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INFORMACOES E PROCEDIMENTOS

ATIVIDADES O QUE?

As atividades complementares sdo atividades extracurriculares obrigatérias no seu curso de
graduacéo e tém por finalidade o enriquecimento do processo ensino-aprendizagem, ampliando o
seu conhecimento de forma diferenciada e pratica.

Nos Cursos de Gestdo do Centro Universitario Newton Paiva, cada aluno(a) devera cumprir um
total de 72 horas com atividades complementares e € vocé quem escolhe as atividades que irdo
contribuir para a formagédo. A escolha do desenvolvimento de atividades que sejam relevantes ao
curso é fundamental para o seu aprimoramento profissional.

Para um melhor esclarecimento e orientacdes sobre estas atividades, foi desenvolvido este
manual, no qual vocé encontra, de forma detalhada, todas as informagfes necessarias ao
cumprimento e validacdo das suas atividades complementares, possibilitando-lhe perceber e criar
opc¢Oes dentre as muitas oportunidades existentes para compor 0 seu crescimento académico e
profissional.

Maria Auxiliadora Borges
Coordenadora das Atividades Complementares do Curso de Administracéo

ATIVIDADES QUE IRAO COMPLEMENTAR A SUA FORMACAO

As Atividades Complementares que enriquecerdo o seu processo de aprendizagem, privilegiam:
- A complementacéo da formacéo social e profissional do discente;
- Atividades de cunho comunitario e de interesse coletivo;
- Atividades de assisténcia académica e de iniciacdo cientifica e tecnoldgica;
- Atividades esportivas e culturais, além de intercAmbios em instituices congéneres.
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ORIENTACOQOES:

1)
2)
3)
4)

5)

7
8)

9)

Leia com atencdo o seu Manual de Informacdes e Procedimentos das Atividades
Complementares;

Informe-se, sempre, sobre as atividades oferecidas dentro ou fora do Centro Universitario
Newton Paiva;

Com a documentacdo comprobatoria original da sua atividade em maos, dé entrada no
protocolo;

Arquive a documentacdo comprobatoria das suas Atividades Complementares, inclusive
0s comprovantes de sua entrada no protocolo, apresentando-os sempre que solicitado;
Cumpra a carga horaria dentro dos prazos especificados, evitando assim transtornos no
final do seu curso;

No protocolo:

Apresente sempre uma cépia xerox do documento

Leve o original para autenticacdo no préprio protocolo

No campo especificado, anote todas as informacdes que considerar importante.
Identifique o seu curso, periodo, turno, R.A e nome completo.

Anote a data de entrada da documentacao

Anexe o relatério sobre a atividade (guarde um xerox do mesmo).

No relatério devera constar a quantidade de horas despendidas na atividade, pois, na
maioria das vezes, estas ndo constam nos certificados.

Todo relatério devera ser entregue digitado em formato A4, fonte Arial, corpo 12, usando
espaco 1,5 (ver modelo disponibilizado no site, no seu curso, em manuais e normas)
Nos relatérios apresentados, devera constar seu home, curso, periodo, turno e R. A.
Verifique se seus documentos estdo assinados (certificados, contratos, declaracées,
relatorios, etc).

N&o perca o seu comprovante de entrada dos documentos no protocolo.

Guarde os seus originais com cuidado.

Verifique o controle “on line” de suas Atividades Complementares

Certifique-se, periodicamente, no seu D. I. A ou no Sistema on line de Controle das
Atividades Complementares se as atividades que vocé deu entrada no protocolo ja
foram lancadas; caso nao ocorra o lancamento, verifiqgue no protocolo se a sua
documentacdo foi devolvida sem aprovacdo e certifique-se do motivo ou procure a
coordenacao das Atividades Complementares para se informar a respeito.

Faca sempre um controle das atividades que participou e das horas que ja cumpriu.

