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ANEXO I: REGULAMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Fixa normas para o funcionamento das
Atividades Complementares do Curso  de
Administracdo da Universidade Federal de
Rondondpolis

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade a normatizacao pertinente as Atividades
Complementares como componente curricular do Curso de Graduagdo em Administracdo da
UFR.

Art. 2° - As Atividades Complementares, cuja obrigatoriedade atende exigéncia do Ministério
da Educacéo, estdo em conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso de Administragdo e
das normas legais pertinentes (Diretrizes Curriculares).

Art. 3° - De acordo com Res. N° 4 de 13 de Julho de 2005, segundo seu artigo 8° séo
componentes curriculares que possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de habilidade,
conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar,
incluindo praticas de estudos, atividades independentes, transversais opcionais, de
interdisciplinaridade, especialmente nas relacbes com o mundo do trabalho e com as a¢6es de
extensdo junto & comunidade. Além disso, de acordo com a Resolucdo N° 5, de 14 de
outubro de 2021, que institui as novas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de
Graduagdo em Administragdo (DCN) em seu Art. 6° indica que “As atividades
complementares, sejam elas realizadas dentro ou fora do ambiente escolar, devem contribuir
efetivamente para o desenvolvimento das competéncias previstas para 0 egresso”.

Paragrafo Unico. As Atividades Complementares se constituem componentes curriculares
enriguecedores e implementadores do préprio perfil do formando, sem que se confundam
com estégio curricular supervisionado.

Art. 4° - As Atividades Complementares tém o objetivo de enriquecer 0 processo ensino-
aprendizagem, proporcionando ao aluno uma ampla visao da realidade extraclasse, além de:

a. Favorecer os modos de integracdo entre a teoria e a pratica e,
consequentemente, uma melhor formagéo profissional e social;

b. Incentivar a pesquisa, a qual devera ser encarada como necessario
prolongamento da atividade de ensino e como instrumento para a iniciagcao
cientifica;



c. Beneficiar o relacionamento entre grupos e a convivéncia com as
diferencas sociais no contexto regional em que se insere a instituicao;

d. Propiciar a inter e a transdisciplinaridade no curriculo, dentro e entre os
diversos semestres;

e. Proporcionar modos de integracdo entre a graduacao e a pos-graduacao;

f. Estimular praticas de estudo independentes, visando a uma progressiva
autonomia profissional e intelectual do aluno;

g. Estimular no ambiente académico uma cultura pré ativa e empreendedora.

Art. 5° - As Atividades Complementares deverdo ser cumpridas pelo aluno entre 0 1° e o
Gltimo periodo do curso, contemplando carga horaria de 300 horas.

Art. 6° Sera admitido para computo da carga horaria as Atividades Complementares cuja
data da emissdo do Certificado seja de no maximo 24 meses da data da matricula na
Universidade Federal de Rondondpolis;

8 1° A admisséo do Certificado seréd condicionada a existéncia da carga horéria e frequéncia,
assinada pela IES ou 6rgdo responsavel pela sua organizacao;

§ 2° N&o serd admitido como comprovante de Atividade Complementar Declara¢do ou
instrumento em substituicdo ao Certificado de Participacéo.

Art. 7° - A integralizacdo das Atividades Complementares é condicdo necessaria para a
colacdo de grau e deverd ocorrer durante o periodo em que o aluno estiver regularmente
matriculado, excetuando-se eventuais periodos de trancamento.

Art. 8° - S&o consideradas Atividades Complementares, para fins de computo de carga
horéria, toda e qualquer atividade considerada Util pela UFR, previstas ou ndo na grade
curricular das disciplinas eletivas e obrigatorias do curso de graduagdo, conforme
discriminacdo contida no Quadro | do presente regulamento.

Paragrafo Unico — Outras Atividades Complementares poderdo ser analisadas e validadas
pelo Colegiado de Curso, cuja decisdo é soberana ndo cabendo recurso.

