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Este documento visa apresentar o regulamento das atividades complementares curriculares que envolvem vivéncias
relacionadas a extensdo, a iniciagdo cientifica, as atividades de capacitagdo, trabalho voluntario, atividades de monitoria,
enfim, uma diversidade de atividades que enriquecerdo o perfil profissional do egresso da Faculdade S3o Francisco de
Assis.

As atividades complementares visam enriquecer o processo de ensino e aprendizagem e sdo consideradas como
complementacdo dos curriculos dos cursos de graduacdo, obrigatoriamente, conforme diretrizes do Ministério da
Educacdo:

As atividades complementares sdo componentes curriculares que possibilitam o
reconhecimento por avaliagdo, de habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno,
inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, incluindo a pratica de estudos e atividades
independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente nas rela¢des
com o mundo do trabalho e com as a¢Oes de extensdo junto a comunidade. (Parecer do
Conselho Nacional de Educagdo/Camara de Ensino de Educagdo: 134 de 04/06/2003)

Consideram-se Atividades Complementares do Curso de Graduagdo aquelas realizadas fora da matriz curricular e
pertinentes a formagdo académica na drea do curso, de acordo com as seguintes disposi¢des:

Art. 12 — O cumprimento das Atividades Complementares é obrigatério a todos os alunos regularmente matriculados,
sendo feito por meio da participacdo em eventos que podem ser internos (promovidos pela prdpria instituicdo) ou
externos (promovidos por outras organizagées).

Art. 22 — S3o passiveis de validagdo apenas as Atividades Complementares realizadas a partir do ingresso do aluno no
curso, devendo totalizar a carga-hordria constante na grade curricular. Estas constituem um dos requisitos para a colagdo
de grau.

Art. 42 - Carga horaria minima dos cursos autorizados e reconhecidos da instituicdo:

Administragdo 160
Arquitetura e Urbanismo 160
Ciéncia da Computagao 160
Ciéncias Contabeis 160
Comunicagao Social — Publicidade e Propaganda 160
Direito 320
Engenharia Civil 160
Engenharia de Produgao 160
Engenharia Mecanica 160
Fisioterapia 192
Jornalismo 160
Psicologia 288
RelagGes Internacionais 160
Servigo Social 160
Tecnélogo em Marketing 160

Art. 42 — As Atividades Complementares classificam-se em:

§1° — Disciplinas de outros cursos do Ensino Superior, ndo abrangidas pela matriz curricular do Curso, mas relevantes para
a formacgdo académica do aluno. Aproveitamento maximo de 50% do total das atividades complementares.

§2° — Cursos formais/informais on-line relacionados ao curso, inclusive cursos realizados em empresas. Aproveitamento
maximo de 25% do total das atividades complementares.

§3° — Cursos formais/informais e técnicos presenciais relacionados ao curso, inclusive cursos realizados em empresas.
Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades complementares.
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§4° — Participagdo do aluno como monitor em tarefas de ensino. Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades
complementares.

§5° — Participa¢cdo em projeto de pesquisa como aluno bolsista ou voluntdrio, orientado por professor pesquisador da
area do curso. Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades complementares.

§6° — Apresentacdo de trabalho de Carater Cientifico em semindrio, palestra, simpdsio, congresso, conferéncia, workshop,
encontros nacionais ou regionais. Aproveitamento maximo de 50% do total das atividades complementares.

§7° — Publicagcbes de carater cientifico. Aproveitamento maximo de 50% do total das atividades complementares.

§8° — Cursos de lingua estrangeira realizados dentro ou fora da Instituicdo, realizados durante o curso. Aproveitamento
maximo de 25% do total das atividades complementares.

§9° — Representacdo em entidades estudantis e no colegiado do curso. Aproveitamento maximo de 25% do total das
atividades complementares.

§10° — Participacdo em cursos de Instituicoes de Ensino Superior relacionados com as areas do curso. Aproveitamento
maximo de 25% do total das atividades complementares.

§11° — Participac¢do efetiva em atividades de trabalho voluntario. Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades
complementares.

§12° — Participagdo efetiva em empresa junior. Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades complementares.
§13° — Participagdo em seminario, palestra, simpdsio, congresso, conferéncia, workshop, encontros nacionais ou
regionais, relacionados a drea do curso. Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades complementares.

§14° — Estagios Curricular Ndo Obrigatdrio. Aproveitamento maximo de 25% do total das atividades complementares.

§14° - Participagdo como Mesario nas EleicGes Municipais, Estaduais ou Federais. Aproveitamento maximo de 25% do
total das atividades complementares.

Art. 5° — E de inteira responsabilidade do aluno, acompanhar suas atividades complementares e zelar pelo cumprimento
da carga horaria total do curso, devendo entregar a sua TOTALIDADE com, no maximo, um semestre antes do semestre de
conclusdo do curso.

§1 — Ndo serdo aceitas comprovagGes das atividades complementares apds o ultimo dia letivo do semestre de conclusdo
do curso.

