, que poderao ser entregues no semestre seguinte.

Art. 23°. As atividades Complementares deverdo ser cumpridas nas seguintes
categorias:

I. Atividades Livres — Compreendem 40% do total da carga horaria
destinada as Atividades Complementares, registrada no Projeto
Pedagdgico do Curso, de acordo com o Quadro 01 - Atividades
Complementares, e a critério do aluno;

II.  Atividades Obrigatérias — Compreendem 60% do total da carga horaria
destinada as Atividades Complementares, registrada no Projeto
Pedagdgico do Curso, de acordo com o Quadro 01 - Atividades
Complementares.

Paragrafo Unico — Cada curso teréa liberdade de estabelecer outras Atividades
Livres e/ou Obrigatérias, salvaguardo as atividades ressaltadas no Quadro 01 -
Atividades Complementares”.

Art. 24° Serdo avaliadas apenas as Atividades Complementares cuja

documentacdo comprobatdéria esteja em conformidade com este Regulamento.

Capitulo IX
DA AVALIACAO DO ALUNO

Art. 25°. Sera considerado APROVADO o aluno que cumprir integralmente a

carga horéria prevista no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) em que esta matriculado

e em consonancia com este Regulamento.

12
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Paragrafo Unico — Para fins de registro académico, constara no histérico
escolar do aluno apenas o conceito “CUMPRIU” ou “NAO CUMPRIU” no campo

destinado as Atividades Complementares.

Capitulo IX
DO ARQUIVAMENTO E DESCARTE DA DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

Art. 26°. A documentagdo comprobatoria ficara arquivada pelo periodo de um
ano no acervo da Secretaria Geral.
Art. 27°. Apbés o periodo de um ano a documentagdo comprobatoria sera

encaminhada para descarte.

Capitulo IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28° Os casos omissos heste Regulamento serdo tratados pela

Coordenacdao do Curso, por meio da analise de requerimento protocolado na CAA.
Este regulamento entrara em vigor a partir da data de sua publicacao.

13



FMU

COMPLEXO EDUCACIONAL

Anexo | - CATEGORIAS DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. DAS CATEGORIAS:

1.1. CATEGORIA DE ATIVIDADES LIVRES:

Na categoria de ATIVIDADES LIVRES, os alunos poderdo participar,
livremente, das seguintes atividades, conforme segue:

ATIVIDADES LIVRES

Atividades culturais relacionadas ao curso.
Curso de idioma;
Curso de informatica;

Cursos de Capacitacao e/ou Atualizacdo, presenciais ou EAD (Ensino a
Distancia) realizadas em outras Instituigdes;

Disciplinas ndo previstas no curriculo, desde que néo dispensadas e/ou
aproveitadas;

Estagio supervisionado nao obrigatorio;
Prestagéo de servigo voluntario a comunidade externa;
Programa de intercambio; e

Representacdo de Turma e de Colegiado.

1.2. CATEGORIA DE ATIVIDADES OBRIGATORIAS:

Na categoria de ATIVIDADES OBRIGATORIAS, os alunos deverdo participar
das seguintes atividades, conforme segue:

Cursos de EAD (Ensino a Distancia) realizados na FMU e/ou por
instituicdes afiliadas & Rede Laureate;

Cursos e Extenséo, de Capacitacéo ou de Atualizacao.

Eventos Académico-Cientificos realizados na FMU ou em outras
Instituicdes;

Iniciagdo Cientifica e/ou Trabalho de Pesquisa;

Monitoria em disciplina de curso da FMU, desde que previamente
autorizada pelo 6rgdo competente da respectiva Escola;

Participacdo em programa de acdo social realizada na FMU e/ou por
instituicdes afiliadas & Rede Laureate;

Premiag&o em Concursos;
Prestacao de servi¢co voluntario a comunidade realizado na FMU,;

Publicacbes cientificas;

14
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Simulado com Aproveitamento; e

Visitas Técnicas Monitoradas.

15
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Quadro 1 - DO DETALHAMENTO DAS CATEGORIAS E ATIVIDADES LIVRES:

CATEGORIA DE ATIVIDADES LIVRES: 40% da Carga Horéria Total = 80 HORAS

FORMA DE ~ FORMA DE
DESENVOLVIMENTO FORMA DE COMPROVAGAO APROVEITAMENTO
Atividades culturais 2 horas por atividade,

relacionadas ao curso.

Comprovante de participagdo no evento

nao ultrapassando 50
horas

Curso de idiomas

Copia do certificado com carga horaria e com
aprovacao por aproveitamento e frequéncia.

