ANEXO 2

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CAMPUS RIO PARANAIBA
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

NORMAS PARA COMPENSACAO DE CARGA HORARIA EM
ATIVIDADES COMPLEMENTARES DO CURSO DE
ADMINISTRACAO DA UFV, CAMPUS RIO PARANAIBA

PREAMBULO

As Atividades Complementares sdo componentes curriculares normatizados
pelo Conselho Nacional de Educagdo/Camara de Educacdo Superior do
Ministério da Educagdo (CNE/CES/MEC) e, nesta normativa, a Comissao
Coordenadora do Curso de Administracao da Universidade Federal de Vigosa,
campus Rio Paranaiba, estabelece as diretrizes para orientar os alunos na

realizacado de Atividades Complementares.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta norma dispde sobre as regras das Atividades Complementares, que
sao componentes curriculares do curso de Administracdo da UFV, campus Rio
Paranaiba, e regulamenta como o aluno podera solicitar a compensacéo de
carga horaria em disciplinas optativas, em conformidade com a resolugéo n°
10/2004 CNE/CES/MEC.

CAPITULOII
DAS DEFINIGOES GERAIS

Art. 2° - Da definigdo de Atividades Complementares, conforme legislagéo

vigente:

Atividades Complementares sao componentes curriculares
que possibilitam o reconhecimento, por avaliagdo, de
habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno,
inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, abrangendo a
pratica de estudos e atividades independentes, transversais,
opcionais, de interdiciplinaridade, especialmente nas relacdes



com o mundo do trabalho (Art. 8° da Resolugéo 10/2004 do
CNE/CES/MEC).

Art. 3° As Atividades Complementares, para efeitos de compensacgao de carga
horaria em disciplinas optativas, devem se enquadrar nas modalidades descritas
nesta norma, mais especificamente no Documento A.

§ 1° As atividades de Estagio Obrigatério, computadas na disciplina ADE
490 (Estagio Supervisionado), ndo poderédo ser computadas como Atividades
Complementares.

§ 2° As atividades de extensdao, computadas na disciplina ADE 498
(Atividades Complementares), ndo poderdo ser computadas como Atividades
Complementares.

§ 3° As atividades com vinculo empregaticio nao poderao ser computadas

como Atividades Complementares.

Art. 4° - Apenas poderao ser consideradas Atividades Complementares validas
para compensacdo em carga horaria em disciplinas optativas, as atividades
extracurriculares desenvolvidas pelo aluno e devidamente comprovadas no
decorrer do periodo no qual o aluno esta devidamente matriculado no curso de
graduagao em Administracdo na UFV, Campus Rio Paranaiba.

§ 1° Em caso de transferéncia interna havera analise das atividades
extracurriculares realizadas pelo aluno;

§ 2° Alunos transferidos de outras IES, dever&o abrir um processo junto
a Secretaria de Coordenacdo do Curso para analise e validagcao da
documentacdo referente as atividades extracurriculares realizadas

anteriormente a matricula na UFV.

Art. 5° - Todos os alunos matriculados no curso de Administragdo da UFV,
campus Rio Paranaiba, na Matriz Curricular de 2022 e de anos posteriores,
poderao solicitar a compensacao de carga horaria em disciplinas optativas por
meio do aproveitamento de Atividades Complementares, entendidas como
componentes curriculares que contribuem para a formagdo do egresso em
Administracado, conforme Documento A.

§ 1° E permitida a compensagao de 240 horas, no maximo.



§ 2° Cabera ao aluno envolver-se em atividades extracurriculares ao longo
da graduacao para ter o direito de solicitar a compensagao de carga horaria em
disciplinas optativas por meio do aproveitamento de Atividades

Complementares.

Art. 6° - As Atividades Complementares concentram a carga horaria em quatro
disciplinas: ADE 491, ADE 492, ADE 493 e ADE 494.

§ 1° A disciplina ADE 491 possui 2 créditos e equivale a 30 horas.

§ 2° A disciplina ADE 492 possui 2 créditos e equivale a 30 horas.

§ 3° A disciplina ADE 493 possui 4 créditos e equivale a 60 horas.