Art. 9° - A apresentacdo das Atividades Complementares deverd ser realizada apenas uma
Unica vez (com o total de 300 horas ou mais), durante o vinculo com o Curso de
Administragédo, por meio de abertura de processo no SEI UFR (https://sei.ufr.edu.br/).

8 1° Os processos das Atividades Complementares seréo validados em reunido de colegiado e
“Deferidos” apenas se o quantitativo minimo for contemplado, mediante documentacéo
comprobatoria;

§ 2° Até a mudanca do Projeto Pedagogico de Curso vigente, ndo serdo consideradas as
solicitagOes de Atividades Complementares via SUAP.

Art. 10 - Atribuigfes da Coordenacdo do Curso:

a. Divulgar e esclarecer, semestralmente, aos alunos quanto ao regulamento e
meios para validar as Atividades Complementares;


https://sei.ufr.edu.br/
https://ufr.edu.br/portal/wp-content/uploads/2020/01/PPC_Primeiro_Vigente_PDF.pdf

b. Receber as inscri¢cdes e requerimentos dos alunos interessados, quando as
atividades complementares forem ofertadas pelo curso de Administragéo
Campus de Rondondpolis;

c. Providenciar os respectivos registros académicos dos alunos que tenham
cumprido satisfatoriamente as atividades requeridas;

d. Encaminhar ao Colegiado de Curso os pedidos de convalidacdo de horas de
Atividades Complementares para parecer;

e. Encaminhar ao Colegiado de Curso os pedidos de convalidacdo de horas de
Atividades Complementares ndo constantes neste regulamento para analise e
apreciacao.

Art. 11 — Atribuigdes do Colegiado do Curso da UFR:

a. Fazer cumprir o presente regulamento, bem como avalia-lo periodicamente e
propor as atualizacfes necessarias;

b. Apoiar os trabalhos desenvolvidos pela Coordenagédo do Curso;

c. Auxiliar a Coordenacdo do Curso a divulgacdo de forma ampla aos alunos
quanto as normas vigentes no presente regulamento;

d. Acompanhar o desenvolvimento e os meios utilizados pelos alunos para
validagéo das Atividades Complementares;

e. Emitir parecer sobre os pedidos de Validacdo de Atividades Complementares
previstas no presente regulamento;

f. Analisar e Decidir sobre os pedidos de Validacdo de Atividades
Complementares ndo previstas no presente regulamento;

g. Analisar e Decidir sobre os pedidos de Validagdo de Atividades
Complementares de alunos transferidos para o curso de Administracdo cuja
area ou tematica ndo estdo previstas no presente regulamento.

Art. 12 — Atribuic¢des do aluno matriculado no Curso de Administracdo UFR:

a. Conhecer sobre o regulamento e as normas referentes a Atividades
Complementares;

b. Tomar Conhecimento das Atividades Complementares disponibilizadas pela
UFR durante seu vinculo com o Curso de Administracdo, fazendo sua prévia
inscricdo observando o numero de vagas disponiveis;

c. Entregar dentro do prazo estipulado os comprovantes necessarios a
homologagcdo da atividade e, consequentemente, ao cOmputo das horas
pretendidas;

d. Desenvolver as atividades propostas, cumprindo todas as etapas e 0
cronograma estabelecido em conjunto com a Coordenacéo Curso;

e. Acompanhar junto ao Registro Escolar a validacdo das Atividades
Complementares.

Paragrafo Unico — A Coordenacdo do Curso compete somente o despacho e
acompanhamento junto ao Registro Escolar.

Art. 14 — O aluno devera desenvolver as Atividades Complementares segundo sua propria
conveniéncia, oportunidade e compatibilidade de horario com disciplinas curriculares, nao
havendo a possibilidade de abono de faltas devido a realizacdo destas atividades.



Art. 15 — A realizacdo de qualquer atividade Complementar ndo poderé ser parte integrante
da avaliagdo de disciplina pertencente ao curriculo do curso.

Art. 16 — As atividades Complementares serdo oficializada pelo Registro Académico como
“Cumprida” somente quando toda a documentacdo estiver conferida e aprovada pelo
Colegiado de Curso.

deste.