Numero de horas que
consta na declaragéo,
nao ultrapassando 50
horas

Curso de informatica

Copia do certificado com carga horaria e com
aprovacao por aproveitamento e frequéncia.

Numero de horas que
consta na declaragéo,
nao ultrapassando 50
horas

Cursos de Capacitacdo e/ou
Atualizacdo, presenciais ou
EAD (Ensino a Distancia)
realizadas em outras
Instituigdes.

Declaragdo ou comprovante de participagéo
na atividade

Numero de horas que
consta na declaragéo,
nao ultrapassando 50
horas

Disciplinas nao previstas no
curriculo, desde que nao
dispensadas e/ou
aproveitadas no processo de
ingresso.

Copia do histdrico escolar

Numero de horas que
consta no historico
escolar, nao
ultrapassando 50
horas

Estagio Supervisionado nao
obrigatério

Relatério manuscrito carimbado e assinado
pelo professor, pela concedente que
acompanha o estagio e pelo aluno.

Numero de horas que
consta na declaracéo,
nao ultrapassando 50
horas

Prestacdo de servico
voluntdrio a comunidade
externa

Declaracdo ou comprovante de participacao
na atividade

Numero de horas que
consta na declaragéo,
nao ultrapassando 50
horas

Programa de intercambio

Cépia da carta/declaracdo de intercambio
fornecida pela agéncia promotora ou da
Instituicdo de Ensino com deferimento da
coordenacgdo do curso e relatério manuscrito.

Numero de horas que
consta na declaracgéo,
nao ultrapassando 50
horas

Representacdo de Turma e
de Colegiado

Relatério manuscrito carimbado e assinado
pelo coordenador que acompanha a atividade.

20 horas/semestre

16
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CATEGORIA DE ATIVIDADES OBRIGATORIAS: 60% da Carga Horaria Total = 120 HORAS

X FORMA DE

CATEGORIA DA ATIVIDADE FORMA DE COMPROVACAO APROVEITAMENTO
Numero de horas que
Declaracdo ou comprovante de | consta na Declaragdo ou
Visitas Técnicas Monitoradas participacao na visita e/ou Lista de Comprovante _ de
Presenca, assinado pelo professor | participacdo e/ou Lista de
responsavel. Presenca, nao

ultrapassando 10 horas

Cursos de EAD (Ensino a
Distancia) realizados na FMU
elou por instituicbes afiliadas a

Rede Laureate.

Certificado de Concluséao

NUmero de horas constante
do Certificado, nao
ultrapassando 40 horas

Cursos e Extensao, de

NUmero de horas constante

Capacitacdo ou de Atualizagéo Cépia de certificado do Certificado, nao
ultrapassando 40 horas
Eventos  Académico-Cientificos NOmero de horas que

realizados na FMU ou em outras
Instituicbes (Congressos,
Simpésios, Encontros, Palestras,

Declaragdo ou comprovante de
participacdo na atividade e/ou Lista

consta na Declaracdo ou
Comprovante de
participacdo e/ou Lista de

Conferéncias, Semanas, | de Presenca ~
. Presenca, nao
Jornadas, Workshops e Reunides
P o ultrapassando 50 horas
Técnico-Cientificas)
Iniciacdo Cientifica e/ou Trabalho | Relacdo de alunos com trabalhos
de Pesquisa concluidos emitidos pelo Comité de | 80 horas
Iniciacéo Cientifica.
Monitoria em disciplina de curso | Relatério de atividades com carga ,
. - . Numero de horas que
da FMU, desde que previamente | horaria e assinatura do professor L ~
. s .~ | consta no relatério, né&o
autorizada pelo 6rgdo competente | representante da Escola no Comité
. o ultrapassando 50 horas
da respectiva Escola. de Monitoria
Participacdo em programa de | Declaracdo ou comprovante de
acdo social realizada na FMU | participagdo na atividade e/ou Lista | Nomero de horas que

elou por instituicbes afiliadas a
Rede Laureate.

de presenca no evento da FMU ou
de instituicbes pertencentes a
Rede Laureate

consta na declaragdo, ndo
ultrapassando 50 horas

Premiac&o em Concursos

Cépia do certificado de premiacao

20 horas por premiacao

Prestacdo de servico voluntério a
comunidade, realizado na FMU
(Global Days)

Declaragdo ou comprovante de
participacdo na atividade e/ou Lista
de presenca no evento da FMU

NUumero de horas que
consta na declaragdo, ndo
ultrapassando 50 horas

Publicagbes Cientificas (Livros,
Capitulos de Livros, Artigos,

Cépia da publicacéo cientifica e/ou
certificado de participacao.