§ 4° A disciplina ADE 494 possui 8 créditos e equivale a 120 horas.

CAPITULO llI
DOS REQUISITOS BASICOS

Art. 7° - Para solicitar a compensagéao de carga horaria em disciplinas optativas
por meio do aproveitamento das Atividades Complementares o aluno devera,
durante o periodo de Plano de Estudos e/ou Acerto de Matricula, periodicamente
previstos em calendario escolar divulgado pelo Registro Escolar, solicitar
matricula nas disciplinas correspondentes as Atividades Complementares: ADE
491, ADE 492, ADE 493 e ADE 494.

§ Unico O aluno podera requerer a compensagdo apenas uma unica vez
no decorrer do curso, por isso recomenda-se que o aluno faca a solicitacao de

compensagao no penultimo periodo letivo do curso.

Art. 8° - Apdés a matricula nas disciplinas correspondentes a Atividades
Complementares (ADE 491, ADE 492, ADE 493, ADE 494), o aluno devera
apresentar, mediante formulario especifico (Documento B), abertura de processo
para analise de compensacao.

§ 1° Entregar junto a Secretaria de Apoio a Graduacado o formulario
Documento B, devidamente preenchido, em até 45 dias antes do encerramento
do periodo de matricula do semestre do qual ele deseja ter as horas

compensadas.



§ 2° Entregar os documentos comprobatérios das atividades
extracurriculares realizadas ao longo da graduacéo.
§ 3° Organizar os documentos comprobatérios e numera-los conforme

sequéncia dos grupos de atividades.

CAPITULO IV
DAS OBRIGACOES DO COORDENADOR DAS DISCIPLINAS DE
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 9° - Compete ao Coordenador das disciplinas de Atividades Complementares
(ADE 491, ADE 492, ADE 493 e ADE 494):

a) Orientar e incentivar os alunos quanto a participagdo em atividades
extracurriculares, que contribuam para o desenvolvimento de competéncias e
habilidades no graduando em Administragao.

b) Indicar a forma de envio dos comprovantes: fisico ou digitalizado, bem como
estabelecer data limite de entrega dos comprovantes, respeitando estas normas.
c) Analisar e avaliar o aproveitamento dos comprovantes de Atividades
Complementares, podendo dar tratamento diferenciado para cada atividade,
segundo o orgao promotor, a relevancia e a adequagdo dos conteudos
ministrados, bem como outros critérios julgados relevantes para identificacdo da
maior ou menor importancia das atividades para a formacao do perfilo do aluno.
c) Exigir maiores detalhes da atividade apresentada, se julgar necessario ou
exigir documentagdo complementar, se houver duvidas quanto a comprovagéao
apresentada.

d) Efetuar o langamento do conceito S (Satisfatério) para alunos aprovados ou o
langamento do conceito N (N&o satisfatério) para alunos que nédo apresentaram
os comprovantes na carga horaria exigida nas disciplinas de Atividades
Complementares.

e) Arquivar os processos de cada aluno matriculado nas disciplinas de Atividades

Complementares.

CAPITULO Vi
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 10 - Os casos omissos a este documento serdo analisados em primeira

instancia pela Comissao Coordenadora do Curso e em segunda instancia pelo

Colegiado do Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais.
DOCUMENTO A

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CAMPUS RIO PARANAIBA
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

DESCRICAO DOS GRUPOS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

ATIVIDADES ACADEMICAS DE ENSINO

Atividade

Compensacao

Tutoria em ensino
presencial ou a distancia

30 horas/periodo letivo

Monitoria em ensino
presencial ou a distancia

30 horas/periodo letivo

Atuagdo como professor
efetivo ou substituto em
ensino técnico ou
graduagao presencial ou a
distancia

Carga Horaria da
Disciplina

Curso de capacitagio
profissional na area
especifica de formagao
certificado por outras IES

Equivaléncia da carga
horaria do curso

Ministrar palestras,
cursos e/ou minicursos

Carga horaria total da
palestra, curso ou
minicurso

Disciplinas concluidas
em cursos de pos-
graduagdo lato sensu em
Administracdo ou em
areas afins tomando
como referéncia a
classificagcdo da CAPES.