10)Esteja atendo as possibilidades oferecidas pela prépria instituicAo como palestras,

semana de publicidade, cursos gratuitos de informatica, etc. Informe-se a respeito destas
atividades com o seu representante de turma ou com a coordenacdo de Atividades
Complementares.

11) Ao procurar a coordenacgao para checar o langamento das suas atividades, esteja com o

seu D.l.A. atualizado em maos.

12) Em caso de duvidas, procurar a coordenacdo das atividades complementares para

esclarecé-las, em seu horario de atendimento a sala da coordenacdo de atividades
complementares. O atendimento estara restrito aos locais e horarios pré-estabelecidos,
nao havendo, portanto, atendimentos nos corredores e salas de aula. Duvidas poderao ser
esclarecidas pela internet, caso o aluno ndo consiga falar com o professor coordenador
das atividades e tenha que resolver alguns problemas mais imediatos.
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As Atividades Complementares podem ser divididas em 3 grupos:

Grupo Atividades
Disciplina isolada cursada em outra Instituicao
. Disciplinas oferecidas pela Newton Paiva e ndo pertencentes, nem equivalentes
Ensino ao curriculo pleno do aluno.
Monitoria
Pesquisa Iniciacdo Cientifica
Trabalhos Publicados
Participacdo em Projetos de Extenséo
Extenséo Atividade profissional vinculada ao curso — Estagio/emprego
Participacdo em seminarios, palestras, congressos, conferéncias, encontros de
atualizacao e similares, dentre outros.

Obs.: O cumprimento da carga horaria total das Atividades Complementares devera contemplar o
maior namero possivel de modalidades sugeridas pelo curso, objetivando o enriquecimento
curricular do aluno.

Critérios para aproveitamento da carga horéria por atividade:

TABELA DE EQUIVALENCIA/VALIDACAO DE )
ATIVIDADES COMPLEMENTARES - CURSOS DE GESTAO
ADMINISTRACAO — COMEX - MARKETING

Carga horéria

ATIVIDADES Maxima

Sendo:

Congressos: contempladas 06 h/a para cada

Seminarios: contempladas 04 h/a para cada

Workshops: contempladas 04 h/a para cada

Palestras ou conferéncias: Palestras 02 h/a para cada

Atividades Institucionais: contempladas 02 h/a para cada participacéo

Foruns: contempladas 4 h/a para cada

1) Congressos, seminarios, conferéncias e palestras assistidas, 82 hs
foruns, workshops, e atividades institucionais (desde que indicadas
pela coordenacdo do seu curso).

* Maximo 4 ao longo do curso

* Maximo 5 ao longo do curso

* Maximo 5 ao longo do curso

* Maximo 10 (de uma ou de outra) ao longo
do curso

* Maximo: 4 ao longo do curso

» Maximo 5 ao longo do curso.
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2) Cursos virtuais, com temas relacionados ao seu curso. 32 h/a

Sendo:

Com carga horéria até 30 hs = 20% da quantidade de horas do curso
(Ex: Até 10 hs =2 h; 20 hs =4 h. 25 hs =5; 30 hs = 6 hs)

Obs.: com carga horaria acima de 30 horas — 8 horas cada curso
(independente da quantidade de horas do curso)

* Maximo 4 ao longo do curso
(ou a quantidade suficiente para completar a carga horaria maxima)

3) Cursos diversos, mini-cursos e oficinas relacionados as disciplinas 32 h/a
ou da area de interesse do aluno, desde que sejam pertinentes ao seu

curso.

Sendo:

Com carga horéria até 30 hs = 20% da quantidade de horas do curso
(Ex: Até 10hs =2 h; 20 hs =4 h. 25 hs =5; 30 hs = 6 hs)

Obs.: com carga horaria acima de 30 horas — 8 horas cada curso
(independente da quantidade de horas do curso)

* Maximo 4 ao longo do curso
(ou a quantidade suficiente para completar a carga horaria maxima)

4) Viagens de estudo (assistidas pelo professor) ou intercambio 40 h/a
cultural

Viagens para congressos, Vvivéncias em empresas, temporadas
(nacionais/internacionais), intercambio, dentre outras assistidas ou
acompanhadas por um professor da instituicho ou mediante
comprovacao.