30 horas por publicacéo
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Anais, Apresentacdes)

Simulado com Aproveitamento Assinatura na Ata de presenca e

na data do Simulado. 10 horas
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Il - Formulario para Solicitacdo de Registro de Atividades

Complementares (Modelo — Registro de Atividades Complementares)

Nome do aluno: RA

Curso: Turma: Data:
/ /

Tipo de atividade:

Onde foi realizada?

Periodo da realizagdo? Inicio / / Término

/ /

Preencha com x no campo Anexo, indicando os documentos entregues:

Documento

Anexo

Validado pela CAA

Certificado de participacdo no evento

Declaracdo de no

evento

participacdo

Contrato de estagio ndo obrigatério

Comprovante de inscrigcdo no evento

Artigo

Relatério de participacao*

Outros — Quais?

*Os relatérios de participagdo devem ser avalizados pelo coordenador do
curso e/ou professores membros do NDE e/ou professor orientador.

Assinatura do aluno
Para uso Interno
Fluxo do Processo
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Encaminhar para validacdo da Coordenacédo de Curso: Sim () Nao ( ) Data:

Encaminhar para Secretaria Geral: Data

Data de Secretaria Data de Coordenacao Data de
Recebimento Recebimento ¢ Recebimento

Parecer

Deferido ( ) Carga Horaria: ___ Categoria da Atividade: Livre ( ) Obrigatéria

()

Indeferido () *Motivo:

O preenchimento do motivo do indeferimento é OBRIGATORIO.
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Anexo Il — Relatério de Atividades Complementares - (Relatorio de

Atividades Complementares)

Nome do aluno: RA
Curso: Turma:
Tipo de atividade:
Onde foi realizada?
Period/o d/a realizacédo? Inicio Término

Faca relatério no espac¢o indicado, havendo necessidade o verso do

formuléario podera ser utilizado.
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Assinatura do Aluno

Validacéao
coordenador

do

Protocolo da CAA
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Anexo IV - RELACAO DE PARTICIPANTES DE ATIVIDADES INTERNAS

Nome do Curso: Codigo do Curso:
Nome da Atividade:
Descricao da Atividade*:

Categoria da Atividade: Obrigatoria ()

Periodo da realizacdo?
/ /

Inicio

Livre ( ) Carga Horéaria Atribuida:

Término

* De acordo com o Quadro de Atividades Complementares

Nome do Aluno

<< informar o nome completo do

RA

<< informar o RA do aluno >>

Aluno conforme cadastrado no
sistema académico>>
<<Inserir a quantidade de linhas

necessarias, o numero de paginas
total devera ser informado>>

Data

Coordenador de

Data de
Recebimento

Secretaria

Envio
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Anexo V - Processo para registro das Atividades Complementares (FMU -
Registro de Atividades Complementares)

Procedimento para o aluno solicitar o registro das Atividades Complementares
Pré-Condicg0es:

consultar o Regulamento de Atividades Complementares;

estar regularmente matriculado;

realizar a atividade;

preencher formulario de “Solicitacdo de Registro de Atividades
Complementares” no Aluno On-line

O aluno dirige-se ao CAA — Central de Atendimento ao Aluno e

a) apresenta o formulario de Solicitacdo e de Registro de Atividades
Complementares preenchido;
b) entrega a coOpia da documentacdo comprobatéria e apresenta o0s
originais
O CAA recebe a documentacédo entregue pelo aluno e

a) Confere o preenchimento da “Solicitacdo de Registro de Atividades
Complementares”

b) Confere a copia da documentacdo comprobatéria com os documentos
originais e valida as copias.

I. A apresentagdo da documentacgao original € obrigatoria.

a) Confere a documentacéo requerida de acordo com o tipo de atividade
realizada pelo aluno.

b) Entrega do protocolo ao aluno com todas as informacdes necessérias.

Se a documentacdo comprobatodria estiver em conformidade com o Quadro 01 -
Atividades Complementares:

I. Verificar os prazos para registro das atividades complementares
de acordo com o calendéario académico.

[I. Informar ao aluno o prazo para computo da carga horaria (15 dias
Gteis).

