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INSTRUCAO NORMATIVA 01/2018

Dispde sobre as Atividades Complementares a
serem cumpridas pelos académicos (as) do
Curso de Administracdo da Faculdade de
Ciéncia e Tecnologia, como requisito para a
graduagéo Bacharelado em Administracao.

A Coordenacéo do Curso de Administragdo, no uso de suas atribuicoes,
ouvindo o Colegiado de Curso e considerando a necessidade de normatizar as

Atividades Complementares do curso de Administracao, resolve:

CAPITULO |
DAS ATIVIDADES

Art. 1° As Atividades Complementares do Curso de Administracdo sdo componentes
curriculares que possibilitam o reconhecimento, por avaliagdo, de conhecimentos,
habilidades e competéncias do académico (a) e sdo normatizadas pelo Conselho de
Pesquisa e Extensdo - CEPEXx e regulamentadas pelo Colegiado de Curso, com o
objetivo de flexibilizar o curriculo, ampliar conhecimento, possibilitar a discussao
interdisciplinar e o aprofundamento tematico e técnico-instrumental relevante a area

de conhecimento da Administragéo.

81° As Atividades Complementares se constituem em componentes curriculares
enriquecedores e implementadores do préprio perfil do formando, sem que se
confundam com o Estagio Curricular Supervisionado, ou qualquer outra atividade
gue integre o Projeto Pedagdgico de Curso - PPC, estando alinhadas ao Projeto de

Desenvolvimento Institucional — PDI.

82° A carga horaria definida para as Atividades Complementares para o curso de
Administracdo é de 200 (duzentas) horas, podendo ser realizadas ao longo do
periodo da graduacédo a partir do 1° ano letivo, ano a ano, até o ultimo dia letivo do

ano de integralizag&o do curso.



Art. 2° As Atividades Complementares podem ser realizadas a qualquer momento, a
partir do 1° ano letivo de matricula no curso de Administracéo, inclusive durante as
férias escolares, desde que respeitados os procedimentos estabelecidos nesta

Instrugéo Normativa.

Art. 3° As Atividades Complementares, segundo o PDI da Faculdade de Ciéncia e
Tecnologia — Facitec, dividem-se nas seguintes categorias:

I- Cursos e Projetos de Extenséo;

[I- Atividades de Ensino (monitoria), Iniciacdo Cientifica e Estagio Extracurricular;
[ll- Eventos Culturais e Técnico-Cientificos;

IV- Producao Bibliogréfica, Técnica e/ou Artistico-Cultural;

V- Participagdo em Concursos Académicos ou Culturais;

VI- Voluntariado;

VII- Disciplinas ndo previstas no curriculo pleno.

Paragrafo Unico: O académico (a) devera computar horas em pelo menos trés (03)

categorias distintas obrigatoriamente.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 4° O aproveitamento da carga horéria sera validado pela coordenacéo de curso
a partir de critérios definidos nesta Instrucdo Normativa, em consonancia com o

Regulamento das Atividades Complementares Institucional.

Art. 5° Poderao ser validadas como Atividades Complementares:
Categoria | - Cursos e Projetos de Extensao
a) Atividades culturais, como artista de espetaculo amador ou profissional de

teatro ou danca.



b)

d)

f)
¢)

Cursos de extensao ligados a temética do curso de Administracdo e também
agueles realizados no ambito da organizacdo onde o académico (a) exerca
atividade profissional.

Cursos na modalidade a distancia, ligados a tematica do curso de
Administracdo ou que complementem a formacdo do académico(a) pelo seu
carater multidisciplinar, desde que oferecidos por Instituicbes de Ensino
Superior ou do Sistema S — Sebrae, Senac, Senai, Sesc, Senar, Sescoop.
Participacdo em Projetos Sociais.

Participacdo em Atividades de extenséo, por meio de projetos e programas de
extensdo coordenados por docentes do curso de Administragdo, com
aprovacao do Colegiado de Curso.