Sendo contempladas 10 h/a para cada
* Maximo 4 ao longo do curso

5) A¢des voluntérias de Responsabilidade Social, desenvolvidas junto 28 h/a
a organizacdes privadas, publicas ou ndo-governamentais.

Sendo:
Para cada 20 h/a de atividade: contempladas 04 h/a
* Maximo 3 ao longo do curso

Doacgéo de sangue: contempladas 2 h/a para cada doacéo
* Maximo 8 ao longo do curso

Obs: trabalho voluntario ou informal (nha sua area) nao é validado
como atividade complementar. O aluno deve ser estagiario ou
funcionario com carteira assinada.
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6) Monitorias 12 h/a

Sendo:
Monitorias: contempladas 06 h/a para cada periodo
» Maximo 2 periodos ao longo do curso

7) Estagio ou emprego na area (exceto estagio supervisionado): 36 h/a

Sendo:

de 1 a 3 meses de estagio: contempladas 9 h/a

de 3 a 6 meses de estagio: contempladas 18 h/a

1 ano de estagio ou trabalho na area: contempladas 36 h/a
* Maximo ao longo do curso: 36 h/a

8) Participacdo em empresas juniores e em nucleos de estudos e de 20 h/a
pesquisas vinculados as areas de formacao

Sendo:

Empresas juniores ou Nucleos de estudos: contempladas 10 h/a para
cada empresa/nucleo de estudo

* Maximo 2 (de um ou outro) ao longo do curso

9) Visitas Técnicas fora do horério de aula 32 h/a

Sendo:
Visitas técnicas (fora do horario de aula): contempladas 4 h/a para cada
* Maximo 8 ao longo do curso

Obs.: visitas técnicas assistidas pelo professor, como atividades da propria
disciplina, no horario de aula, ndo séo consideradas como Atividade
Complementar.

10) Disciplinas cursadas fora da grade curricular, na Newton ou em 24 hl/a
outras instituic6es de ensino, e que ndo sao contempladas no
curriculo.

Sendo:
Disciplinas: contempladas 8 h/a para cada
Méaximo 3 ao longo do curso

Obs: SO para o curso de Administracdo de LFE Empresas

As linguas estrangeiras (Inglés/Espanhol) também podem ser
contempladas, mediante a prova de proficiéncia, realizada na Newton 01
vez por semestre ou apresentacdo de certificado do curso feito em
instituicées de ensino de lingua estrangeira.

11) Lideranca e vice-lideranga de turma 15 h/a

Sendo: 5 h/a por semestre
* Creditacdo maxima: 3 semestres
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12) Participacédo em grupos de estudo sob supervisao de professores 8h/a

e/ou alunos do Mestrado e/ ou Doutorado — Maximo 01

13) Participacédo em Iniciacao Cientifica 36 h/a
* M&ximo 01 ao longo do curso

14) Publicacao de artigos de cunho cientifico ou ndo-cientifico 8 h/a
* Creditacdo maxima: 01 um ao longo do curso

15) Apresentacao de trabalhos em eventos cientificos 12 h/a
» M&ximo 01 ao longo do curso

16) Certificagédo (por participacdes em eventos como palestrante, 24 hla
organizador, conferencista, dentre outros)

Sendo:
Certificacdo: contempladas 8 h/a para cada evento
» Ma&ximo 3 ao longo do curso

17) Participacdo em concursos de monografias (monografias aceitas) 6 h/a
» Maximo 01 ao longo do curso

18) Newcine - Cinema comentado 12 h/a
Contempladas 02 h/a para cada filme
* M&ximo 6 ao longo do curso

Obs: no comprovante desta atividade constam 4 horas (validadas apenas
para 0s cursos de comunicacgao, cuja carga horaria de atividades
complementares a ser cumprida varia entre 180 a 300 hs).

Para os cursos de Gestao (72 hs), devido a nossa tabela de
referéncia, sdo validadas 2 horas para essa atividade.

19) Avaliagéo Institucional 22 h/a
(se fizer todas
1) Participagéo na Avaliacdo Institucional do Centro Universitario Newton as avaliagoes)

Paiva, realizada a cada trés semestres letivos -5 h/a

2) Participacdo na Avaliacdo Académica Semestral do Centro
Universitario Newton Paiva -2 h/a

Obs: Essa atividade sera lancada automaticamente no seu D.I.A, ap0s a sua
comprovacao da participagcéo on-line.

Favor imprimir comprovante de participacdo e guarda-lo para comprovacao,
caso se faga necessario

(no caso de vocé nao constatar lancamento automatico).

Atencéao: Nao déem entrada nessa atividade via protocolo, pois sera
indeferida e estara causando trabalho aos varios setores por onde esse
documento passa até seu indeferimento.
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IMPORTANTE
Os demais casos néo relacionados, serdao analisados pelas coordenagdes dos cursos e pelo(a)
professor(a) coordenador das Atividades Complementares que dardo o parecer correspondente.

VEJA COMO PROCEDER EM CADA CASO/ATIVIDADE

1) Participacdo em congressos, seminarios, conferéncias e palestras assistidas,
workshops, e atividades institucionais (desde que indicadas pela coordenacao do seu
curso).

Carga horaria maxima: 82 horas

Comprovacdo: estas atividades deverdo ser comprovadas mediante apresentacdo da copia
do certificado autenticado (trazer o original para a autenticagcdo junto ao protocolo) ou
comprovante de participacdo, e apresentacado do relatério descritivo da atividade, elaborado
pelo aluno (ver modelo no site, no seu curso, em Manuais e Normas — Manual de Atividades
Complementares).

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

2) Cursos virtuais, com temas relacionados ao seu curso.

Carga horéaria méxima: 32 horas

Sendo que:

Um curso com carga horaria até 30 hs, seréo validadas 20% da quantidade de horas do curso
(Ex: Até 10 hs =2 h; 20 hs =4 h. 25 hs = 5; 30 hs = 6 hs). Cursos com carga horéria acima de
30 horas, serdo validadas 8 horas cada curso (independente da quantidade de horas do
curso) ou a quantidade suficiente para completar a carga horaria maxima.

Comprovacdo: esta atividade deverd ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, da cépia do certificado, disponibilizado pelo sistema ou enviado via correio apés a
conclusdao do curso e apresentacdo de relatdrio especifico/escrito pelo aluno. No relatério
devera conter a quantidade de horas dedicadas a atividade e o aproveitamento do aluno.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

3) Cursos diversos, mini-cursos e oficinas relacionados as disciplinas ou da area de
interesse do aluno, desde que sejam pertinentes ao seu curso.

Carga horaria maxima: 32 horas

Sendo que:

Um curso com carga horaria até 30 hs, seréo validadas 20% da quantidade de horas do curso
(Ex: Até 10 hs =2 h; 20 hs =4 h. 25 hs = 5; 30 hs = 6 hs). Cursos com carga horaria acima de
30 horas, serao validadas 8 horas cada curso (independente da quantidade de horas do
curso) ou a quantidade suficiente para completar a carga horaria maxima.
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Comprovacao: esta atividade deverd ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, da copia do certificado ou atestado de presenca no curso, e apresentacdo de
relatorio especifico/escrito pelo aluno. No relatério devera conter a quantidade de horas
dedicadas a atividade e o aproveitamento do aluno.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

4) Viagens de estudo (assistidas pelo professor)

Carga horaria maxima: 40 horas (sendo 10 hs para cada, maximo 4 ao longo do curso).