Art. 17 — Atividades Complementares realizadas em outra instituicdo e/ou empresa deverdo
ser comprovadas por meio de documento comprobatorio (Certificado ou Declaracdo), que
poderé ser convalidada, ou ndo, pelo Colegiado de Curso.

Art. 18 — O presente regulamento entrara em vigor erta—(60)—dias—ap0Os deliberacdo e
aprovacdo do Colegiado de Curso, revogando-se todas as regulamentacGes e complementos
existentes anteriormente;

Art. 19 — Os casos omissos neste regulamento serdo deliberados pelo Colegiado do Curso de
Administracdo da UFR.



I. Quadros de pontuagdes concernente as atividades complementares

a - Atividades cientifico-académicas

Congresso ou Evento Cientifico

Categoria Atividade C,afga Documento Comprobatdrio Exigido
Horaria/ano
Disciplina de outro curso ou 30 h Certificado de participacdo ou Histdrico
Instituicao Escolar com frequéncia e nota
Participacdo como ouvinte em
e_ventp ¢ |enf[|f|co: congresso, Certificado de participacdo indicando a
simposio, ciclo de conferéncias, 10h Quantidade de horas e Frequéncia
debate, workshop, jornada, oficina, q '
forum e entre outros.
Curso _de extensao, aprofundamen~to, Certificado de participacdo, com nota e
aperfeicoamento e complementacéo 40h frequéncia
de estudos. '
Seminério e palestra nacional 10 h Certifjcado de participacgdo indicando a
quantidade de horas.
Seminério e palestra internacional 20h Certlf_lcado de participacgo indicando a
quantidade de horas.
o Relatério com assinatura e carimbo do
Visita Técnica 15h responsavel pela visita e Prof. Responsavel
indicando a quantidade de horas.
. s Relatério final ou produto, com aprovagao e
Pesquisa de iniciagdo Cientifica, 15h . q f entad <vel
o estudo dirigido ou estudo de caso assinatura do professor orientador responsave
Atividades ' indicando a quantidade de horas.
Cientifico - - —
Académicas [Apresentacdo de trabalho em evento 10h Certificado do evento em nome do aluno
cientifico com publicacdo nos Anais comprovando a apresentacao.
Apresentacéo de trabalho em evento ) Certificado do evento em nome do aluno
cientifico 10 comprovando a apresentacdo (Cada Trabalho
apresentado confere 10 h).
Publicacio de resumo em anais de Copia da publicagdo com timbre ou
¢ 10h identificacdo dos anais (Cada Publicacgéo

confere 10 h)




Al -100h

A2-80h
— . . B1-60h|~. . N .
Publicacdo de artigo em revista B2 _ 40 h Copia da publicacdo com timbre ou
cientifica com QUALIS B3 _ 20 h identificacdo da revista.
B4-10h
Atividades B5-5h
Cientifico - C-3h
Académicas ~ P
paricipago oo represenante | 20npor [2SCgEe e poo Conirady e
discente em Colegiado de Curso semestre - P d0ap pag
reunides de Colegiado
Canpans o st ce i G e e
social, comunitaria ou S0h rofessor res onséveFI) indigando a quantidade
extensionista. P P g
de horas.
b- Atividades de prética profissional
Categoria Atividade Car/gg Documento Comprobatdrio Exigido
Horéaria
Monitoria 10h Relatério das atividades desenvolvidas,
aprovado e assinado pelo professor responsavel.
Estégio ndo curricular realizado no 20h Relatério das atividades desenvolvidas aprovado
semestre letivo. e assinado pelo professor responsavel.
Profissional P:::ilgilpgggg :;Qt?\f;ar?;og\ﬁﬁhg;?ﬁ%r Declaracéo expedida pelo coordenador do curso,
participacac 1 na Emp 20h  lacompanhada de relatério descritivo das
ou Escrit6rio de Préticas em L .
L x atividades realizadas.
Administracdo.
Instrutor em mini-curso, oficina ou 10h [Certificado em nome do aluno com descrigéo da
como palestrante. atividade desenvolvida.
Consultoria prestada em instituicdo
publica, privada ou ONG’s (voluntaria| 920 |Declaracéo da empresa jlnior ou escritorio de
ou remunerada) realizada por meio da praticas acompanhada de copia do projeto e dos
Empresa Junior ou Escritério de resultados do trabalho desenvolvido.
Praticas em Administracdo