Cursos de Extensao promovidos pela Facitec.

Participacdo em grupos de estudo.

Categoria Il - Atividades de Ensino (monitoria), Iniciacdo Cientifica e Estagio

Extracurricular

a)

b)

c)
d)

Projetos de iniciacdo cientifica, por meio de projetos e programas de extensao
coordenados por docentes do curso de Administracdo, com aprovacado do
Colegiado de Curso.

Participacdo em eventos de iniciacdo cientifica promovidos pela Facitec e/ou
outras instituices (Semana Académica).

Pratica de monitoria na &rea de conhecimento do curso de Administracao.

Atividades de Estagio Extracurricular (estagio ndo obrigatorio).

Categoria Ill — Eventos Académicos Culturais e Técnico-cientificos

a)
b)

c)

d)

Atividades artisticas e culturais assistidas, devidamente comprovadas.
Participacdo em feiras setoriais, desde que sejam da &rea correspondente a
organizacdo em que trabalha.

Participagdo em jogos empresariais, desde que néo seja no jogo referente a
disciplina da matriz do Curso de Administracao.

Atividades esportivas, como atleta.

Eventos técnico-cientificos: cursos, congressos, exposi¢cdes, seminarios,
simpoésios, Feira do Empreendedor, visitas técnicas monitoradas por

docentes, conferéncias e palestras assistidas na area de conhecimento da



f)

9)

h)

Administracdo ou que complementem a formacdo do académico (a) pelo
carater multidisciplinar.

Participacdo em Grupos de Estudo sob supervisdo de professores do curso
de Administracao e/ou de académicos (as) de pos-graduacdo, com aprovacao
do Colegiado de Curso.

Cursos realizados na/pela organizacdo em que o académico exerce atividade
profissional.

Organizagao de eventos da Facitec, assistido por docentes e autorizado pela

Coordenacéo do Curso de Administracao.

Categoria IV — Producao Bibliogréfica, Técnica e/ou Artistico-cultural

a)

Artigos publicados em revistas em conjunto com docente, ou na forma

individual.

b) Apresentacao de trabalhos em eventos cientificos, individual ou em parceria.

c) Apresentacdo musical, teatral, literéria entre outras;

Categoria V — Participacdo em Concursos Académicos ou Culturais

a) Participacdo em concursos académicos ou culturais em areas relacionadas ao

curso de Administragao.

Categoria VI — Voluntariado

a) Representacdo Estudantil, como lider ou vice-lider de turma ou membro do

Colegiado do Curso.

b)

c)

d)

f)

Participacdo voluntaria em projetos de prestacdo de servico na sociedade,
nao necessariamente relacionadas a formagéao profissional.

Servigos prestados em instancias governamentais, como participagdo em
processos eleitorais por determinagéo judicial.

Participacdo em atividades de Responsabilidade Socioambiental.

Participagdo em campanhas sociais solidarias como, por exemplo, Pascoa
Solidaria, Académico Solidario, entre outras.

Participacdo em atividades que promovam a Cidadania e os Direitos

Humanos.



g) Participagdo em atividades que discutem o ensino da histéria africana, afro-
brasileira e indigena, como visitas a aldeias indigenas e quilombolas, entre
outras.

h) Participagdo em campanhas de auxilio a pessoas com deficiéncia

fisica/intelectual e do Transtorno do Espectro Autista.

Categoria VIl — Disciplinas nédo previstas no curriculo pleno

a) Disciplinas extracurriculares em areas afins, pertencentes a outros cursos de
3° grau, independente da area — que nao foram objeto de andlise para
dispensa e aproveitamento no curso, desde que cumpridas regularmente pelo
académico (a), conforme comprovacao oficial da respectiva instituicao.

b) Disciplinas em cursos preparatorios para concurso publico, ligadas a tematica
do curso de Administracao.

c) Curso ou Disciplina de Libras (Lingua Brasileira de Sinais), desde que néo
inclusa no histérico escolar como disciplina optativa.

d) Cursos de lingua estrangeira, realizados durante o periodo da graduacao.