Comprovacdo: esta atividade deverd ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, de comprovantes da viagem, tais como cOpias de passagens, ou comprovante de
presenca nha(s) atividade(s) relacionadas e relatorio especifico, elaborado pelo aluno e
assinado, também, pelo professor ou responsavel (da Newton) que acompanhou o aluno na
viagem.

Para os intercAmbios culturais (ou cursos de lingua estrangeira fora do pais): apresentar
também comprovantes de matriculas e certificados de conclusao do curso.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

5) Acdes voluntérias de Responsabilidade Social, desenvolvidas junto a organizagfes
privadas, publicas ou ndo-governamentais.

Carga hordria maxima: 12 horas (sendo que, cada 20 hs de atividade correspondera a 4 hs
complementares, maximo 3 participacdes ao longo do curso)

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, de comprovantes de participacdo na atividade, assinados pelos responsaveis pela
mesma e relatério especifico, elaborado pelo aluno, conforme modelo disponibilizado no site.

Doacdo de sangue: 16 horas (sendo 2 hs para cada doacdo, maximo 8 ao longo do curso).

Comprovacao: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, do comprovante de doacéo.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

6) Monitorias

Carga horaria maxima: 12 horas (sendo 6 hs para cada, maximo 2 ao longo do curso).

Comprovacao: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, de comprovantes da participagdo na atividade, assinados pelo professor junto ao
qual o aluno realizou a monitoria, e relatério descritivo da atividade e do seu aproveitamento,
elaborado pelo aluno, conforme modelo disponibilizado no site.

Entrada da documentacéo: seguir o procedimento normal - via protocolo
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7) Estagio ou emprego na area (exceto estagio supervisionado):

Carga horéaria méxima: 36 horas

Obs.: 0 aluno podera apresentar estagio e/ou trabalho na area para completar a carga horéria
maxima permitida. N&o necessariamente apenas estagio ou apenas trabalho na area,
podendo apresentar , por exemplo, 18 hs de estagio (6 meses) e 18 hs de trabalho (6
meses), observando apenas a documentacao exigida para cada caso.

Estagio:

Comprovacdo: esta atividade deverd ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, de copia do contrato de estagio (assinado pela Newton e pela empresa — levar a via
original para autenticacdo), relatério geral sobre as atividades desenvolvidas no estagio a
cada més (se a atividade for repetitiva, emitir apenas um relatério a cada semestre), assinado
pelo estagiario e pelo seu supervisor do estagio na empresa, e um relatério ou parecer deste
supervisor sobre o desempenho do estagiario no periodo do estagio, sendo este em
papel timbrado da empresa, com carimbo de CGC e assinatura do supervisor (ver modelo de
relatorio do aluno no site).

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

Trabalho na é&rea:

Proceder da mesma forma, apresentando no lugar do contrato de estagio, o contrato de
trabalho e cépia da carteira de trabalho com o registro do emprego em que deu entrada.

No caso de donos de empresa, apresentar a copia do documento de constituicdo da empresa
e o relatério ou parecer de um dos sOcios ou representantes da mesma.

8) Participacdo em empresas juniores e em nucleos de estudos e de pesquisas vinculados
as areas de formacao

Carga horéaria maxima: 20 horas (sendo 10 hs para cada, maximo 2 ao longo do curso).

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo de resultados
atingidos no estudo (relatérios, ou produto do estudo), copia do certificado, se houver (levar o
original para autenticacdo), ou de comprovantes da participacdo na atividade, e relatorio
descritivo da atividade e do seu aproveitamento, elaborado pelo aluno, assinado por ele e
pelo responsavel, conforme modelo disponibilizado no site.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

9) Visitas Técnicas fora do horario de aula

Carga horaria_maxima: 32 horas (sendo 4 hs para cada disciplina cursada, podendo ser
contempladas no maximo 8 durante o curso)

Comprovacao: esta atividade deverd ser comprovada mediante apresentacdo, junto ao
protocolo, de comprovantes da visita técnica, tais como cépias de passagens, ou
comprovante de presenca na(s) atividade(s) relacionadas e relatério especifico, elaborado
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pelo aluno e assinado, também, pelo professor ou responsavel (da Newton) que acompanhou
0 aluno na visita.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