5 horas/disciplina

Master in Business
Administration (MBA)

Carga horaria total do
curso

Cursos online na area de
Administracdo ou em
areas de formacao
complementar do
administrador como
Sociologia, Economia,
Ciéncia Politica, Direito.

Carga horaria total do
curso

Limite de~ Documentos Comprobatoérios
compensacio
Declarag@o ou Atestado do coordenador da
60 horas disciplina que comprove a participagdo na atividade
ou Comprovagdo Institucional (Documento C).
Declaragdo ou Atestado do coordenador da
60 horas disciplina que comprove a participagdo na atividade
ou Comprovagdo Institucional (Documento C).
Comprovagdo de vinculo com a Institui¢do de
60 horas Ensino e comprovagao das aulas ministradas. Copia
do Programa Analitico das disciplinas ministradas.
Certificado ou Atestado devidamente comprovado
20 horas com papel timbrado da IES ou assinado com
carimbo do representante institucional.
Certificado ou Atestado da atividade devidamente
20 horas assinado (Papel timbrado ou assinatura com
carimbo do representante institucional)
20 horas Certificado ou Atestado devidamente comprovado
pela IES ofertante da disciplina.
20 horas Certificado ou Atestado devidamente comprovado
pela IES ofertante do MBA.
Certificado ou Atestado emitido pela IES ofertante
30 horas do curso, desde que a institui¢@o seja vinculada ao
MEC.

Continuacio DOCUMENTO A
ATIVIDADES ACADEMICAS DE PESQUISA

Atividade Forma de~ Limite de~ Documentos Comprobatérios
compensacio compensacio
Participagdo em atividades de
iniciagdo cientifica como bolsista Declaragdo do orientador /coordenador que
(Projeto de Pesquisa registrado 60 horas/ano 60 horas comprove a dedicagdo ao projeto de pesquisa
e/ou Projeto de Ensino (Documento C)
registrado)




Participagdo como voluntario em
atividades de iniciagdo cientifica Declaragao do orientador /coordenador que
(Projeto de Pesquisa registrado 20 horas/ano 40 horas comprove a dedica¢do ao projeto de pesquisa
e/ou Projeto de Ensino (Documento C)
registrado)
Participacio em coleta de dados Declaragdo do orientador/coordenador do
paca . . projeto comprovando a participacdo do aluno na
em projetos de pesquisa 20 horas/projeto 40 horas .
registrados nos sistemas da UFV coleta de dados (Identificar horas trabalhadas e
& periodo de coleta de dados) ou Documento C.
Copia da capa, contracapa e ficha catalografica
Publicagao de livro e/ou capitulo 40 horas/livro 60 horas do livro e/ou primeira pagina do artigo, com a
de livro 10 horas/capitulo indicag@o de titulo e autor (es). Numero de
registro da obra (ISBN).
Trabalhos cientificos publicados Primeira pagina do artigo com a indicagéo de
o P . titulo e autor (es). Nimero de registro do
em periddicos avaliados pela 20 horas/ artigo 60 horas e .
CAPES como A ¢ B periddico (ISBN) ou carta de aceite do Conselho
Editorial com dados da publicag¢@o.
Trabalhos cientificos publicados Primeira pagina do artigo com a indicagao de
o . . titulo e autor (es). Nimero de registro do
em periddicos avaliados pela 10 horas/ artigo 30 horas o .
CAPES como C perlodlco.(IS.BN) ou carta de aceite do Conselho
Editorial com dados da publicagéo.
PI::];?Ziii(;odsecg(l)r;%o:ozxgzlslggoS Primeira pagina do artigo com a indicagdo de
semanas académicas erglcontro’s 5 horas/ artigo 20 horas titulo e autor (es). Capa dos anais do evento e
otc ’ ’ numero de registro do evento (ISBN).
Resumos publicados em eventos Copia do resumo com a indicagdo de titulo e
€cOmMo congressos, semanas 5 horas/ artigo 10 horas autor (es). Capa dos anais do evento ¢ numero
académicas, encontros, etc. de registro do evento (ISBN).
dlzztsl;lp?sg c(;(;n;z torg;?ltli):?e Certificado ou Atestado de execugdo da
mestra. d% ou doutorado (stricto 4 horas/defesa 20 horas atividade devidamente assinado pelo Presidente
sensu ou profissional) da banca examinadora ou Documento C.
Participagdo como ouvinte em Certificado ou Atestado de execugdo da
defesas publicas de trabalhos de 2 horas/defesa 10 horas atividade devidamente assinado pelo Presidente
pos-graduacio lato sensu da banca examinadora ou Documento C.
dzztslacslpau'g;l(i) CZZIEZ :)rl;;;liﬁ):lge Certificado ou Atestado de execugdo da
conclusgo de curso em nivel de 1 horas/defesa 5 horas atividade devidamente assinado pelo Presidente
graduagio (TCC ou monografia) da banca examinadora ou Documento C.