1. Fichas de Controle para convalidacdo das Atividades Complementares
a- Dados de Entrada:

Nome:
Matricula (RA):
Ano de ingresso no Curso: 4
Semestre de ingresso no Curso: 3
E-mail:
Telefone Residencial: 7
Telefone Celular: 7
4 Especificagdo das Atividades Complementares |Enquadramento das Atividades Complementares - | Anode |Quantidade
(Indicar 1 a 1, individualmente) Descricdo das AACCs Realiza¢do | de Horas
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Esta ficha estd disponivel em formato EXCEL o que facilita o preenchimento e a
contabilizacdo das horas por semestre. Solicite 0 modelo EXCEL na coordenacdo do curso
de administragdo ou no site do curso.



FICHA DE CONTROLE PARA CONVALIDAGAO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nome:
T H | Matricula (RA)"

HORAS REALIZADAS

Semestre de ingresso no Curso:

FICHA DE CORFRIS[EPARAEONVALIDAGAO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nome:

Matricula (RA):

Ano de ingresso no Curso:
Semestre de ingresso no Curso:

Totalizar

HORAS REALIZADAS

i

Imprimir E-mail:

Telefone Residencial: BREITIES Horas Horas
Telefone Celular: [ LIEH Aceitas Recusadas
Total

HORAS QUALIFICAVEIS

TOro—oro— 7 TcTr v ot or oo o

Atividades Complementares Realizadas Limite  Horas  Horas

Horas Aceitas Recusadas

oS

Total

FICHA DE CONTROLE PARA CONVALIDAGAO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nome:
Totalizar Matricula (RA):
Ano de ingresso no Curso:
Semestre de ingresso no Curso:
Imprimir E-mail:
Telefone Residencial:
Telefone Celular:

I

HORAS REALIZADAS

HORAS QUALIFICAVEIS

Atividades Complementares Realizadas Limite ~ Horas  Horas

Horas Aceitas Recusadas

Total

Esta ficha estd disponivel em formato EXCEL o que facilita o preenchimento e a

contabilizacdo das horas. Consulte
https://ufr.edu.br/administracao/documentos-e-normas/

0]

site

do

Curso em


https://ufr.edu.br/administracao/documentos-e-normas/

ANEXO II: PROCEDIMENTOS PARA VALIDACAO DAS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Os alunos deverdo abrir processo no SEI (https://sei.ufr.edu.br/) e anexar todos os
comprovantes de horas complementares em um unico documento PDF e incluir as impressoes
das planilhas com o computo das horas, seguindo 0s passo abaixo:

1. O aluno deverd preencher a Planilha Dados de Entrada do Arquivo Excel AACC
(disponivel no site do Curso) e anexar as Fichas de AACC para—cada—tm—des
serestres-n0 SEI. Para cada atividade informada no arquivo Excel é necessario um
comprovante, conforme Documento Comprobatdrio Exigido da Ficha de Controle
para convalidacdo das Atividades Complementares.

2. Preencher um processo SEI referente a Atividades Complementares e incluir todos
comprovantes do item 1 em um Unico documento PDF (sugestdo usar o
https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf )

3. Encamlnhar 0 processo SEI para a Coordenacédo do Curso

4. Apos receblmento do processo via SEI, um professor membro do Coleglado sera
designado como avaliador e apresentara sua analise em reunido de colegiado. O aluno
pode acompanhar o processo e o resultado da andlise via SEI.

5. Em caso de documentacdo ndo passivel de validagdo ou compreensdo, o professor
avaliador se compromete a entrar em contato com o aluno para esclarecimentos ou a
informéa-lo sobre as atividades que ndo foram lancadas.


https://sei.ufr.edu.br/
https://sei.ufr.edu.br/
https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf

