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MANUAL DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. Apresentacgao

As Atividades Complementares (ACs) integram a grade curricular de alguns dos cursos
ofertados pelo Centro Universitario UNIGRANDE. Essas atividades, de carater obrigatorio,
sdo consideradas um complemento as ag¢des didatico-pedagogicas desenvolvidas ao longo
do curso, contribuindo para a ampliacdo da formagao académica, profissional e social dos
estudantes. Essa pratica esta alinhada as diretrizes educacionais que valorizam a formagao
integral do(a) aluno(a), promovendo o desenvolvimento de habilidades e competéncias

essenciais para sua atuacdo no mercado de trabalho e na vida em sociedade.

As atividades complementares abrangem uma ampla variedade de formatos, como
participagdo em eventos académicos, projetos de extensao, competicdes esportivas, féruns
de discussao, workshops, estagios, cursos livres, oficinas, congressos, monitorias e agdes
de voluntariado. A flexibilidade dessas atividades permite que os estudantes escolham
experiéncias alinhadas aos seus interesses e objetivos profissionais, enriquecendo sua
vivéncia universitaria. Além disso, essa diversidade contribui para o desenvolvimento de
habilidades especificas, como lideranca, trabalho em equipe, pensamento critico e
criatividade, ampliando as oportunidades no mercado profissional. Essas atividades sao
especialmente importantes para o(a) aluno(a) que esta concluindo um curso de graduagao

e busca ser um profissional competente e engajado.

A seguir, serdo apresentadas normas gerais e orientagdes sobre as Atividades
Complementares (ACs) nos cursos de graduagao, com o objetivo de guiar vocé, estudante,

no desenvolvimento dessas atividades.



2. Objetivos das Atividades Complementares (ACs)

Com o desenvolvimento das Atividades Complementares (ACs) pretende-se:

Complementar a formagado profissional, cultural e civica do(a) aluno(a) pela
realizacao de atividades extracurriculares presenciais;

Contribuir para que a formacgao do futuro egresso seja generalista, humanista, critica
e reflexiva;

Ampliar o repertorio cultural do(a) aluno(a);

Despertar o interesse dos(as) alunos(as) para temas sociais, ambientais e culturais;
Estimular a capacidade analitica do(a) aluno(a) no estudo e na avaliagdo das
situagdes novas;

Propiciar a articulagao entre disciplinas;

Auxiliar o(a) aluno(a) na identificacao e na resolugdo de problemas, com uma visdo
ética e humanista;

Incentivar o(a) aluno(a) na participagao de projetos e agdes sociais;

Promover situagbes que exijam posturas de tomadas de iniciativas e revelem o

espirito empreendedor dos(as) alunos(as).

3. Carga Horaria

A carga horaria das Atividades Complementares (ACs) é definida no Projeto Pedagdgico

do Curso (PPC), podendo variar conforme os objetivos educacionais e as diretrizes

estabelecidas para cada curso. Para consultar a carga horaria a ser_integralizada

durante a realizacao de seu curso, basta consultar a sua matriz curricular (histérico).

4. Categorias e Formas de Realizacao das Atividades Complementares

Apresentamos a seguir as opgdes de atividades extracurriculares que podem ser utilizadas

e aproveitadas para integrar a carga horaria das atividades complementares.



a) Ensino

Esse grupo abrange atividades que complementam a formag¢ao académica tedrica e pratica,
promovendo o aprofundamento do conhecimento nas disciplinas do curso e o

desenvolvimento de habilidades relacionadas ao ensino. Exemplos:

Participagdo em monitorias académicas;

¢ Realizacao de visitas técnicas;

e Inscricdo em cursos livres, oficinas ou workshops;
o Presenga em palestras, seminarios e congressos;
« Participagdo em ligas académicas;

o Organizagao ou participacdo em eventos cientificos e académicos.

b) Extensao

As atividades de extensao séo voltadas para a interagao entre a Instituicdo de Ensino e a
sociedade, aplicando o conhecimento académico para atender demandas sociais e

contribuir para o desenvolvimento comunitario. Exemplos:

« Participacdo em projetos de extensao universitaria;
e Envolvimento em campanhas de conscientizagdo ou eventos comunitarios;
o Organizagdo ou apoio a oficinas e eventos culturais;

o Atuacdo em programas de apoio a grupos especificos, como idosos, criangas ou

comunidades carentes.



c) Pesquisa

Esse grupo envolve atividades relacionadas a produgdo de conhecimento e ao

desenvolvimento de novas ideias e solugdes. O foco é fomentar a curiosidade cientifica, a

analise critica e a inovagao. Exemplos:

Participagdo em projetos de iniciagao cientifica;
Publicagao de artigos académicos ou capitulos de livros;
Apresentacgao de trabalhos em eventos cientificos;
Realizacdo de atividades em laboratérios de pesquisa;

Elaboragao de relatorios técnicos ou monografias com orientagdo docente.

d) Responsabilidade Social

As atividades deste grupo tém como objetivo estimular a consciéncia cidada, promovendo

o bem-estar social e o desenvolvimento sustentavel por meio da atuagéo em agdes voltadas

a sociedade. Exemplos:

Participagdo em programas de voluntariado em ONGs, hospitais ou escolas.

Desenvolvimento de projetos sociais voltados a causas como sustentabilidade,

igualdade ou incluséo;
Organizagao de campanhas solidarias (como arrecadacéo de alimentos ou roupas);
Acbes educativas em comunidades vulneraveis;

Apoio a atividades de integragdo comunitaria, como eventos esportivos e culturais.

Esses grupos permitem uma formagao académica diversificada e enriquecedora, além de

atender aos requisitos das atividades complementares previstos no Projeto Pedagogico de

Curso.



A seguir apresentamos um quadro explicativo, contendo exemplos de atividades, a

documentagéao a ser providenciada pelo(a) aluno(a) para comprovagao da realizagao desta

atividade e a carga horaria a ser contabilizada:




RELAGAO DAS ATIVIDADES (NORMAS E CATEGORIAS)

x x ; RELATORIO OU | CARGA HORARIA
CATEGORIA ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE COMPROVAGAO NECESSARIA RESUMO CRITICO APROVEITADA
. ) . . . |Ingresso original, ou ingresso digital com
Atividade Culturais E')'(moessl éeSTeatros’ Shows;  Feiras; | 5 code + Resumo Critico (20 linhas) das SIM 01 hora
POSIGOes. atividades desenvolvidas.
L Certificado, em papel timbrado (impresso ou
ot oo osiocsdita) contendo: rome do_alno, urse
. . i Y realizado, data, local, carga horaria, nome e X .
G Lies Ianclljzrrnrrizgaotarﬁgcc)éfrﬁSIOnn:sl,sa docatgluonr(i)é assinatura com carimbo ou assinatura digital NAO D T e
- : o 9 do responsavel técnico do curso e instituicao
cursos de idiomas e informatica. ;
responsavel.
(]
§=
2 Cursos Livres — E necessario apenas que o aluno realize a
- Instituicdes Cursos  oferecidos elos arceiros matricula e conclua o curso. A comprovagao x
Parce(i;ras credenciados da IES P P € encaminhada pela instituicdo parceira da NAO Até 60 horas
’ IES e o cOomputo das horas é realizado
automaticamente apds o término do curso.
Cursos ofertados por Instituigbes | Certificado, em papel timbrado (impresso ou
reconhecidas, no formato digital, que |digital), contendo: nome do aluno, curso
Cursos Livres apresentem relevancia a formagéo |realizado, data, local, carga horaria, nome e NAO Até 05 horas

(100% EaD)’

profissional do aluno. Incluem-se também
nessa categoria cursos de idiomas e
informatica.

assinatura com carimbo ou assinatura digital
do responsavel técnico do curso e instituicao
responsavel.

! Arealizagao dos Cursos Livres, oferecidos integralmente na modalidade EaD, esta limitada a um total de 20 horas, correspondendo a
conclusao de até quatro cursos.




CATEGORIA

ATIVIDADE

DESCRIGAO DA ATIVIDADE

COMPROVAGAO NECESSARIA

RELATORIO OU
RESUMO CRITICO

CARGA HORARIA
APROVEITADA

Ensino

Cursos Livres
(100% EaD) —
Instituicdes
Parceiras

Cursos oferecidos, no formato digital,
pelos parceiros credenciados da IES.

E necessario apenas que o aluno realize a
matricula e conclua o curso. A comprovacgao
€ encaminhada pela instituicdo parceira da
IES, e o computo das horas é realizado
automaticamente apés o término do curso.

Até 20 horas

Estagios Nao
Obrigatérios
(Remunerados)

Atividades tedrico-pratica, de carater
optativo, que n&o constitui pré-requisito
para conclusdo do curso, com carga
horaria estabelecida em Termo de
Compromisso firmado entre aluno e
instituicdo concedente. As atividades
devem ser condizentes com a formacgao
profissional do académico e realizadas
em Instituicdo e/ou empresa reconhecida.

Termo de Compromisso (Contrato de
Estagio) e declaracdo de término assinado
pela Instituicdo Concedente e pela IES.

10 horas

Grupos de Estudo

Atividade colaborativa onde os alunos se
relnem para aprofundar conteldos
tedricos e praticos relacionados a uma
disciplina ou tematica escolhida pelo
grupo, promovendo discussdes, troca de
conhecimentos e resolugao de duvidas,
estimulando pensamento critico e
aprendizado em equipe.

Certificado ou declaragdo emitida pela
coordenacao ou pelo responsavel pelo grupo
de estudos, contendo a lista de participantes,
a carga horaria total, os temas abordados e
as datas das reunides, com assinatura do
Coordenador da IES ou orientador do grupo.

05 a 10 horas

Leituras

Livros, Ensaios, Artigos Cientificos, Anais
de eventos, Podcasts, Videos Educativos,
Blogs especializados, Plataformas
Digitais, Publicagbes em redes sociais e
tendéncias contemporaneas.

Resumo critico (20 linhas), acompanhado de
uma cépia da capa do livro, do artigo ou
matéria lida, ou ainda um print da pagina
digital ou QR Code com o link de acesso a
pagina digital.

SIM

01 hora

Ligas Académicas

Participagdo em atividade extracurricular
organizada por estudantes, com
orientagdo de professores, voltada ao
aprofundamento de conhecimentos em
areas especificas, promovendo estudos,
pesquisas, eventos e acoes
extensionistas, integrando teoria e
pratica.

Declaragdo contendo: nome do aluno,
atividades realizadas, data, local, carga
horaria, nome e assinatura do Coordenador
da IES ou Professor responsavel.

Até 10 horas




x X i RELATORIO OU | CARGA HORARIA
CATEGORIA ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE COMPROVAGAO NECESSARIA RESUMO CRITICO APROVEITADA
Declaragdo contendo o nome do aluno,
disciplina, professor responsavel, periodo
Monitoria Assisténcia a professores em disciplinas | (inicio e término) da monitoria, carga horaria ~ .
o s it : : NAO Até 20 horas
Académica especificas, auxiliando outros alunos. cumprida no semestre, nome e assinatura do
Coordenador da IES e/ou Professor
responsavel pela disciplina.
Atividade de observacédo e aprendizado, | Registro de participagdo como ouvinte, por
Participagéo onde o participante acompanha as|meio de lista de presenga assinada,
(ouvinte) em apresentagdes dos Trabalhos de|contendo a data, horario, titulo da SIM 01 hora
Bancas de Defesa | Conclusdo de Curso dos demais alunos |monografia, nome do(a) estudante
de Monografia da IES, ampliando conhecimentos e |defensor(a) e assinatura do responsavel pela
o compreendendo o processo avaliativo. banca + Resumo critico (20 linhas).
(=
2
w Atividade de representacgao estudantil, na Decllaragao em'“‘?'a! pela ~ '”St'T“"?aO’
- ) confirmando o exercicio da funcdo de lider de
~ qual o participante atua como mediador , e
Representacao de s ! turma, com periodo de atuagéo (inicio e &
entre a turma e a instituicdo, organizando|,. . TR L NAO 01 hora
Turma : I término), principais atividades
demandas, comunicados e contribuindo :
~ ~ ; desempenhadas e assinatura do
para a resolugao de questdes coletivas. X
responsavel.
Organizagéo, juntamente com a
Coordenacdo da Semana Académica,
que reune atividades como palestras, | Declaragcdo contendo: nome do aluno,
Semanas oficinas, mesas-redondas e|atividades realizadas, data, local, carga
Académicas apresentacdes de trabalhos académicos, | horaria, nome e assinatura do Coordenador SIM 10 a 15 horas

