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INSTRUCAO NORMATIVA 001/2014

Dispde sobre as Atividades Complementares a
serem cumpridas pelos alunos do Curso de
Administragdo da Escola de Negbécios, como
requisito para a graduagé@o no Centro Universitario
Auténomo do Brasil.

A Coordenacao do Curso de Administracdo, integrante da Escola de Negécios
do Centro Universitario Autbnomo do Brasil, no uso de suas atribuicées, ouvindo o
Colegiado de Curso e considerando a necessidade de normalizar as Atividades
Complementares do curso de Administragao, resolve:

CAPITULO | - DAS ATIVIDADES

Art. 1.2 As Atividades Complementares do Curso de Administracdo do
Centro Universitario Autbnomo do Brasil sdo componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de conhecimentos, habilidades e
competéncias do aluno e sao orientadas pelo Nucleo de Pesquisas e Praticas em
Administracdo — NPPA, subordinada a Coordenacao do Curso, com o objetivo de
flexibilizar o curriculo, ampliar conhecimento, possibilitar a discusséao interdisciplinar
e o aprofundamento temdtico e técnico-instrumental relevante a é&rea de
conhecimento da Administragéo.

Paragrafo primeiro: as Atividades Complementares se constituem
componentes curriculares enriquecedores e implementadores do proprio perfil do
formando, sem que se confundam com o estagio curricular supervisionado, ou
qualquer outra atividade que integre o PPC — Projeto Pedagégico de Curso, estando
alinhadas ao PPI — Projeto Pedagdgico Institucional.

Paragrafo segundo: a carga horaria definida para as Atividades
Complementares para o curso de Administracdo é de 160 (cento e sessenta)
horas, podendo ser feitas ao longo do periodo da graduacao a partir do 12 semestre
letivo, semestre a semestre, até o ultimo dia letivo do 8° semestre letivo do curso.

Art. 2.2 As Atividades Complementares podem ser realizadas a qualquer
momento, a partir do 1° semestre letivo de matricula no curso de Administragéo,
inclusive durante as férias escolares, desde que respeitados os procedimentos
estabelecidos nesta Instrugcao Normativa.



CAPITULO Il - DO APROVEITAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 3.2 O aproveitamento da carga horaria seguira um critério definido pela

Coordenacéao do Curso de Administragao e implementado pelo Nicleo de Pesquisas

e Praticas em Administracdo — NPPA, sempre no periodo da graduagéao do aluno,

levando em conta a relevancia de cada atividade desenvolvida:

a.

Atividades artisticas e culturais assistidas e ligadas a tematica do curso
de Administracdo ou da area de Negécios, com exclusdo das
atividades de cinema, shows, espetaculos esportivos e assemelhados.

Atividades culturais, como artista de espetdculo amador ou profissional
de teatro ou danca.

Atividades esportivas, como atleta.

Eventos técnico-cientificos: congressos, exposicoes, seminarios,
simpadsios, visitas técnicas monitoradas por docentes, conferéncias e
palestras assistidas na area de conhecimento da Administragdo ou de
Negbcios, ou que complementem a formacao do aluno pelo carater
multidisciplinar, cultural e social.

Disciplinas extracurriculares em areas afins, pertencentes a outros
cursos de 3° grau, independente da area — que nao foram objeto de
analise para dispensa e aproveitamento no curso, desde que
cumpridas regularmente pelo aluno, conforme comprovacéao oficial da

respectiva instituicdo.

Disciplinas em cursos preparatérios para concurso publico, ligadas a

tematica do curso de Administracdo ou da area de Negécios.

Curso ou Disciplina de Libras (Lingua Brasileira de Sinais), desde que

nao inclusa no historico escolar como disciplina optativa.

Cursos de lingua estrangeira, realizados durante o periodo da

graduacao.