Obs.: visitas técnicas assistidas pelo professor, como atividades da propria disciplina, ndo sao
consideradas como Atividade Complementar.
10) Disciplinas cursadas ndo contempladas no curriculo

Carga horaria maxima: 24 horas (sendo 8 hs para cada disciplina cursada, podendo ser
contempladas no maximo 3 durante o curso)

Comprovacdo: para disciplina cursadas na Newton, apresentar uma coépia do D.I.A constando
a disciplina cursada, mais uma cépia do contetdo programético da mesma. Para disciplinas
de 72 hs, serdo validadas 8 hs. Para disciplinas de 36 hs, serdo validadas 4 hs como
atividade complementar.

As disciplinas cursadas em outras instituicbes de ensino, deverdo ser comprovadas mediante
a apresentacao do histdrico escolar com a aprovacao do aluno na disciplina e, também, uma
copia do conteudo programatico da mesma.

Entrada da documentacédo para disciplinas cursadas em outras instituicées

seguir o procedimento normal - via protocolo

Lingua Estrangeira (Inglés/Espanhol) — Apenas para o curso de Administracdo de LFE
Empresas (considera disciplina cursada e ndo contemplada no curso):

Com_ Prova de Proficiéncia: para a validacdo de horas complementares, o aluno deve
apresentar uma cépia do seu certificado de aprovacao na prova de proficiéncia ou uma cépia
do seu D. I. A. constando a disciplina de linguas, mais o seu conteudo programatico.

Inglés ou Espanhol cursado em Escolas de Lingua Estrangeira: para validacdo de horas
complementares, o aluno deve entrar com uma copia do certificado de conclusdo do curso
(minimo 6 meses) e o histérico escolar com a carga horaria e conteddo programéatico do
mesmo.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

11) Lideranca e vice-lideranga de turma

Carga horaria maxima: 15 horas (sendo 5 hs para cada semestre, maximo 3 semestres)

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo de um relatorio
geral, descrevendo a atuacao do aluno como lider e as suas atividades na lideranca da turma,
seu desempenho e aprendizado. Este relatorio deve ser assinado pelo aluno lider e por mais
5 representantes da turma liderada e, também, pelo coordenador do curso.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo
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12) Participacdo em grupos de estudo sob supervisdo de professores e/ou alunos do
Mestrado e/ ou Doutorado

Carga horédria maxima: 08 horas (sendo 8 hs pela participagdo, maximo 01 ao longo do curso)

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacao de um relatorio
geral, descrevendo a participacdo do aluno no estudo e seu aproveitamento (este relatério
deve ser assinado pelo aluno e pelo supervisor do estudo, professor ou alunos do Mestrado
ou Doutorado).

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

13) Participagdo em Iniciacdo Cientifica

Carga horéria méxima: 36 horas (sendo 36 hs pela participacdo, maximo 01 ao longo do
curso)

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo de um relatorio
geral, descrevendo a participacdo do aluno na iniciacdo cientifica e seu aproveitamento (este
relatorio deve ser assinado pelo aluno e pelo professor(es) supervisor(es) do estudo) e,
também, do produto do estudo publicado (capa, sumario e dados da publicacdo da
pesquisa), e xerox do certificado da participacéo na iniciacao cientifica.

Obs.: caso o estudo ainda ndo tenha sido publicado até a data maxima de entrada da
atividade complementar para o fechamento do curso, o aluno poder4 apresentar uma
declaracéo do professor que o acompanhou na pesquisa e, se possivel, xerox da matéria a
ser publicada.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

14) Publicagao de artigos de cunho cientifico ou n&o-cientifico

Carga hordria maxima: 8 horas (sendo 8 hs pela participa¢do, maximo 01 ao longo do curso)

Comprovacdo: esta atividade deverd ser comprovada mediante apresentacdo do
comprovante da publicacdo (capa, sumario e dados da publicacdo, no caso de livros, ou
xerox da matéria publicada em revistas ou jornais). e um relatério do aluno, descrevendo
esta experiéncia e a importancia dela para o seu aprendizado e curriculo.