(organizagéo)

visando complementar a formagao dos
estudantes, promovendo a troca de
conhecimentos entre alunos, professores
e profissionais da area.

da IES ou Professor responsavel + Relatorio
da atividade com registros fotograficos.




x X i RELATORIO OU | CARGA HORARIA
CATEGORIA ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE COMPROVAGAO NECESSARIA RESUMO CRITICO APROVEITADA
Participagdo da Semana Académica, que
reune atividades como palestras, oficinas, ~ .
~ Declaragao contendo: nome do aluno, data,
S mesas-redondas e apresentacbes de - :
emanas trabalhos académicos visando local, carga horaria, nome e assinatura do
Académicas L« Coordenador da IES ou Professor SIM 05 a 10 horas
C complementar a formagao dos . - .
(participagao) responsavel + Relatério da atividade com
estudantes, promovendo a troca de ) P
. registros fotograficos.
conhecimentos entre alunos, professores
g e profissionais da area.
2 Declaragdo contendo o nome do aluno,
w atividades realizadas, data, local, carga
horaria, nome e assinatura do Coordenador
Visita Técnica Visita a empresas, instituicbes ou locais|da IES ou Professor responsavel. Se~m SIM 02 horas
de relevancia para o seu curso. acompanhamento docente: a declaragao
devera ser emitida em papel timbrado da
instituicho com assinatura e carimbo ou
assinatura digital. + Relatério da atividade.
] - ~ " .
c . ~ 5 ) . | Certificado de Extensdo emitido apos a
— Pés-Graduagao - |Conclusdo dos moédulos de pos- = . fe ~ X
2 UNIGRANDE graduacao do UNIGRANDE conclu_sao do Moédulo da Pés-Graduacao NAO 30 horas
W escolhida.
Ingresso original, ou ingresso digital com
Atividades Cursos de Dancgas, Participacdo em QrCode € Relatério da atividade com
) o ) ) e SIM 02 horas
Esportivas torneios; Jogos; Campeonatos. registros fotograficos.
o
‘8 Participagdo em organizacao gerida pelos
5 alunos, com suporte dos professores, que
% oferece servicos na area de formacgdo |Declaragdo contendo o nome do aluno,
Ll Empresa Junior ou | académica, visando desenvolver | atividades realizadas, data, local, carga X .
o n ” L i NAO Até 20 horas
Escritério Modelo | competéncias praticas e | horaria, nome e assinatura do Coordenador
empreendedoras, promovendo | da IES ou Professor responsavel.

aprendizado por meio de experiéncias
reais no mercado.




