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APRESENTACAO

Prezado(s) aluno(s),

As Atividades Complementares fazem parte de sua formagdo académica e
merecem toda a sua atengdo. Com esse intuito, fizemos este manual afim de
apresentar e esclarecer pontos fundamentais desse importante componente

curricular, e assim orienta-lo na conducgdo dessas atividades.

Desejamos que essas experiéncias fagam sentido na construgdo de seu

conhecimento, e agreguem valor a sua formagdo profissional!

Cordialmente,

Hildemberg L Carnatiba
Coordenador de Atividades Complementares
hildemberg@aridesa.com.br
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ATC - ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. O QUE SAO ATIVIDADES COMPLEMENTARES?

Sdo atividades extrassala de aula que possam contribuir na formacdo académica do
aluno. Essas atividades devem agregar valor a formagdo do estudante,
possibilitando aquisicdo de conhecimentos além do ambiente académico,
especialmente nas relagdes com o mundo do trabalho e com as agGes de extensdo
junto a comunidade.

2. QUAL O OBJETIVO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES?

As Atividades Complementares tém como objetivo desenvolver no aluno sua
autonomia, estimulando a prética de estudos independentes e inserindo vivéncias
que normalmente ndo estdo inseridas na matriz curricular, permitindo que a sua
formacdo possa ter uma expansdo complementar personalizada de acordo com os
seus interesses, tornando-o corresponsavel pela sua formagao académica.

3. AS ATIVIDADES COMPLEMENTARES SAO OBRIGATORIAS?

Sim. As Atividades Complementares foram instituidas pelo MEC e estdo
regularizadas em nossa instituicdo pela Resolu¢do de Diretoria n? 6/2016, que
regulamenta o funcionamento dessas atividades, em concordancia com o PPC
(Projeto Pedagdgico do Curso). A integralizacdo da carga horéria de atividade
complementar é de carater obrigatdrio para o estudante colar grau.

4. QUALQUER ATIVIDADE PODE SER CONSIDERADA COMO ATIVIDADE
COMPLEMENTAR?

Ndo. Para ser validada como Atividade Complementar a atividade precisa ter sido

realizada paralelamente ao curso. Deverd, ainda, estar relacionada com a area de

formacao profissional do estudante, ou contribuir para a formacg&do do profissional

com o perfil definido no PDI (Plano de Desenvolvimento Institucional) da Faculdade

Ari de Sa.

5. QUE TIPO DE ATIVIDADE NAO PODERA SER RECONHECIDA COMO ATIVIDADE
COMPLEMENTAR?

Atividade exercida profissionalmente pelo estudante ndo sera reconhecida como
Atividade Complementar, mesmo que esteja relacionada com sua area de
formacdo. Da mesma forma, estagio obrigatdrio, disciplinas optativas, TCC,
atividades obrigatdrias no ambito dos componentes curriculares do curso também
nao serdo reconhecidas com esse propdsito. Atividades realizadas fora do periodo
académico ndo serdo igualmente reconhecidas.
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6. O ESTAGIO DE CARATER OPCIONAL PODERA SER APROVEITADO COMO ATC?
Sim. O estagio de carater OPCIONAL, isto &, aquele ndo exigido na grade curricular,
poderd ser aproveitado como atividade complementar. Para que seja validado, o
aluno deverd providenciar uma DECLARACAO ao final de cada 6 (seis) meses ou ao
concluir o estagio, seguindo o modelo abaixo:

Declaramos, junto a Faculdade Ari de Sa que, NOME COMPLETO DO ALUNO, CPF
n? (...), cumpriu estdgio em carater OPCIONAL no Escritério/Empresa, CNPJ
N¢(...), no periodo de dd/mm/aa a dd/mm/aa, com carga horaria semanal de XX
horas, desenvolvendo as seguintes fungdes: (...).
Cidade, data, assinatura do supervisor do estagidrio na empresa,
em oficio com carimbo da empresa com CNPJ.