Obs.: caso 0 estudo ainda ndo tenha sido publicado até a data maxima de entrada da
atividade complementar para o fechamento do curso, o aluno podera apresentar uma
declaracéo do professor que o acompanhou na elaboracéo do artigo, se for o caso, e/ou uma
declaragdo do veiculo que ira fazer a publicacdo, contendo a data que seréa publicada a
matéria.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

15) Apresentacédo de trabalhos em eventos cientificos

Carga horaria maxima: 12 horas (sendo 12 hs pela participagdo, maximo 01 ao longo do
curso)
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Comprovacdo: esta atividade dever4d ser comprovada mediante apresentacdo do
comprovante de participacdo e apresentacdo do trabalho no evento.e relatério do aluno,
descrevendo esta experiéncia e a importancia dela para o seu aprendizado e curriculo.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

Certificacdo (por participacdbes em eventos como palestrante, organizador,
conferencista, dentre outros)

Carga horéria maxima: 24 horas (sendo 8 hs para cada participacdo, maximo 03 ao longo
do curso)

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo da cépia do
documento de certificacdo e relatério do aluno, descrevendo esta experiéncia e a
importancia dela para o seu aprendizado e curriculo.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

17) Participacdo em concursos de monografias (monografias aceitas)

Carga hordria maxima: 6 horas (sendo 6 hs pela participa¢do, maximo 01 ao longo do curso)

Comprovacdo: esta atividade dever4d ser comprovada mediante apresentacdo do
comprovante de inscricdo para a participacdo no concurso e o documento de “aceite” da
monografia, assim como um resumo do trabalho apresentado, e relatério do aluno,
descrevendo esta experiéncia e a importancia dela para o seu aprendizado e curriculo.

Entrada da documentacédo: seguir o procedimento normal - via protocolo

18) Newcine — Cinema comentado

Carga horaria méxima: 12 horas (sendo 2 hs para cada participa¢do, maximo 06 ao longo
do curso)

Comprovacdo: esta atividade devera ser comprovada mediante apresentacdo do
comprovante de participacdo da sessdo de cinema comentado no Newcine e relatério do
aluno sobre o filme comentado que assistiu.

Entrada da documentacao: seguir o procedimento normal - via protocolo

IMPORTANTE:

Os demais casos nao relacionados, serdo analisados pelas coordenac¢des dos cursos
e pelo(a) professor(a) coordenador das Atividades Complementares que dardo o
parecer correspondente e definirdo carga horaria a ser validada, assim como o0s
documentos e procedimentos necessarios para a comprovacao da atividade.
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AVALIACAO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Na avaliacédo das atividades desenvolvidas pelo aluno serdo considerados:

A compatibilidade das atividades desenvolvidas com os objetivos do seu curso.
A qualidade da realizacéo das atividades;
O total de horas dedicadas a atividade.

O LIMITE DE HORAS A SEREM CUMPRIDAS

A exigéncia minima da carga horaria das atividades complementares é de 72 horas.
O aluno podera exceder estas horas, se desejar, e serdo computadas no seu historico,
valendo apenas como enriquecimento do seu curriculum vitae.