Cursos de extenséao ligados a tematica do curso de Administracdo ou
da area de Negécios, e também aqueles realizados no ambito da
organizacao onde o aluno exerca atividade profissional.
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Cursos na modalidade a distancia, ligados a tematica do curso de
Administracdo ou da area de Negdcios.

. Realizacdo dos Cursos do MEG — 1. Sensibilizagédo e 2. Modelo de
Exceléncia da Gestdao ou Primeiros Passos para a Exceléncia da
Gestao- conforme acesso pelo sitio
http://www.fng.org.br/aprenda/cursos.

Avaliador Voluntario em qualquer prémio vinculado ao Movimento
Brasileiro de Competitividade (MBC) ou do MEG - Modelo de
Exceléncia na Gestao.

. Instrutor de Cursos ligados a tematica do curso de Administragéo ou
da area de Negdcios, e também aqueles ministrados no ambito da

organizacao onde o aluno exerca atividade profissional.

. Participacdo em feiras setoriais, desde que sejam da area
correspondente a organizacao em que trabalha.

. Participagcdo em jogos empresariais, desde que nao seja no jogo

referente a disciplina da matriz do Curso de Administracao.
. Participagao em Projetos Sociais.

. Participacdo na organizacdo de eventos da Escola de Negbcios,
assistido por docentes e autorizado pela Coordenacédo do Curso de

Administracao.

Participacdo em projetos da “Empresa Junior” ou do “Nucleo de
Pesquisas e Praticas em Administragdo - NPPA”

. Participacdo em Atividades de extensdo, através de projetos e
programas de extensdo coordenados por docentes do curso de
Administracao, com aprovacao do Colegiado de Curso.

Participacdo em Grupos de Estudo sob supervisdo de professores do
curso de Administracdo e/ou de alunos de pés-graduacao, com

aprovacgao do NPPA.

. Pratica de monitoria na éarea de conhecimento do curso de
Administracao.
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v. Projetos de iniciacao cientifica, através de projetos e programas de

extensao coordenados por docentes do curso de Administragdo, com

aprovacao do Colegiado de Curso.

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

individual.

X. Apresentacdo de trabalhos em eventos cientificos, individual ou em

parceria.

y. Assistir apresentacées de monografias, trabalhos de conclusédo de

curso, dissertacdes e defesas de teses de doutorado.

z. Participacdo em pesquisa
Administracao.

institucional

na area do curso de

aa.Representacdo Estudantil, como lider ou vice-lider de turma ou

membro do Colegiado do Curso.

bb.Cursos do SENAI, definidos e autorizados pela Coordenacao do curso

de Administracao.

cc. Trabalho Interdisciplinar do 4° e 5° periodos.

2. Cursos de Extensao promovidos pela COPPEX

Art. 4.2 Para o aproveitamento das Atividades Complementares ficam

estabelecidas as seguintes exigéncias, bem como a carga horaria por evento e o

limite total de carga horaria:

CODIGO . CARGA LIMITE
DE DOCUMENTAGCAO HORARIA TOTAL DE
CLASSI- ATIVIDADES COMPROBATORIA POR CARGA
FICACAO EVENTO HORARIA
Atividades artisticas e culturais assistidas e ligadas a
456 tematica do curso de Administragdo ou da éarea de Bilhete de entrada original, folder ou Até 3 30
Negécios, com excluséo das atividades de cinema, shows, mala direta.
espetaculos esportivos e assemelhados.
Declaragédo  de participagao no
L . . . espetaculo emitido por responsavel pelo
Atividades culturais, como artista de espetaculo amador - Do ,
457 ou profissional de teatro ou danca. evento e comprovagéo de realizagdo do Até 5 30
mesmo por folder, ingresso ou outra
forma.
Certificado de participacdo, desde que
emitido por entidade federada, ou por
458 Atividades esportivas, como atleta. participacdo em competigdo académica Até 5 30

