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01 | ENTENDA PRIMEIRO

O que sao Atividades Complementares?

Sao atividades académico-cientifico-culturais realizadas dentro ou fora da Universidade. Elas
enriguecem a formacado do estudante e ampliam suas experiéncias nas areas de ensino, pesquisa e

extensao.
Carga minima Atividades distintas
100 h Obrigatéria para a conclusao do 3 + A carga horaria deve ser
curso. distribuida.
Quando comecar? As atividades podem ser realizadas desde o primeiro periodo da

graduacgao. Contudo, elas somente serdo contabilizadas apds a
apresentacado dos respectivos documentos comprobatdrios.

TRES REGRAS PARA NAO ESQUECER

Planeje Comprove Acompanhe
Distribua as horas em pelo menos Guarde certificados, declaracdes Confira regularmente a carga
trés atividades distintas. e outros documentos legiveis. horéria registrada no histérico.
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Quais atividades podem ser aproveitadas?

O PPC 2024 prevé diferentes modalidades. Cada uma possui critérios préprios de contabilizacao da
carga horaria e de comprovacao.

Pesquisa e producao cientifica Eventos e representacao

e Iniciacdo cientifica e Congressos, simpdsios e seminarios

e Apresentacdo de trabalhos cientificos e ComissOes organizadoras de eventos cientificos
e Publicacdo de trabalhos cientificos e Colegiados e Conselhos Universitarios

e Patente ou registro de software

Vivéncia profissional e social

Formacao académica e Estégio ndo obrigatério

e Monitoria ou tutoria e Participacdo em Empresa Junior
e Minicursos, palestras e workshops e Atividades culturais ou sociais
e Cursos extracurriculares

e Cursos de lingua estrangeira

e Grupos de estudo

A lista nao resolve Antes de solicitar, consulte o quadro de Atividades Complementares
tudo sozinha previsto no PPC 2024 para verificar limites, critérios de conversao e
comprovantes exigidos em cada modalidade.
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03 | PASSO A PASSO

Como solicitar o aproveitamento?

A solicitacao deve ser encaminhada por e-mail a Coordenadoria do Curso de Engenharia de
Alimentos.

Organize as atividades
Separe os comprovantes e faca uma relacdo das atividades que pretende apresentar.
Identifique a carga hordria solicitada para cada uma.

Dica: Agrupe e nomeie os arquivos de forma clara.

Confira os comprovantes
Verifique se certificados, declaracdes e demais documentos estdo completos, legiveis e
contém as informacdes necessarias.

Dica: Use o checklist da préxima pagina.

Prepare o e-mail

Informe no corpo da mensagem: nome completo, nUmero de matricula, telefone para
contato, relacdo das atividades e carga horaria solicitada para cada atividade.

Envie para a Coordenadoria

Encaminhe a solicitacao e os anexos legiveis para ceali@ufsj.edu.br. Guarde uma cépia
da mensagem enviada.

Aguarde a analise

A documentacao sera analisada pela Coordenadoria e, quando necessario, pelo Colegiado
do Curso, conforme o PPC e o Regulamento de Atividades Complementares.
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04 | DOCUMENTAGAO

O que deve constar nos comprovantes?

Antes do envio, confira se cada documento apresenta, sempre que aplicavel, os itens abaixo.

] Nome completo do estudante ] Data ou periodo de realizacdo

] Nome da atividade ] Carga horéria

] Instituicao responsavel ] Assinatura, autenticacdo ou cédigo de
verificacao

Atencao Documentos incompletos, ilegiveis ou sem identificacdo da carga horaria

poderao nao ser considerados.

MODELO DE ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS

01 01_Certificado_Congresso_20h.pdf
02 02_Declaracao_Monitoria_40h.pdf
03 03_Certificado_Curso_30h.pdf
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Evite problemas na contabilizacao

Observe estas orientagdes antes de encaminhar a solicitacao.

Relacao com a As atividades devem estar relacionadas a formacdo académica,
formacao cientifica, profissional, cultural ou social do estudante.

Atividade nao Atividades que nao estejam expressamente previstas no PPC poderao
prevista ser encaminhadas a Coordenadoria ou ao Colegiado para andlise da

possibilidade de contabilizacao.

Sem dupla Uma mesma atividade ou certificado ndo podera ser contabilizado mais
contagem de uma vez.

Extensao é outra O mesmo comprovante nao podera ser utilizado simultaneamente como
finalidade Atividade Complementar e Formacédo em Extenséo.

Nao deixe para o final do curso!

Guarde todos os certificados e acompanhe regularmente a carga hordria ja registrada em seu
histérico académico.
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06 | ANTES DE ENVIAR

Checklist final do estudante

Marque cada item. Se todos estiverem conferidos, sua solicitacdo estard pronta para envio.

] Completei ou reuni atividades que totalizam
a carga horéria que pretendo solicitar.

] Distribui as horas em, pelo menos, trés
atividades distintas.

] Consultei os critérios do PPC 2024 para cada
modalidade.

] Meus comprovantes estdo completos e
legiveis.

] Informei nome, matricula e telefone no
e-mail.

] Listei cada atividade e a respectiva carga
horéria solicitada.

] Anexei todos os documentos
comprobatdrios.

] Nao usei 0 mesmo comprovante mais de
uma vez ou também como Formacao em
Extensdo.

ENVIE PARA

ceali@ufsj.edu.br

Coordenadoria do Curso de Engenharia de Alimentos

Este manual tem carater orientativo e foi elaborado com base nas informagdes do PPC 2024. Em caso de divergéncia ou atualizagdo normativa,
prevalecem o PPC, o Regulamento de Atividades Complementares e os demais documentos institucionais vigentes.
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Declaracao de autoria e elaboracao

Documento destinado a validacao institucional e a assinatura eletronica do(a) Coordenador(a) do
Curso no SIPAC.

MANUAL DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Declaro, para os devidos fins, que o material técnico-administrativo intitulado Manual de Atividades
Complementares foi elaborado, organizado e estruturado por TATIANA CASSIA ROCHA, servidora
vinculada a Coordenadoria do Curso de Engenharia de Alimentos da Universidade Federal de Sao Jodo
del-Rei - UFS).

O referido manual foi desenvolvido com a finalidade de sistematizar e tornar mais acessiveis aos
estudantes as normas, as modalidades, os documentos comprobatdrios, as etapas e os
procedimentos académico-administrativos relacionados as Atividades Complementares.

A elaboracdo compreendeu pesquisa, selecao, redacao, organizacao e estruturacdo didatica das
informacdes, com base no Projeto Pedagdgico do Curso, na regulamentacdo académica e nas
orientacgdes institucionais aplicaveis.

O material possui finalidade institucional e visa contribuir para a orientacdo académica dos
estudantes e para a difusdo do conhecimento sobre os procedimentos do Curso de Engenharia de
Alimentos.

Finalidade da A presente declaracdo é emitida para fins de comprovacdo da
declaracao autoria, elaboracao e finalidade institucional do material
técnico-administrativo acima identificado.

COORDENADOR(A) DO CURSO DE ENGENHARIA DE ALIMENTOS

Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei - UFS|
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