CATEGORIA|  ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE COMPROVAGAO NECESSARIA R'é';'aﬂgg:gﬁé’o C:ESQVFI'E?T%'?A
Os Projetos de Extensdo Universitaria
sdo iniciativas promovidas pela IES por | Certificado ou declaragdo contendo nome do
Proietos de meio de edital, com acompanhamento do | aluno, titulo do projeto de extensdo, carga
Exjtenséo professor organizador, visando integrar o | horaria cumprida, periodo de realizagédo B
. e . conhecimento académico com as|(data de inicio e término), descricdo das NAO Até 30 horas
Universitaria (edital : ~ g ; :
ublicado pela IES) demandas da comunidade. As acdes | atividades desenvolvidas, nome e assinatura
P P desenvolvidas buscam impacto social, | do responsavel pelo projeto ou Coordenagao
cultural e econdbmico, envolvendo|da IES.
estudantes e docentes.
Declaragdo contendo: nome do aluno,
o atividades realizadas, data, local, carga
’8 Organizacio de atividades praticas ou horaria, nome e assinatura do coordenador.
g Oficinas i 9 ¢ °s P Sem acompanhamento  docente: a .
9 — edricas voltadas ao aprimoramento de = : " I SIM Até 05 horas
v (organizagao) competéncias declaracdo devera ser emitida em pape
w : timbrado da Instituicdo com assinatura e
carimbo ou assinatura digital + Relatério da
atividade com registros fotograficos.
Declaragao contendo o nome do aluno, tema
da oficina, data, local, carga horaria, nome e
. ) . assinatura do coordenador ou professor
Ofici Envolvimento em atividades praticas ou .
icinas . ! responsavel. Sem acompanhamento
S tedricas voltadas ao aprimoramento de ) ~ . Iy SIM 02 horas
(participagao) N . docente: a declaragédo devera ser emitida em
competéncias. . A !
papel timbrado da Instituicdo com assinatura
e carimbo ou assinatura digital. + Relatério
da atividade com registros fotograficos.
o ~ A Certificado em papel timbrado, contendo
e | e sas | o G0 slino, rome do event, o co|
© (apresentagdo de coFr)1 ressog sim, 6si0S ,spf)aminérios trabalho, forma de apresentacdo, data, local, NAO Até 10 horas
» ptrabalhgs) alegstras '6rnadasp ’ "I nome do responsavel técnico do evento e
g_ P 2 ' instituicdo responsavel.
0 — .
o . Certificado em papel timbrado, contendo
o épwd'a_des . ~ S, nome do aluno, nome do evento, data, local,
ientificas Participagdo em congressos, simpoésios, . e
e e . nome do responsavel técnico do evento e SIM 02 horas
(participagdo como | seminarios, palestras, jornadas. instituica svel. + Relatorio d
ouvinte) instituicdo responsavel. elatério da

atividade com registros fotograficos.




RELATORIO OU

CARGA HORARIA

CATEGORIA ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE COMPROVAGAO NECESSARIA RESUMO CRITICO APROVEITADA
Producodes bibliograficas, técnicas, | Certificado em papel timbrado, contendo o
Producses culturais, bibliograficas e artisticas (ou|nome do aluno, nome do evento, titulo do B
Cientl’gcas equivalentes) realizados e publicados |trabalho, forma de apresentagéao, data, local, NAO 10 horas
g pelo aluno, excluindo trabalhos de cursos | nome do responsavel técnico do evento e
= e monografias obrigatdrias. instituicdo responsavel.
?
0 . o ~ .. ~
o Proptos de. Participagdo em Projetos de Pesquisa da Cer.tn‘lcado ou l_)(_aclalragaq de’I_Dart|C|pagao no_
Pesquisa (edital IES ou de outras  Instituicdes Projeto de Iniciagdo Cientifica, contendo: )
publicado pela IES ! ISHUIG nome do aluno, titulo do projeto, data de NAO Até 30 horas
reconhecidas, com supervisdo do|. . . . .
ou outras . inicio e término, nome e assinatura do
o professor responsavel. . ) :
Instituicdes) responsavel pelo projeto de pesquisa.
Organizagdo de campanhas ou projetos
voltados para a comunidade, na condi¢gao o .
~ . . Comprovante da Instituicdo organizadora da
Acdes Sociais de voluntario (campanhas de ~ L L .
N ~ = . acéo + Relatodrio da atividade com registros SIM 10 horas
(organizagéo) arrecadacdo e doacédo de alimentos e -
oI . fotograficos.
produtos de higiene; agdes de servigo de
saude para a comunidade)
A Participagdo de campanhas ou projetos
8 voltados para a comunidade, na condigao
/2] AcBes Sociais de voluntério (campanhas de | Comprovante da Instituicdo organizadora da
% (ga rticipago) arrecadacdo e doacédo de alimentos e|acdo + Relatério da atividade com registros SIM 05 horas
© P pag produtos de higiene; agdes de servigo de | fotograficos.
g saude para a comunidade como aferigdo
e de presséo, dentre outros).
© :
‘g Comprovante emitido pelo Orgéo
8_ Doagéo de Sangue | Doagéo de Sangue. R _contendo S 2 dgta, NAO 05 horas
Iy nome e assinatura do técnico responsavel
&9 com carimbo ou assinatura digital.
Declaragao emitida em papel timbrado (fisico
ou digital) da Instituicdo contendo o nome do
. Atuagdo em iniciativas sociais, ONGs ou | aluno, as atividades realizadas, a data, o
Voluntariado SIM 10 horas