Paragrafo Unico: A carga horaria maxima validada em cada categoria é de 80

horas.

Art. 6° Para o aproveitamento das Atividades Complementares ficam estabelecidas
as seguintes exigéncias, bem como a carga horéaria por evento e o limite total de

carga horaria:

CATEGORIA ATIVIDADES DOCUMENTACAO
COMPROBATORIA
Atividades  culturais, como artista de | Declaracdo de participacdo no
I espetaculo amador ou profissional de teatro ou | espetaculo emitido por
danca relacionadas a area de formacdo | responsavel pelo evento e
profissional do curso. comprovacdo de realizacdo por
folder, ingresso ou outra forma
impressa.

PN

Cursos de extensdo ligados a tematica do | Certificado ou Declaracdo de
curso de Administracdo e também aqueles | participacdo e aprovacgéao.
realizados no &mbito da organizacdo onde o
académico (a) exerca atividade profissional.
Cursos na modalidade a distancia, ligados a | Certificado de participacdo e
temética do curso de Administracdo ou que | aprovagao.

complementem a formacdo do académico(a)
pelo seu carater multidisciplinar, desde que
oferecidos por Instituicbes de Ensino Superior.
Participacdo em Projetos Sociais. Declaracdo do Responsavel pelo
Projeto e relatério com reflexdes




sobre a contribuicdo para sua
formacao.

Participacdo em Atividades de extensdo, por
meio de projetos e programas de extensdo
coordenados por docentes do curso de
Administracao.

Certificado de realizacdo e
apresentacgéo de relatoério.

Cursos de Extensdo promovidos pela Facitec.

Certificado emitido pela
Coordenacéo de projetos

Projetos de iniciacdo cientifica, por meio de
projetos e programas de extensao
coordenados por docentes do curso de
Administracdo, com aprovacdo do Colegiado
de Curso.

Declaracdo do Responsavel pelo
Projeto.

Participacdo em eventos de iniciacdo cientifica
promovidos pela Facitec e/ou outras
instituicdes.

Certificado de participacéo

Pratica de monitoria na area de conhecimento
do curso de Administracao.

Certificado de participagéo.

Atividade de Estégio Extracurricular (estagio
nao obrigatorio)

Declaragédo emitida por érgdo
competente

Atividades artisticas, culturais e esportivas
assistidas, exceto as atividades de cinema e
shows.

Bilhete de entrada original ou
outra forma impressa.

Participagdo em feiras setoriais, desde que
sejam da area correspondente & organizacdo
em que trabalha.

Declaragéo de participacdo
emitida pelo empregador.

Participacdo em jogos empresariais, desde
que ndo seja no jogo referente a disciplina da
matriz do Curso de Administracao.

Certificado de Participacéo.

Atividades esportivas, como atleta.

Certificado de participacéo

Eventos técnico-cientificos: Cursos
institucionais, congressos, exposicoes,
semindrios, simposios, semanas académicas,
visitas técnicas, Feira do Empreendedor,
monitoradas por docentes, conferéncias e
palestras assistidas na area de conhecimento
da Administragdo ou que complementem a
formacdo do académico (a) pelo -carater
multidisciplinar.

Certificado de presenca.

Participacdo em Grupos de Estudo sob
supervisdo de professores do curso de
Administracdo e/ou de académicos (as) de
poés-graduacao.

Apresentacdo de certificado de
participacéo.

Participagcdo na organizacédo de eventos da
Facitec, assistido por docentes.

Certificado ou declaracdo de
participacéo.

Artigos publicados em revistas em conjunto

Cépia do artigo publicado.