Continuacao DOCUMENTO A

ATIVIDADES DE CUNHO ADMINISTRATIVO OU PROFISSIONALIZANTE

Atividade - de~ DL de~ Documentos Comprobatérios
compensacio compensacio
Estagios extracurriculares R
T . 5 horas/més de . . .
(estagio ndo obrigatorio) - . Termo de compromisso devidamente assinado e
. . estagio (Méaximo: 90 horas L.
devidamente registrado na 18 meses) comprovante do tempo de estagio.
Diretoria de Extensdo e Cultura
Copia do contrato ou Termo de Concesséo de
Bolsa de Iniciagdo Profissional | 10 horas/semestre 20 horas Bolsa Atividade e Declaragdo do responsavel pelo
estagio (Documento C)
Participagdo como membro de
Com1s§oes (Ensino, Pesquisa, Copia da ata de posse ou declaragdo do presidente
Extensdo ou de outra natureza) . o~ L
L . 10 horas/mandato 30 horas da comissdo ou orgdo atestando a participagido
e/ou participagdo em Comissdo . . .
o~ (papel timbrado ou assinatura com carimbo)
Coordenadora e outros 6rgaos
colegiados de IES
Participagdo em Movimentos Diretoria:
Estudantis - Diretdrio/Centro 10 horas/semestre Copia da Ata de posse na gestdo do DA/CA e/ou
Académico (DA/CA) e/ou 20 horas DCE ou declaragdo do presidente atestando a

Diretorio Central dos Estudantes
(DCE)

Colaborador:
5 horas/semestre

participagao.




ATIVIDADES ACADEMICAS DE ENSINO

Participagdo em eventos
técnico-cientificos

(Congressos, Seminarios,
Semanas Académicas,
Palestras, Cursos ou
similares) como ouvinte.

Carga horéria total da
participagdo do aluno no
evento

30 horas

Certificado ou Atestado emitido pelo oOrgdo
organizador ou coordenador do evento com
identificacdo da carga-horaria.
Para eventos técnico-cientificos nos quais ndo ha
carga horaria especificada no certificado sera
computada 1 hora por evento.

ATIVIDADES DE CUNHO ADMINISTRATIVO OU PROFISSIONALIZANTE

Participagdo com membros de
similares) em

Diretorias  (ou

Diretoria:

10 horas/semestre

Copia da Ata de posse na gestdo com indicagdo do
nome do aluno e cargo, bem como periodo ou

Empresa Junior, Enactus ou 20 horas declaragdo do professor coordenador atestando a
similares. Colaborador: participagdo
5 horas/semestre
LEGENDA

e  Atividade — ¢ a execucdo de uma tarefa, acdo ou fungdo, de modo parcial ou integral, por um individuo ou
grupo de individuos.
e Forma de compensacio ou carga horiaria compensavel — corresponde a equivaléncia da atividade
solicitada, em horas, més, semestre ou periodo letivo para compensacdo como Atividades Complementares.
e Limite de compensaciio - ¢ 0 maximo de horas equivalentes que serdo aceitas para fins de compensagdo da
atividade solicitada.
e  Documentos comprobatérios — referem-se a uma ou mais paginas de conteudo que confirma a realizagao
da atividade solicitada. Esta(s) pagina(s) sdo normalmente feitas por pessoas em cargos de autoridade em
organizag¢des formalmente reconhecidas ou referem-se a declaragdo de professor/orientador ou representante
maximo de um 6rgdo ou institui¢do.