Observacdes importantes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Desde o primeiro periodo, esteja atento, ndo perca qualquer oportunidade para
desempenhar suas Atividades Complementares. Leia o manual de instru¢cdes, informe-se
com seus representantes de turma, professores ou com a coordenacgédo de Atividades
Complementares.
Durante todo o curso, o controle, registro e acompanhamento da carga horéaria das suas
atividades sera feito pela sua coordenacdo e, até o 7° periodo vocé deverd ter um
percentual de 80% das horas exigidas ja& cumpridas e lancadas. Nao deixe para o final,
pois 0 ndo cumprimento destas impedira a concluséo do seu curso.
O aluno que ndo cumprir a carga horaria das Atividades Complementares no decorrer do
curso nao tera direito ao Diploma de Graduacdo, mesmo que tenha aprovacdo em todas
as disciplinas regulares de sua estrutura curricular.
O cumprimento do restante das horas devidas, apés a conclusdo do curso, somente
poderd ser feito através das modalidades de disciplinas optativas e/ou eletivas.
Os alunos que ingressarem no Centro Universitario Newton Paiva, através de qualquer
tipo de transferéncia, também ficardo sujeitos ao cumprimento da carga horaria das
Atividades Complementares, podendo solicitar ao Coordenador de Curso o computo da
carga horaria referente a disciplinas e outras atividades cursadas na instituicdo de origem,
observadas as seguintes condic¢des:

a) Tais atividades serdo analisadas seguindo as normas e correspondéncias

estabelecidas no regulamento;
b) O limite maximo de aproveitamento da carga horaria sera de 50% (cinquenta por
cento) do total exigido nas Atividades Complementares (72 hs).

As Atividades Complementares poderdo ser realizadas a qualquer momento, inclusive no
periodo de férias letivas, desde que previamente autorizadas pelo professor orientador ou
gue sejam atividades listadas neste manual como validas.
Atencéo: Antes de fazer um curso, participar de um seminario ou palestra com o intuito de,
também, cumprir suas Atividades Complementares, procure se informar sobre a validade
destas atividades.

Sempre que necessario, procure a coordenacao da Atividades
Complementares. Estaremos a disposi¢céo para atendé-lo e tirar
sua duavidas.

Assessoria Pedagogica
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RELATORIO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

CONTEUDO:

Cabecalho (parte 1):
Curso: Turno: Periodo:

Aluno: R.A:

Descricéo da Atividade (parte 2):

Atividade:

Data: Local:

Nome da instituicdo que a promoveu (ou nome do evento):
Duracéo (em horas):

Coordenador da atividade (responsavel, palestrante, instrutor, etc):

Redacéo do relatério (parte 3):
A redacéo do relatério deve conter:

1) Sintese da experiéncia ou aprendizado

2) Arelevancia do aprendizado para a sua formacéao profissional.
Assinaturas (parte 4):

1) Para eventos em geral ou outras atividades com participacdo comprovada através de
documentacédo especifica (certificados, declaragdes) com a assinatura de quem o promoveu.

Ao final:
* Nome completo do aluno abaixo do trago para a sua assinatura

2) Para estagios e/ou trabalhos na area.

Ao final:

* Nome completo do aluno abaixo do trago para a sua assinatura

* Nome completo do responsavel ou coordenador do estagio ou do chefe imediato no caso de
trabalho na &rea, logo abaixo do tragco para assinatura do mesmo.
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NORMAS:

Papel A4; definicdo de margens: superior = 3 cm, esquerda = 3,5 cm, direita = 2 cm, inferior = 2
cm; fonte Arial, corpo 12; espacamento entrelinhas = 1,5; entre paragrafos = 3 (antes e depois).

Conter capa (ver modelo no Manual de Normas Técnicas Newton Paiva)

Observacao Importante:

Para os eventos que néo tiverem um comprovante (certificado ou similar) o aluno deve solicitar a
assinatura do seu coordenador ou do professor que acompanhou e/ou indicou 0 evento e esta
ciente do mesmo. A assinatura deverd estar ao final do relatorio, junto com a assinatura do aluno.
Faca um traco para a assinatura do professor e digite 0 nome completo do mesmo e a disciplina

que leciona, abaixo do trago.

TODA ATIVIDADE DEVE SER ACOMPANHADA DO SEU RELATORIO DESCRITIVO. A
DOCUMENTACAO COMPROBATORIA EXIGIDA E O RELATORIO DEVERAO SER
APRESENTADOS AO PROTOCOLO.