representando o Centro Universitario
UniBrasil.
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CODIGO B CARGA LIMITE
DE DOCUMENTACAO HORARIA TOTAL DE
CLASSI- ATIVIDADES COMPROBATORIA POR CARGA
FICACAO EVENTO HORARIA
Eventos técnico-cientificos: congressos, exposigoes,
seminarios, simpodsios, visitas técnicas monitoradas por Certificado de presenga e apresentagéo
459 | Corheomonto da Adminisyagio ou do Nogocios, o que | 00 © relaldro com reflexces sobre a | Até S 50
complementem a formagdo do aluno pelo carater contribui¢ao para sua formagao.
multidisciplinar, cultural e social.
Disciplinas  extracurriculares em  dareas  afins,
pertencentes a outros cursos de 32 grau, independente da
460 area — que ndo foram objeto de andlise para dispensa e | Certificado de participagdo e aprovagao Até 40 80
aproveitamento no curso, desde que cumpridas | ou Histoérico Escolar.
regularmente pelo aluno, conforme comprovagao oficial da
respectiva instituicao.
Disciplinas em cursos preparatérios para concurso - =
461 publico, ligadas a tematica do curso de Administragdo ou C:r?ig'iczdgo ou declaragéo de Até 10 40
da area de Negdcios. P pagao.
Curso ou Disciplina de Libras (Lingua Brasileira de
462 Sinais), desde que néo inclusa no histérico escolar como | Certificado de participagéo e aprovagéo. Até 60 60
disciplina optativa.
463 g:rrii%i ::g:grg::gé%strangelra, realizados durante o Certificado de participagao e aprovagao. Até 80 80
Cursos de extensdo ligados a tematica do curso de
464 Administragdo ou da area de Negdcios, e também aqueles | Certificado ou Declaragdo de Até 20 60
realizados no ambito da organizagdo onde o aluno exerga | participagdo e aprovagao.
atividade profissional.
Cursos na modalidade a distancia, ligados a tematica do " L . ,
465 curso de Administraco ou da érea de l\glegc’)cios. Certificado de participagao e aprovagéo. Até 15 60
N ggrg girttglgagos de participagao e nota Até 10 10
Realizacdo dos Cursos do MEG — 1. Sensibilizagdo e 2. Com’ certific;dos J6 parficinacao 6 noia
466 Modelo de Exceléncia da Gestao ou Primeiros Passos para entre 6.0 e 6.9 P pag Até 15 15
a Exceléncia da Gestdo- conforme acesso pelo sitio Cortif ,d 2 -d tcioach
http://www.fng.org.br/aprenda/cursos. ertiricados e participacac e
aprovacao e nota igual ou superior a 20 20
7,0.
Avaliador Voluntario em qualquer prémio vinculado ao Certificado de participagéo ou
467 Movimento Brasileiro de Competitividade (MBC) ou do = o 30 30
MEG — Modelo de Exceléncia na Gestéo. Declaragéio do Orgéo Promoor.
Instrutor de Cursos ligados a temética do curso de - _
o = - ‘. . Certificado ou Declaragdo da Empresa
468 AQInjlnlstragao ou d?‘ area de Nggoqos, e também aqueles assinado por superior hierarquico e Até 10 30
ministrados no &mbito da organizagdo onde o aluno exerga rograma do Curso
atividade profissional. prog )
I . . . Declaragdo de participagéo emitida pelo
469 Z;r;'ﬁgﬁfg:%n%rgn::ga; 2?1:;:35::"3%633: t?:;alﬁ:lam da empregador e relatério com reflexdes Até 5 20
P 9 ¢ a . sobre a contribuicdo para seu cargo.
Participagao em jogos empresariais, desde que ndo seja Até 10 por
470 no jogo referente a disciplina da matriz do Curso de | Certificado de Participagdo fase ou 50
Administracéo. evento
Declaragdo do Responsavel pelo
T . . Projeto e relatério com reflexdes .
47 Participagdo em Projetos Sociais. sobre a contribuicio para sua Até 10 30
formacéo.
Participagdo na organizacao de eventos da Escola de | Certificado ou declaragdo de
472 Negdcios, assistido por docentes e autorizado pela | participagéo e relatério do professor que Até 10 30
Coordenacéo do Curso de Administracéo. assistiu aos trabalhos.
Participagdo em projetos da “Empresa Junior” ou do Certificado ou declaracio de
473 “Nucleo de Pesquisas e Praticas em Administragao - Lo ¢ Até 10 60
NPPA” participagao.
Participagdo em Atividades de extensdo, através de
474 projetos e programas de extensdo coordenados por | Certificado de realizagao e Até 15 30
docentes do curso de Administragdo, com aprovagéo do | apresentagdo de relatério.
Colegiado de Curso.
Participagdo em Grupos de Estudo sob supervisdo de Apresentacio de relatério e avaliacio
475 professores do curso de Administracéo e/ou de alunos de dg su ervigor do grupo de estudo G Até 30 30
pds-graduagdo, com aprovagdo do NPPA. P grup )
476 Zgﬁ?nais?;;;mto"a na area de conhecimento do curso de Relatério do Professor Orientador. Até 15 30
Projetos de iniciacdo cientifica, através de projetos e
477 programas de extensdo coordenados por docentes do | Declaragdo do Responsavel pelo Até 10 40
curso de Administragdo, com aprovagdo do Colegiado de | Projeto.
Curso.
478 OAJtLga()fzr;r)T:J:iI:%zilgigja?m revistas em conjunto com docente, Cépia do artigo publicado. Até 20 50
479 Apresentagdo de trabalhos em eventos cientificos, | Certificado de participagdo e copia do Até 10 30
individual ou em parceria. trabalho apresentado.
Assistir apresentacdes de monografias, trabalhos de ::::;::ti;éo dgerelatg:ii sil;f)iciﬁcz
480 ggr:‘c;ﬁ:sg; (;'I: curso, dissertacoes e defesas de teses obtido no dia da banca e assinado Até 2 20
i pelo presidente da mesma.
481 Participagdo em pesquisa institucional na area do Relatorio do Professor Orientador. Até 5 30