Art. 62 — Os documentos comprobatdrios deverdo ser apresentados pelo aluno com o original e uma cépia para ser
autenticada pelo setor de protocolo. Ficando a cdpia arquivada na pasta do aluno na secretaria e o original devolvido para
o aluno.

Art. 72 — Para a analise da validagdo das atividades complementares sera utilizado o formuldrio apresentado no item 2
deste manual.

Art. 82 — Casos omissos serdo decididos pela Coordenacgdo de Estagio e Trabalho de Conclusdo.

Art. 92 — Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao, revogando-se as disposicdes em contrario.

Coordenacao de Estagio e Trabalho de Conclusdo
Luciane Alves Fernandes
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CONTROLE DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nome do Aluno: N@ Matricula:

Funciondrio Responsavel pela Conferéncia:

Porto Alegre, ___de de

Faculdade S3o Francisco de Assis — Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
Av. Sertdrio, 253 — Navegantes — CEP 91020-001 — Fone/Fax: (51) 3014.1800 — Porto Alegre/RS — www.saofranciscodeassis.edu.br



Faculdade
-ee A0 Francisco
” de Assis

ORIENTAGOES - ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Considera-se para fins de validacdo da documentacdo, apresentada pelo aluno, como dados de identificagdo basica o
nome da Instituicdo de Ensino ou Empresa, o nome do aluno, a identificacdo da atividade, a carga horaria, a data e local
da realizacdo, o carimbo e assinatura do responsavel. Documentos sem essas informacdes ndao tem validade para fins de
aproveitamento como atividades complementares.

Defini¢Ges de cada atividade complementar e formas de comprovacgao:

Aproveitamento de Disciplinas
Descri¢ao Comprovagao
As disciplinas cursadas em cursos presenciais ou em EAD na | A comprovagdo sera através do proprio histdrico
Faculdade S3o Francisco de Assis ou em outras instituicdes de | onde conste o nome da disciplina, a carga hordria e
ensino, que ndo foram aproveitadas e que estiverem | anota de aprovagao.
devidamente registradas no histérico do académico, com carga
horaria e nota de aprovagao.

Cursos Formais/Informais - On-Line
Descrigao Comprovagao
Cursos formais ou informais, realizados em dreas correlatas ao | Estes cursos deverdo ser comprovados por
seu curso de graduacdo vinculado as instituicdes publicas ou | documentos onde conste a identificacdo basica do
privado. evento.
Exemplos: qualquer tipo de curso realizado via internet.

Cursos Formais/Informais e Técnicos - Presenciais

Descrigao Comprovacao
Cursos formais ou informais, realizados em dreas correlatas ao | Estes cursos deverdo ser comprovados por
seu curso de graduacdo vinculado as instituicdes publicas ou | documentos onde conste a identificacdo basica do
privado e cursos técnicos que tenham aproveitamento para o | evento.
seu curso de graduacdo.
Exemplo: Excel Avancado, digitacdo, utilizagdo da HP 12C,
entre outros.

Descrigao Comprovagao
A monitoria é realizada por um aluno indicado pelo professor | Através de documento prdéprio da instituicdo onde
ou pelo coordenador, para auxiliar os colegas nas duvidas e | foi realizada a monitoria, com carimbo e assinatura
dificuldades relacionadas a uma determinada disciplina. | do coordenador.
Verificar o Manual de Monitoria.

Aluno Bolsista ou Voluntario

Descrigao Comprovagao
Atividade académica de iniciagcdo na area da pesquisa realizada | Através de certificado onde conste a identificacdo
em Instituicdo de Ensino Superior. basica da atividade.
Exemplo: Bolsista do Laboratério de Pesquisa da prépria
instituicao

Apresentacao de Trabalhos de Carater Cientifico

Descrigao Comprovagao
Trabalhos apresentados em InstituicGes com atividades | Documento ou certificado emitido pela instituicao
relacionadas a pesquisa cientifica. que promoveu o evento contendo a identificacdo
basica do mesmo.

Faculdade S3o Francisco de Assis — Credenciamento Portaria 3.558 de 26/11/2003 — D.0.U. 28/11/2003
Av. Sertério, 253 — Navegantes — CEP 91020-001 — Fone/Fax: (51) 3014.1800 — Porto Alegre/RS — www.saofranciscodeassis.edu.br



Faculdade
- Sao Francisco
de Assis

Publicag¢des Cientificas
Descrigao Comprovagao
Trabalhos/artigos publicados em revistas, jornais, anais de | Apresentacdo de um exemplar contendo o trabalho
eventos cientificos de maneira individual ou em grupo. do aluno. *** Veja anexo |

Cursos de Lingua Estrangeira
Descricao Comprovagao
Curso de idiomas realizado instituicdes de ensino. Através de atestados/certificados onde constem os
dados de identificacdo basica.

Representagdo Estudantil
Descricao Comprovagao

Atividades administrativas e de representacdo estudantil | A comprovacdo destas atividades sera realizada a
realizada na Faculdade S3o Francisco de Assis partir de um atestado emitido pela IES ou ata de
eleicdo, com a apresentacdio dos dados de
identificagdo basica.