outras organizagdes sem fins lucrativos.

local e a carga horaria, com assinatura e
carimbo ou assinatura digital + Relatério da
atividade com registros fotograficos.




5. Orientacdes e Acompanhamento das Atividades Complementares

O cumprimento das Atividades Complementares (ACs) sera orientado por este manual e
pelo regulamento presente no Projeto Pedagogico do Curso (PPC) de cada curso, sendo
acompanhado/validado pela Secretaria e pela Coordenacdo da respectiva unidade de
vinculo do(a) aluno(a).

As atividades devem estar alinhadas as areas de conhecimento do curso e categorizadas
conforme os grupos previstos no regulamento institucional (extensdo, pesquisa, ensino,
entre outros). Cada atividade deve ser comprovada por meio de documentos validos, como
certificados, declaragdes, ingressos ou comprovantes de presenca.

Além disso, algumas atividades poder&o exigir a elaboragdo de uma analise critica ou de
um resumo que demonstre a relacdo entre a atividade desenvolvida e os objetivos de

formacéao do curso.

ATENCAO!
As atividades realizadas pelos alunos que se enquadrem como horas de ACs sé
poderao ser contabilizadas uma vez. Nao sera permitido computar a mesma
atividade mais de uma vez. Por exemplo, se o(a) aluno(a) fez um curso de 10 horas,
o certificado s6 pode ser usado uma vez no sistema. Nao é permitido cadastrar o

mesmo comprovante em atividades diferentes.

O(a) aluno(a) regularmente matriculado(a) tera acesso online ao Sistema das Atividades
Complementares por meio do Portal do Aluno. Os documentos comprobatérios deverao ser
anexados e enviados dentro dos prazos estabelecidos no calendario académico.

O prazo para cadastro online das ACs e envio da documentagdo comprobatoéria seguira o
calendario académico. Dessa forma, as atividades realizadas em determinado periodo
deveréo ser cadastradas até o final do semestre correspondente. Exemplo: se o(a) aluno(a)
participou de um seminario em 2024.2, tera até o encerramento do semestre 2024.2 para

efetuar o cadastro e enviar a documentagédo comprobatoria.




A carga horaria de Atividades Complementares devera ser cumprida ao longo do curso. No
entanto, € necessario observar o prazo para analise da documentagao comprobatéria, a fim
de garantir a conclusao do curso. O(a) aluno(a) que estiver no ultimo semestre devera
cadastrar todas as ACs com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia em relacdo ao
encerramento do periodo letivo, conforme estabelecido no Calendario Académico. O

descumprimento desse prazo podera impedir a colagado de grau.

O(a) aluno(a) pode acompanhar a situacao das atividades cadastradas (Enviado, Aceito ou

Recusado) no sistema de cadastro das ACs, disponivel no Portal do Aluno.

Informagoes adicionais:

e Seréao consideradas apenas atividades com carga horaria minima de 01 (uma) hora.

e Serarespeitado o limite maximo de 12 (doze) horas de atividades realizadas em um
unico dia.
o Atencgao: somente serdo aceitas como Atividades Complementares aquelas

realizadas pelo(a) aluno(a) enquanto regularmente matriculado(a) no curso de

graduacéo para o qual foram programadas.