7. COMO ESTAO DIVIDIDAS AS ATIVIDADES COMPLEMENTARES?

As Atividades Complementares estdo divididas em quatro grupos, que contemplam
diferentes dimensdes de atividades. Ha, ainda, o quinto grupo que valida o
aproveitamento de ATC de alunos transferidos de outras institui¢cées. Cada grupo
integra atividades referentes a vivéncias, habilidades, conhecimentos e
competéncias adquiridas, com as respectivas cargas horarias discriminadas no item
18, e estdo assim divididos:

GRUPOS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

EXTENSAO

ENSINO

PESQUISA, PRODUGAO CIENTIFICA E TECNICA

SOCIOCULTURAIS, ARTISTICAS E PROMOGCAO DA SAUDE
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APROVEITAMENTO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR

8. POSSO REALIZAR MINHAS ATIVIDADES EM APENAS UM GRUPO OU TIPO DE
ATIVIDADE?

N3o. E vedado o preenchimento da carga horaria em um sé grupo ou tipo de

atividade. E importante que o aluno transite em todos os grupos, enriquecendo,

assim, sua vivéncia académica.




9. ONDE POSSO REALIZAR ATIVIDADES COMPLEMENTARES?

A FAS e suas coordenagbes promovem eventos que podem ser considerados como
Atividades Complementares. Entretanto, cabe ao aluno buscar, dentro ou fora do
ambiente académico, atividades que atendam aos seus interesses pessoais e a
diversidade de atividades dos diferentes grupos.

10. COMO E FEITO O SISTEMA DE HORA DAS ATIVIDADES REALIZADAS?

A carga hordria das Atividades Complementares é somada no sistema TOTVS para
efeito de integralizagdo de horas prevista para a conclusdo do curso. Quanto a
valoragdo da carga horaria da atividade, ndo hd necessariamente uma relagdo exata
entre CARGA HORARIA REALIZADA e CARGA HORARIA RECONHECIDA. Existe uma
CONVERSAO de carga horaria determinada pelo Colegiado do curso e Coordenacio
de ATC, de acordo com a valoragdo e carga horaria da atividade.

11. COMOE FEITAA INSCRICAO NOS EVENTOS OFERECIDOS PELA FAS?
Os eventos promovidos pela FAS sdo ofertados por meio do sistema TOTVS, onde
o aluno devera fazer sua inscrigdo seguindo os seguintes passos:

=  USUARIO/SENHA/PRESENCIAL ou EaD

= MENU
=  OPORTUNIDADES/ATIVIDADES COMPLEMENTARES
= INSCREVER

= NOME DO EVENTO /INSCREVER
= CONFIRMAGCAO/SIM

12. COMO SUBMETER REQUERIMENTO PARA APROVEITAMENTO DE ATC?

As atividades deverdo ser comprovadas por meio de documento ou certificado, os
quais deverdo ser digitalizados e enviados como anexo junto ao REQUERIMENTO.
Para isso, o aluno deverd acessar o portal académico TOTVS, dentro do periodo de
solicitacdo de aproveitamento de Atividades Complementares, determinado no
Calenddrio Académico. Para cada atividade o aluno deverd submeter um
requerimento, que implicard na criacdo de um protocolo, o qual servira de base
para rastreamento quando necessario. Caso o aluno submeta varias atividades em
um sO requerimento, as atividades serdo todas indeferidas. Para submeter
requerimento, deve-se seguir os seguintes passos:




=  USUARIO/SENHA/PRESENCIAL ou EaD

= MENU

= SECRETARIA/REQUERIMENTOS

=  APROVEITAMENTO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR
= DESCRICAO/ENVIAR ARQUIVO

= ADICIONAR AO REQUERIMENTO

=  SOLICITAR

13. PRECISO SUBMETER REQUERIMENTO PARA ATIVIDADES QUE PARTICIPEI NA
FAS?

Ndo. As Atividades promovidas pela FAS dispensam o aluno de submeter o

requerimento via TOTVS. Entretanto, durante a realizagdo do evento, o aluno

precisa obrigatoriamente assinar a LISTA DE PRESENCA (modelo pag. 10) para que

seja reconhecida a participagdo na atividade e validada a carga horaria.

14. SOU ALUNO TRANSFERIDO. POSSO APROVEITAR A CARGA HORARIA DE ATC
DA OUTRA INSTITUICAO?

Sim. O aluno podera aproveitar integralmente sua CH de ATC realizada na IES de

origem, para isso o aluno devera submeter o requerimento e anexar o Histdrico

Escolar, o qual informa a carga horaria de ATC realizada. Ndo serdo aceitas

atividades que ndo foram validadas durante o periodo de permanéncia na

instituicdo de origem.