Y com docente, ou na forma individual.
Apresentacdo de trabalhos em eventos | Certificado de apresentacéo e
cientificos, individual ou em parceria. cépia do trabalho apresentado.
Apresentacao musical, teatral, literaria entre Certificado de participacéo
outras.
Participagdo em concursos académicos ou | Certificado ou copia da
\% culturais em areas relacionadas ao curso de | publicagédo
Administracao.
Representacé@o Estudantil, como lider ou vice- | Apresentacdo de  certificado
lider de turma ou membro do Colegiado do | expedido pela Coordenacdo do
VI Curso. Curso vinculada a presenca nas

reunifes convocadas pela
Coordenacao.




Participacdo voluntaria em projetos de | Certificado de participacdo
prestacdo de servico na sociedade, néo
necessariamente relacionadas a formacao
profissional.

Servigos prestados em instancias | Declaracdo emitida pelo Férum
governamentais, como participagdo em | Eleitoral

processos eleitorais por determinacéo judicial.
Participacéo em atividades de | Certificado de Participacao
Responsabilidade Socioambiental.
Participacdo em campanhas sociais solidarias | Certificado de Participagdo
como, por exemplo, Péascoa Solidaria,
Administrador Solidario, entre outras.
Participacdo em atividades que promovam a | Certificado de Participagéo
Cidadania e os Direitos Humanos.
Participagdo em atividades que discutem o | Certificado de Participagéo
ensino da histéria africana, afro-brasileira e
indigena, como visitas a aldeias indigenas e
guilombolas, entre outras.

Participagdo em campanhas de auxilio a Certificado de Participacao
pessoas com deficiéncia fisica/intelectual e do
Transtorno do Espectro Autista.

Disciplinas extracurriculares em éareas afins, | Certificado de participacdo e
Vi pertencentes a outros cursos de 3° grau, | aprovacgdo ou Histdrico Escolar.
independente da area — que n&o foram objeto
de analise para dispensa e aproveitamento no
curso, desde que cumpridas regularmente
pelo académico (a), conforme comprovacao
oficial da respectiva instituigéo.

Disciplinas em cursos preparatérios para | Certificado ou declaracdo de
concurso publico, ligadas a teméatica do curso | participagéo.

de Administracao.
Curso ou Disciplina de Libras (Lingua | Certificado de participacdo e
Brasileira de Sinais), desde que néo inclusa no | aprovacgéo.

histérico escolar como disciplina obrigatéria.
Cursos de lingua estrangeira realizados | Certificado de participacdo e
durante o periodo da graduacao. aprovacao.

CAPITULO III
DA REALIZACAO DAS ATIVIDADES

Art. 7° Antes de participar de uma atividade, o académico (a) podera solicitar
esclarecimento ao Coordenador de Curso, sobre a relevancia daquela atividade para

a sua formacéo, obtendo assim, parecer para realiza-la.

81° A verificagdo do cumprimento da carga horéaria referente as atividades e a
avaliacdo de documentos exigidos para validacdo destas, € responsabilidade do

Coordenador do Curso.

b

82° Realizada a atividade, o académico (a) deve submeter os comprovantes a

Secretaria Académica, mediante protocolo, que os encaminharad ao Coordenador de



Curso que os apreciara, podendo recusar a atividade se considerados insatisfatorios:

a documentacéo ou o desempenho do académico(a).

83° Depois de aceita a atividade complementar realizada pelo académico (a), cabe
ao Coordenador de Curso atribuir a carga horéaria correspondente.

84° Os comprovantes apresentados pelo académico (a) deverdo ser anexados ao
formulario de Protocolo de Atividades Complementares e sdo de responsabilidade
direta de cada académico (a). Se ocorrer eventual solicitacdo de comprovantes ja

analisados, o académico (a) devera reapresenta-los.

85° Cabe ao académico (a) preencher corretamente todos os campos a ele

destinado no formulario do Protocolo de Atividades Complementares.

86° As atividades realizadas no horario em que o académico (a) cursa regularmente
as disciplinas do seu curso ndo serao aceitas excetuando-se aquelas que tiverem a

anuéncia previamente indicada pela Coordenacéo do Curso de Administracao.