Cursos de em Instituigées de Ensino Superior
Descri¢ao Comprovagao

Sdo projetos e programas oferecidos em diferentes dreas das | Com a apresentacdo de atestados/certificados onde
InstituicGes de Ensino Superior. constem os dados de identificagdo basica.

Trabalho Voluntario

Descri¢ao Comprovagao
Atividades realizadas junto a organiza¢des ndo governamentais, | Com a apresentacdo de atestados/certificados onde
projetos de responsabilidade social nas empresas. constem os dados de identificacdo basica.

Participacao em Empresa Junior
Descricao Comprovagao
Atividades pertinentes a uma Empresa Junior (Laboratério de | A comprovacdo dar-se-d através de um atestado
Contabilidade, Servico de Assisténcia Judiciaria Gratuita, | emitido pelo coordenador do servico contendo os
Servico de Atendimento Psicolégico, Agéncia Experimental | dados de identificacdo basica.
entre outros) desde que vinculados ao seu curso. (somente os
prestadores de servigos, excluido os estagios obrigatorios).

Semindrios, Palestras e outros

Descrigao Comprovagao
Atividades que o académico pode realizar em espacos | Com a apresentacdo de atestados/certificados onde
nacionais e internacionais relacionados a area do seu curso. constem os dados de identificacdo basica.
Exemplos: palestras, seminarios, eventos,

Estagios Curriculares Nao Obrigatodrios

Descrigao Comprovagao
Estdgios remunerados efetuados em organizacbes ou | Com a apresentacdo do contrato de estagio emitido
instituicdes. por um agente de integracdo ou contratos diretos
das organizac¢0es ou instituicGes com a IES.

Descrigao Comprovagao
Participagdo como mesario Apresentagao declaragdo do TER ou TSE. Vale 8h por
turno de eleigao.
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PROCEDIMENTOS PASSO A PASSO
No protocolo

1° passo — Receber do aluno a planilha, as fotocdpias e os originais dos comprovantes de realizacdo das atividades
complementares;

2° passo — Conferir os dados de identificagdo bdsica, que sdo: nome da instituicdo ou empresa, nome do aluno,
identificacdo da atividade, carga horaria, data e local da realizagdo, carimbo e assinatura do responsavel. Caso ndo
constem os dados de identificacdo basica o aluno deve ser informado que ndo existe possibilidade de aproveitamento da
atividade e ndo devera aceitar as demais atividades;

3° passo — Autenticar as cépias de cada atividade com o carimbo confere com o original e rubricar;

4° passo — Registrar o protocolo no sistema, informando que os originais foram conferidos e entregues ao aluno.

5° passo — Entregar o comprovante das atividades (originais) e o canhoto do protocolo ao aluno;

6° passo — Anexar o protocolo (via da instituicdo) as copias autenticadas.

7° passo — Encaminhar para o responsavel pela analise e validacdo das atividades;

Setor de Atividades Complementares (Atividades Validadas)

1° passo — Receber o protocolo com a planilha e as cépias das atividades complementares do aluno;

292 passo — Analisar cada atividade, conferindo novamente os dados basicos e conferir a totalidade das horas do curso do
aluno (utilizar a planilha de célculo);

32 passo — Se as atividades estiverem em conformidade com os dados basicos e a carga-horaria estiver completa validar os
documentos, assinando e datando a planilha e cada atividade;

42 passo — Inserir as atividades complementares no sistema de gerenciamento académico;

52 passo — Responder ao protocolo com a informagdo de que as atividades foram validadas e inseridas no sistema,
informando que foram cumpridas as exigéncias do regulamento e da legislacao;

6° passo — Devolver para o Protocolo para arquivo.

Setor de Atividades Complementares (Atividades Nao Validadas)

1° passo — Receber o protocolo com a planilha e as cdpias das atividades complementares do aluno;

22 passo — Analisar cada atividade, conferindo novamente os dados basicos e conferir a totalidade das horas do curso do
aluno;

32 passo — Se as atividades ndo estiverem em conformidade com os dados bdsicos ou a carga-horaria ndo estiver
completa, responder ao protocolo informando que o aluno precisa retirar o processo para ajustar o que estiver com
problemas para posteriormente protocolar novamente;

Obs. Todos os ingressantes a partir do primeiro semestre de 2015, obrigatoriamente, seguirdo este manual, os
anteriores poderao seguir a regra anterior.

Elisiane Alves Fernandes
Gestdo da Informacao
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ANEXO |
Tipo Percentual | Cursos de 160h | Cursos de 288h | Cursos de 320h

Publicagdes Cientificas 50% 80h 144h 160h
Publicagdo de Capitulo em e-book 40% 32h 58h 64h
Publicagdo de Capitulo de Livro Impresso 60% 48h 86h 96h
Publicagdo em Revista 40% 32h 58h 64h
Publicagdo na Revista RGSN 60% 48h 86h 96h
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