Se a documentac&o comprobatéria NAO estiver em conformidade com o Quadro
01 - Atividades Complementares:
I. O atendente deve preencher o campo INDEFERIDO do modelo
“Solicitagdo de Registro de Atividades Complementares” e o
campo MOTIVO com os motivos do indeferimento (fora do
prazo, documentacdao ilegivel e documentagéo incompleta).
II. O atendente informa ao aluno e devolve a documentacdo
completa.
Nota: Para conferir a documentacao comprobatoria exigida o CAA deve consultar o
Quadro 01 - Atividades Complementares disponivel no aluno on-line e extranet.
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Procedimento interno do CAA (Central de Atendimento ao Aluno) para dar
encaminhamento ao registro das Atividades Complementares

Pré-Condicg0es:
e CAA ter recebido uma solicitagdo de registro de atividades
complementares
e O atendente do CAA verifica se documentacdo comprobatéria

requer validacdo da coordenacdo de cursos de acordo com o

Quadro 01- Atividades Complementares.

a) Se a documentacdo necessitar de validacdo da
coordenagéo, o atendente do CAA preenche a op¢ao SIM do
campo Encaminhar ao Coordenador e encaminha ao
Coordenador de Curso, caso contrario preenche a opgao
NAO e encaminha a Secretaria Geral.

Procedimento interno do Coordenador de curso para dar encaminhamento ao
registro das Atividades Complementares

Pré-Condicg0es:

e O coordenador ter recebido uma solicitacdo de registro de
atividades complementares
1) O coordenador — Nucleo Docente Estruturante confere a documentacao.
2) O coordenador valida a documentacdo, carimbando e assinando o0(S)
documento(s) em questdo e preenche o campo PARECER do modelo-005
“Relatorio de Atividade Complementar”.

> Se a documentacgao estiver satisfatoria
I. O coordenador preenche o campo Deferido e informa a carga
horéria atribuida a atividade de acordo com o Quadro de
Atividades Complementares no modelo “Solicitacao de Registro
de Atividades Complementares”.
[I. O coordenador encaminha a documentagdo para a Secretaria
Geral, dentro do prazo.

> Se a documentaco NAO estiver satisfatéria
I. O coordenador preenche o campo INDEFERIDO e o campo
Motivo no modelo “Solicitagdo de Registro de Atividades
Complementares”.
. O coordenador encaminha a documentacdo para Secretaria
Geral e esta encaminha a CAA.
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Procedimento interno da Secretaria Geral para dar encaminhamento ao registro
das Atividades Complementares

Pré-Condicg0es:

e A Secretaria Geral deve ter recebido a documentacédo da CAA
ou do Coordenador
1) A Secretaria Geral confere a documentacao

> Se a documentagéo tiver sido encaminhada pela CAA:
I.  Preenche o campo Deferido e informa a carga horaria atribuida
a atividade no modelo “Solicitacdo de Registro de Atividades
Complementares”.
II.  Registra no sistema a carga horaria atribuida.
[ll.  Arquiva a documentacao

> Se a documentacdao tiver sido encaminhada pelo Coordenador de Curso:
I.  Registra no sistema a carga horaria atribuida.
[I.  Arquiva a documentacao.

Procedimento interno da Secretaria Geral para registro da Relacdo de
Participantes nas Atividades Complementares, realizadas na Instituigo.

Pré-Condic0es:

e Realizacdo de uma atividade interna do curso ou da Instituicao

a) O coordenador preenche a relagdo de participantes de acordo com o
modelo pertinente, devera conter. RA, home completo, curso, turma,
atribuicdo de horas por aluno e legivel.

b) O coordenador encaminha a relacéo de participantes para a Secretaria
Geral.

c) A Secretaria Geral recebe a rela¢do de participantes e confere

l. Se o0 cabecalho da Relagdo ndo estiver completamente
preenchido a Secretaria Geral devera devolver ao Coordenador.

d) A Secretaria Geral registra no sistema a carga hordria atribuida

e) A Secretaria Geral arquiva a documentacédo

Procedimento interno da Secretaria Geral para arquivamento e descarte da
documentacdo comprobatéria das Atividades Complementares

Pré-Condic0es:

e A secretaria geral deve ter recebido registrado a carga horaria
devida no sistema.
1. A Secretaria Geral arquiva a documentacéo
I. A documentacdo deve ser arquivada em caixas, seguindo a
ordem alfabética do nome do aluno.
II.  As caixas devem ser organizadas por cursos.
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lll.  As caixas devem ser identificadas com o home do curso, ano e
semestre letivos.
2. A documentacdo deve permanecer arquivada pelo periodo de um ano,
computado de acordo com o ano e semestre, registrados na caixa.
3. A documentacao deve ser encaminhada para descarte ap6s o periodo de um
ano.
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