« Os(as) alunos(as) transferidos(as) de outras instituicoes deverdo cumprir a

carga horaria de Atividades Complementares do curso no Centro Universitario

UNIGRANDE. Nio sera permitido o aproveitamento de ACs. realizadas antes
da matricula no UNIGRANDE.

6. Cadastro e Registro das Atividades Complementares

As Atividades Complementares (ACs) devem ser entregues de forma digital, por meio do

Portal do Aluno, seguindo as orientagcdes descritas a seguir:

6.1 Passo a Passo — Cadastro das Atividades Complementares - Portal do Aluno

O(a) aluno(a) deve acessar o Portal do Aluno utilizando seu login e senha:



Figura 01 — Acesso ao Portal do Aluno
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Fonte: Portal do Aluno — UNIGRANDE

No painel lateral esquerdo da tela, clique no menu de servigos.

Figura 02 — Menu de Servigcos
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Fonte: Portal do Aluno - UNIGRANDE

Em seguida, acesse a area de Atividades Complementares e clique no icone Cadastrar
Atividade, localizado no canto superior direito da tela.



Figura 03 — Cadastrar Atividade
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Fonte: Portal do Aluno - UNIGRANDE

Na area de cadastro, preencha os campos solicitados com as informacdes da atividade

realizada e anexe o documento comprobatério correspondente.

Figura 04 — Preenchimento dos dados
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Fonte: Portal do Aluno - UNIGRANDE



Lembre-se de que o sistema permite a postagem de apenas um unico arquivo.
Portanto, caso as evidéncias estejam em mais de uma pagina, sugerimos que
realizem a unificagdo dos documentos e os postem em arquivo unico em formato
PDF.

Aposs o envio, o cadastro ficara com o status “Enviado”, visivel na tela.

Figura 05 — Confirmacao e status inicial
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Fonte: Portal do Aluno - UNIGRANDE

Se a documentacgao estiver correta, o status sera alterado para “Aceito”.

Caso haja alguma inconsisténcia, o status sera atualizado para “Recusado”,
acompanhado de uma mensagem da Equipe Académica informando o motivo da rejeicao

e orientando sobre os ajustes necessarios.



Figura 06 — Analise da Equipe
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O(a) aluno(a) podera acompanhar, a qualquer momento, a contabilizagdo da carga horaria
de ACs por meio da régua localizada na parte superior da tela (conforme demonstrado

na Imagem 07 deste manual).

Figura 07 — Acompanhamento da carga horaria
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O prazo para o cadastro online das ACs e o envio da documentagdo comprobatoria esta

alinhado ao calendario académico.

No caso dos formandos, o prazo é de até 30 (trinta) dias antes do encerramento das
atividades do semestre, conforme o Calendario Académico. O cumprimento desse
prazo é essencial para garantir a colagao de grau.

Para validagao das atividades postadas no Portal do Aluno, € necessario realizar o cadastro
conforme as orientacbes deste Manual, anexando os comprovantes correspondentes a

cada atividade.

O acompanhamento dos cadastros e registros das Atividades Complementares
sera realizado exclusivamente no Portal do Aluno. Por meio dessa plataforma,

sera possivel verificar as validagoes e outras agdes relacionadas as atividades

cadastradas.




6.2 Fluxo do Cadastro de Atividade Complementar
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Fonte: UNIGRANDE

6.3 Organizagcado dos Documentos Comprobatérios

Os comprovantes das ACs devem ser emitidos pelos 6rgaos responsaveis pela atividade.
Cada comprovacéao deve incluir:

e O tipo de eventoltitulo;

o A carga horaria correspondente;

e O nome do responsavel pela atividade;




e A assinatura e o carimbo da instituicdo promotora, assinatura digital ou QR Code

para validagao.

Lembre-se de que o sistema permite a postagem de apenas um unico arquivo. Portanto,
caso as evidéncias estejam em mais de uma pagina, sugerimos que realizem a unificagao

dos documentos e os postem em arquivo unico em formato PDF.