15. COMO E FEITA A AVALIACAO DA ATIVIDADE?

Uma vez submetido em PDF via TOTVS, o documento anexado sera avaliado e tera
parecer DEFERIDO ou INDEFERIDO. Caso a atividade seja DEFERIDA, a carga horaria
serd somada no sistema de hora do TOTVS, e no caso de ser INDEFERIDA sera
apresentada uma justificativa. O documento anexado devera trazer, no minimo, as
seguintes informagdes basicas:

NOME COMPLETO DO ALUNO
ATIVIDADE REALIZADA

CARGA HORARIA DA ATIVIDADE
DATA OU PERIODO DE REALIZAGAO
ASSINATURA DO EMISSOR
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16. COMO POSSO CONSULTAR MINHA CARGA HORARIA DE ATC?
A consulta poderd ser feita por meio do portal académico TOTVS, seguindo os
seguintes passos:

@



= MENU

=  GRADE CURRICULAR
=  COMPONENTE CURRICULAR.

*  USUARIO/SENHA/PRESENCIAL ou EaD

17. QUAL A CARGA HORARIA DE ATC NECESSARIA PARA INTEGRALIZAGAO

CURRICULAR?

Cada curso tem sua carga horaria definida em seu PPC (Projeto Pedagdgico do
Curso). O aluno devera se orientar pela Matriz Curricular do ano em que ingressou.

- CH DE ATIV. COMPLEMENTAR
MODALIDADE TIPO DE~ DUT)AOCAO Matriz Matriz
PRESENCIAL GRADUACAO CURSO Curricular Curricular
2016 a 2021 a partir de 2022

ARQUITETURA Bacharelado 5 anos HAx 80h
BIOMEDICINA Bacharelado 4 anos roAk 80h
DIREITO Bacharelado 5 anos 200h 80h

ENFERMAGEM Bacharelado 5 anos roEk 100h

ENGENHARIA CIVIL Bacharelado 5 anos 200h 100h
NUTRICAO Bacharelado 4 anos ok 80h
ODONTOLOGIA Bacharelado 5 anos HAx 80h
PSICOLOGIA Bacharelado 5 anos 200h 80h

~ CH DE ATIV. COMPLEMENTAR
MODALIDADE EaD TIPO DE~ DUT)/:;;AO Matriz Matriz
Educacdo a Distancia GRADUACAO CURSO Curricular Curricular
2018 a 2022 a partir de 2023

ADMINISTRACAO Bacharelado 4 anos 160h 60h
CIENCIAS CONTABEIS Bacharelado 4 anos 160h 60h
MARKETING Tecndlogo 2 anos 100h 40h
PEDAGOGIA Licenciatura 4 anos HE 80h
RECURSOS HUMANOS Tecndlogo 2 anos 100h 40h

18. GRUPOS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES — ATC

As Atividades Complementares estdo divididas em GRUPOS relacionados aos TIPOS
DE ATIVIDADES, identificadas pelos CODIGOS DE MODALIDADES (CM), Carga

Horaria (CH) considerada e comprovantes necessarios.