®  Grupo de atividades — ¢ o agrupamento de tarefas, acdes ou func¢des de natureza semelhante. Sdo elas:

Atividades Académicas de Ensino, de Pesquisa ¢ de cunho Administrativo e Profissionalizante.

DOCUMENTO B

ALUNO (

A):

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CAMPUS R1O PARANAIBA
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

FORMULARIO DE REGISTRO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Matricula:

Ano Catilogo:

Carga horaria . Numeragao
Grupo de - . svel Limite de Documentos
Atividades Descrigdo da Atividade compensave EE—
De a
Tutoria em ensino presencial ou a distancia 60h
Monitoria em ensino presencial ou a distancia 60h
Professor em ensino técnico ou graduacdo presencial ou a distancia 60h
Curso de capacitagio profissional certificado por uma IES 20h
Ensino | Ministrar palestras, cursos € minicursos 20h
Disciplina concluida da pds-graduacéo lato sensu 20h
MBA 20h
Cursos online 30h
Subtotal
Bolsista em Projeto de Pesquisa ou de Ensino 60h
Voluntario em Projeto de Pesquisa ou de Ensino 40h
Pesquisa Partif:ipagio em coleta de dados em projetos de pesquisa registrados 40h
Publicag¢@o de livro ou capitulo de livro 60h
Publicacdo em periddico com classificagdo A e B 60h
Publicacdo em periddico com classificacdo C 30h




Publicagdo de artigos expandidos em eventos técnico-cientificos 20h

Publicagdo de resumos em eventos técnico-cientificos 10h
Participacdo como ouvinte em defesas de mestrado ou doutorado 20h
Participac@o como ouvinte em defesas de trabalhos de pds-graduacéo lato sensu 10h
Participac@o como ouvinte em defesas de TCC 5h

Subtotal | =
Estagio ndo supervisionado ou ndo obrigatorio 90h
Administra | Iniciagdo Profissional 10h
tivo Membro de Comissdo e Colegiados da Institui¢do de Ensino Superior 10h
Diretorio/Centro Académico e/ou Diretorio Central dos Estudantes (DCE) 20h

Subtotal | e

TOTAL 240h

Rio Paranaiba,  de de

Assinatura do aluno

DOCUMENTO C

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CAMPUS RIO PARANAIBA
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS

DECLARACAO PARA FINS DE COMPROVACAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Declaro, para os efeitos do disposto nas NORMAS PARA COMPENSACAO DE CARGA HORARIA DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES do Curso de Administragdo da Universidade Federal de Vigosa, Campus Rio Paranaiba, que o

(@) ALUNO (A): Matricula:

Desenvolveu atividade de:

() Tutoria - Datadeinicio: ___/ [/  -Datadetérmino:___/ [/ - Carga horéria total:

___ horas

() Monitoria - Data de inicio: ___/ /  -Datadetérmino: ___/ [/ - Carga horaria total:
horas

() Projeto de Pesquisa - Datadeinicio:___/ /  -Datadetérmino:___/ /- Carga horaria

total: __ horas

() Coleta de Dados (projeto) - Datade inicio: ____/ /| -Datadetérmino: ___/  /  Carga horaria total:
horas

I(E . ) Defesa publica de trabalho académico Data: ___ /_ /_ Horério: Local:

IDENTFICAR ( ) Dissertagao/Tese ( )Trabalho de pos-graduagéo Lato Sensu () TCC em nivel de graduagéo

Relatério Circunstanciado das principais responsabilidades e tarefas executadas na atividade (a ser

preenchido pelo aluno):




Rio Paranaiba,  de de

Orientador / Coordenador

Rio Paranaiba (MG), 01de agosto de 2023.

Comissao Coordenadora Curso de Administragao