Apods a analise da documentagao comprobatéria, a Equipe Académica validara as
atividades. Em caso de reprovagao, sera emitido um parecer com orientacdes ao(a)

aluno(a) para que providencie os ajustes necessarios.

A responsabilidade pela digitalizagdo e pela veracidade dos documentos é do(a)
aluno(a), que deve manter os originais guardados para esclarecer eventuais

duavidas.

Caso solicitado, o(a) aluno(a) devera apresentar os documentos originais ao setor
responsavel. E recomendavel que a documentaco das ACs seja mantida pelo(a) aluno(a)
mesmo apos a conclusdo do curso de graduagao.

Compete ao(a) aluno(a) acompanhar, por meio do Portal do Aluno, o processo de
validagado das atividades cadastradas, bem como a carga horaria que esta sendo

computada para o cumprimento das exigéncias do curso.

O prazo para analise dos documentos postados no sistema de ACs sera de 30 dias

7. Orientagoes Adicionais

O(a) aluno(a) deve consultar regularmente o manual ou regulamento das Atividades
Complementares, disponivel no site da instituicao.

E recomendavel que o(a) aluno(a) mantenha cépias de todos os documentos enviados,

garantindo segurancga e controle.



7.1 Orientagées Elaboracdo dos Resumos Criticas e Relatérios das Atividades

Complementares

A elaboracdo de resumos criticos e relatérios de atividades complementares exige

organizacdo, clareza e reflexividade. A seguir, apresentamos orientagdes praticas para

guiar a realizagao dessas tarefas de forma eficiente:

a) Compreensao do Propésito

Antes de iniciar a escrita, € fundamental entender o objetivo da atividade:

O resumo critico deve sintetizar o conteudo central de uma atividade (palestra,

leitura, evento, etc.) e apresentar uma analise pessoal ou critica sobre o tema

abordado.

O relatério deve descrever e documentar detalhadamente a experiéncia vivenciada,
destacando aprendizados, desafios e contribuicdes para a formacdo académica ou
profissional.

b) Estrutura Recomendada

1.

Resumo Critico:

Identificagao: titulo da atividade, autor(es) ou palestrante(s), data e local;
Introducgao: breve contextualizacdo do tema abordado na atividade;

Sintese do Conteudo: apresentagdo clara e objetiva dos principais pontos
discutidos;

. Analise Critica: reflexdo pessoal sobre a relevancia do tema, qualidade do conteudo

e possiveis aplicacdes praticas;

Concluséo: encerramento com consideragdes finais ou sugestdes.

Relatorio:

. Identificagao: titulo, data, local e descricdo da atividade;



2. Objetivo: explicagcédo do proposito da participagéo na atividade;
3. Descrigao: relato detalhado das a¢des realizadas e das metodologias empregadas;

4. Reflexdao Critica: analise das contribuicdes da atividade para a formacéao
académica, ressaltando aspectos positivos e desafios enfrentados;

5. Conclusao: sintese dos aprendizados e apontamento de possiveis melhorias ou

continuidade das acgoes;

c) Linguagem e Formatagao
» Utilize linguagem formal, clara e objetiva;

» Evite exageros, girias ou opinides ndo fundamentadas;

o Siga as normas da ABNT para a formatagao, incluindo margens, espagamento e uso

de citacoes;

o Certifique-se de incluir referéncias completas quando mencionar obras, autores ou

dados externos.

d) Dicas para Qualidade
o Anote durante a atividade: registre ideias principais, citagdes ou dados relevantes

para facilitar a escrita;

o Revise o texto: verifique ortografia, gramatica e coesao antes de entregar;

o Seja conciso: evite informacdes irrelevantes ou repeticdes desnecessarias;

« Busque coeréncia entre descricdo e analise: conecte os pontos apresentados no

relato ou resumo a reflexao critica;

ATENCAO! Os resumos criticos e relatérios das atividades complementares devem
ser elaborados em formato digital, NAO sendo permitida a postagem de resumos e

relatorios escritos manualmente.