®




GRUPO 6
ATIVIDADES DE EXTENSAO

CcM ATIVIDADES CH COMPROVANTES
2 Programas d.e interc:.?\mbio institucional, 20h it:miglra:w:aaiac?odaatil\/nisdt;ju;g:ZH
nacional ou internacional R
cumprida no semestre
27 Projeto de Extensio 12h Declaragég assinada pela Coord.
de Extensdo
Participagdo em projetos sociais, trabalho Declaragdo da instituigdo
28 voluntdrio em entidades voltadas ao bem-estar 8h informando atividade e CH
social como ONG’s, escolas, creches, asilos, etc. cumprida no semestre
29 Representagdo estudantil: representante e vice sh Declaragdo do Coordenador
representante de turma, membro de CA e DCE. de Curso
Comissdo organizadora de congressos, semanas , Declaragdo da instituicdo
30 e s ) até 8h ) -
cientificas, seminarios e afins informando atividade e CH
31 Instrutor de cursos abertos a comunidade até 8h Peclaracao da .ln.stltun;ao
informando atividade e CH
- . . Declaragdo da instituicdo
32 Mutirdes Juridicos até 6h informando atividade e CH
Participagdo em comissdo organizador de o T
3 campanhas de solidariedade e cidadania 4h Declaragdo da instituicdo
34 Comissdo organizadora de mesas-redondas, ah Declaragdo da instituigdo
palestras, oficinas e atividades similares informando atividade e CH
35 Audiéncias Civel, Penal, Trabalhista, Mediagbes, A .
I 1h Ata de audiéncia como ouvinte
conciliages e outros. (vetado a preponente)
36 Tribunal de Juri, STF, STJ 3h Ata de audiéncia como ouvinte
de lha 5h até S5h
de 6ha19h 6
37 Cursos, minicursos, | de 20h a 43h 8 Certificado de participagdo com
oficinas de 44h a 79h 10 informagdes basicas, conforme
(Presencial ou EaD) | de 80h a 159h 12 item 15.
de 160h a 239h 14
Acima de 240 16
38 Curso de Formagdo e/ou pds-graduagio latu
sensu na area de formagdo ou areas afins com 60h Certificado de conclusdo com CH
carga hordaria superior a 320h
72 Empresa Janior 10h/ Declaragdo emitida pelo
semestre | Coordenador de curso.
73 Doagdo de sangue 3h Comprovante de doagdo.




GRUPO 7
ATIVIDADES DE ENSINO

CcM ATIVIDADES CH COMPROVANTES
- . ) De2a Declaragdo da empresa referente
39 Estagio optativo (extracurricular) de 1 a 6 meses 12h/sem | ao periodo trabalhado.
Declaragdo assinada do professor
40 Monitoria supervisionada, bolsista de trabalho 12h X _9 . P
da disciplina
”n Cursos de idioma 6h/ Peclara(;ao ’da |nst|Fu|9ao
semestre | informando periodo concluido.
Declaragdo assinada pela Coord.
42 Grupos de Estudo 6h de Produgdo Cientifica, com
frequéncia minima de 75%
Local / Regional 2h Relatério de visita e/
43 | Visitas técnicas | Nacional 10h el O”O~ € V'?' aie ou~
- declaragdo da instituigdo
Internacional 20h
I =
44 | Simulados Até 4h ConTpArovaNnte e/ou TjeF alracao de
participagdo da Instituicdo
- o Autenticagdo automatica no
70 | Aval Instit | 4h
valiagdo Instituciona portal TOTVS
GRUPO 8
ATIVIDADES DE PESQUISA, PRODUGAO CIENTIFICA E TECNICA
cM ATIVIDADES CH COMPROVANTES
Participagdo em projeto de inicia¢do cientifica Declaragdo assinada pela Coord.
46 ou esp ucisa proj ¢ 12h de Produgdo Cientifica, com
pesq frequéncia minima de 75%
Publicagdo de artigos, capitulo de livro, Apresentacdo do material
47 ; ) 12h .
trabalhos completos publicados em anais produzido
Publicacdo em sites, papers, softwares, Apresentacdo do material
48 8h .
hardwares produzido
T _ Certificado ou declaragdo pela
49 Premiagdo cientifica ou técnica 8h . :
premiagdo recebida
Participagdo como expositor, debatedor ou
50 palestrante em congressos, conferéncias, até 8h Certificado emitido pela
seminarios, simpdsios, semanas cientificas ou comissdo organizadora
equivalentes
51 Apresentacdo de trabalhos completos em gh Declaragdo da comissdo
eventos cientificos ou equivalentes organizadora
Apresentacdo de Resumos Simples e Declaracio da comissio
52 Expandidos em eventos cientificos ou 4h R i
. organizadora
equivalentes
Partici?ag.ﬁo como ouvinte.er,n.con-greslsc.t, Certificado de participagdo
conferéncia, palestra, seminario, simpdsio, . - o~
53 X . até 8h emitido pela comissdo
mesa redonda, workshop, jornada, webinar, K
e ] organizadora
semana cientifica, encontros académicos, etc.
Participagdo como ouvinte em bancas de Declaracio da comissio
54 defesas de trabalhos cientificos (monografias, 2h ¢

dissertacdo e/ou teses de mestrado ou doutor)

organizadora

@



67

Audiéncias publicas, reunies de conselho
deliberativos publicos e debates publicos