87° Ao longo do curso, o académico (a) devera protocolar as atividades para

avaliacdo, que ficardo na Secretaria Académica para fins de registro e arquivamento.

CAPITULO IV
DA VALIDACAO E INTEGRALIZACAO DAS HORAS

Art. 8° O académico (a) devera comprovar, durante a realizacdo do curso de
Bacharelado em Administragdo, 200 (duzentas) horas em atividades

complementares.

Art. 9° O académico (a) que ndo cumprir as horas de atividades complementares no
decorrer do curso nao tera direito a participar da Colacdo de Grau, mesmo tendo

obtido aprovacgéo em todas as disciplinas da matriz curricular.

Art. 10 Serdo desconsiderados os certificados e/ou relatérios apresentados se for
constatada qualquer irregularidade, estando sujeito o académico (a) que o

apresentou a puni¢ao na forma do regimento da IES.



Art. 11 Serdo desconsiderados certificados e/ou declaragbes de atividades

realizadas antes da data de ingresso do académico (a) no curso.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES
SECAO |
DO COORDENADOR DE CURSO
Art. 12 Cabera ao Coordenador de Curso:

I. Supervisionar o desenvolvimento das Atividades Complementares;

Il. Avaliar e validar, nos termos deste regulamento, as atividades ndo previstas

nesta Instrucdo Normativa,

lll. Analisar as documentacbes das Atividades Complementares apresentadas

pelo académico (a) e fornecer parecer em até 30 dias;

IV. Avaliar e pontuar as Atividades Complementares desenvolvidas pelo

académico (a), de acordo com os critérios estabelecidos;

V. Orientar o académico (a) quanto a pontuacdo das Atividades

Complementares.
SECAO Il
DO ACADEMICO(A)
Art. 13 S&o obrigagbes do académico (a):

I.Informar-se sobre as Atividades Complementares oferecidas dentro ou fora da

Facitec;
Il. Inscrever-se nas atividades e participar efetivamente delas;

[ll. Providenciar a documentagcao que comprove a sua participacédo, bem como o
correto preenchimento do formulario do Protocolo de Atividades

Complementares;



IV. Protocolar na Secretaria Académica, até a data limite fixada, a documentacdo

comprobatéria das atividades realizadas para avaliacao;

V. Acompanhar e gerenciar o relatorio de atividades complementares a fim de
gue esta Instrugdo Normativa seja atendida.

SECAO Il
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 14 Sao responsabilidades da Secretaria Académica:

I. Alimentar o Sistema de Cadastro de Atividades Complementares, a cada

protocolo efetuado pelos académicos (as), com as horas aceitas;

Il. Emitir Extrato da quantidade de horas j& integralizadas pelos académicos

(as), a cada protocolo ou conjunto de protocolos dos académicos (as);

lll. Fixar e divulgar data, hora e local para protocolo dos documentos

comprobatdérios das Atividades Complementares.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO E DAS DISPOSICOES

Art. 15 Na avaliacdo das Atividades Complementares desenvolvidas pelo académico
(@) o Coordenador de Curso devera considerar a compatibilidade das atividades
desenvolvidas com os objetivos do curso e o perfil do egresso desejado e explicitado
no Projeto Pedagogico do Curso.

Art. 16 O ndo cumprimento da carga horaria prevista para as atividades constara no
histérico escolar do académico (a), ficando este obrigado a realiza-la durante o seu

curso, até o tempo previsto como limite para integralizacdo do seu curso.

Art. 17 O académico (a) ndo podera colar grau sem que tenha concluido a carga
horaria referente as Atividades Complementares, constante da sua respectiva matriz

curricular.



Art. 18 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

Coordenacédo do Curso, em conjunto com o Colegiado de Curso.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

Palotina, 22 de margo de 2019.

Prof. Msc. Silvana Filippi Chiela Rodrigues

Coord. do Colegiado do Curso de Administracao