2h

Declaragdo do 6érgdo publico
competente

65

Participagdo na gestdo de jornais e revistas
cientificas

8h

Declaragdo da instituigdo
informando atividade e CH

GRUPO 9
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, ARTiISTICAS E PROMOGAO DA SAUDE
c™M ATIVIDADES CH COMPROVANTES
Decl Jo da instituica inad
Participagdo em coral, banda de musica, escola eclaragao K a Institulcdo assinada
R = , pelo gestor informando a
55 | de danga, ioga, grupo de teatro, musculagdo e até 6h i -
. . regularidade da pratica ao longo
praticas esportivas e
dos ultimos 6 meses.
Particioach .
56 artu:lpagao’como ex.p05|tor em mostra de até 8h Declaragdo da instituigdo
fotografia, videos e cinema
57 Produgfo de pega.te.j;‘tral, composigdo musical, até 8h Declaracio da instituicio
produgdo em audiovisual
58 Participagdo como atleta em campeonatos sh Declaragdo emitida pela
esportivos instituicdo ou clube
59 Participagdo em comissdo organizadora de gh Declaragdo da instituigdo
eventos artistico-culturais e esportivos informando atividade e CH
Decl 3 ifi iti
60 | Premiagdo artistica 8h ec a?rac?o‘oy certificado emitido
pela instituicdo
e . . Comprovante com identificagdo
Visitagdo a museus, exposi¢des de arte, feiras de
61 | . . K 2h do aluno (NF com CPF) ou
livros, langamento de livros, feiras culturais, etc. o e
declaragdo da instituigdo
Declaragdo emitida pela
62 | Sessdo de cinema com debate 2h instituicdo ou comprovante de
identificagdo do aluno
63 Participagdo como expectador em campeonatos 1h Comprovante. Limite de 3(trés)
esportivos, teatro, cinema, shows e afins ativ./semestre, por modalidade.
Declaragdo do psicoterapeuta
64 | Acompanhamento psicoterapico 8h com n2 CRP, informando minimo
de atendimento de 20h/semestre
Publicagdo de artigo em jornais ou revistas nao Apresentagdo do artigo na
66 | cientificas. Entrevista. Participagdo na gestdo de 4h publicagdo. Declaragdo da
publicidades, blogs, sites, etc. instituicdo
68 Memb.ro ?e a§ad§m|as soaocultu‘ra|s, 6h Diploma da instituigdo
agremiagdes, institutos coorporativos
GRUPO 10
APROVEITAMENTO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR
69 Aproveitamento de Atividade complementar por - Histdrico Escolar com carga

alunos transferidos de outras IES

horaria de ATC realizada.




19. QUAL O FLUXO PARA ANALISE E COMPUTO DAS ATC REALIZADAS NA FAS?

Aluno faz inscrigao no Portal Académico TOTVS,
no evento desejado.

v

Apds o evento, a coordenagdo que promoveu a atividade encaminha
lista de frequéncia a Coordenacdo das Atividades Complementares.

v

Coordenacao das Atividades Complementares valida
carga hordria no documento em até 3 dias Uteis
e o encaminha para Secretaria Académica.

v

Secretaria Académica registra o computo da atividade no TOTVS
em até 7 dias uteis.
Aluno acessa o Portal Académico TOTVS
para conferéncia do computo de hora.

20. QUAL O FLUXO PARA ANALISE E COMPUTO DAS ATC REALIZADAS FORA DA FAS?

Aluno acessa o Portal Académico TOTVS, preenche o
“REQUERIMENTO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR”,
O TOTVS mostrara o status “em andamento”, apds entrada no sistema.

v

Secretaria Académica encaminha requerimentos
a Coordenacdo das Atividades Complementares.
O TOTVS mostrara o status “em andamento”, apés encaminhamento.

v

Coordenagdo das Atividades Complementares avalia requerimentos
em até 7 dias Uteis e encaminha a Secretaria Académica
para cOmputo da atividade.
O TOTVS mostrara o status “concluido confirmado”, apds avaliagao.

v

Secretaria Académica registra o cOmputo da atividade no TOTVS
em até 7 dias uteis.
O TOTVS mostrara o status “concluido confirmado”, apds cobmputo da CH.

v

Aluno acessa o Portal Académico TOTVS
para conferéncia do resultado da avaliagdo do requerimento
e seu cOmputo de hora, caso DEFERIDO.
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21. FORMULARIO “LISTA DE PRESENGA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES”.
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