curso de Administracéao.
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CcoDIGO - CARGA LIMITE

DE DOCUMENTAGAO HORARIA | TOTAL DE
CLASSI- ATIVIDADES COMPROBATORIA POR CARGA
FICACAO EVENTO | HORARIA

Declaragdo de Lider de Turma
conforme declaragdo expedida pela
Coordenacdo do Curso vinculada a 10 30
presenga nas reunidées convocadas pela
Coordenacéo.

Declaragdo de Vice-Lider de Turma
conforme declaragdo expedida pela
Coordenagdo do Curso vinculada a 5 15
presenga nas reunides convocadas pela
Coordenacéo.

Representacdo Estudantil, como lider ou vice-lider de
482 ;
turma ou membro do Colegiado do Curso.

Declaragdo de Membro do Colegiado do
Curso expedida pela Coordenagdo do

Curso, desde que comparega as 15 15
reunides convocadas pela
Coordenacéo.
Cursos do SENAI, definidos e autorizados pela Declaracéo de participagao e aprovacdo Até 16 80
483 Coordenacao do curso de Administracao. emitida pelo SENAI
- o om0 i Declaragao dos coordenadores dos Ate 10 10
484 Trabalho Interdisciplinar do 42 e 52 periodos. projetos Até 05 05
Certificado emitido pela Coordenagdo Quantidade Quantidad
Cursos de Extensdo promovidos pela PROPPEX de Publlcagoes,_PesqL_usa e I%xtensao de horas e de horas
485 tem como meta incentivar agbes de do curso do curso
pesquisa, publicagdo (COPPEX). ofertado ofertado

CAPITULO lil - DA REALIZAGAO DAS ATIVIDADES

Art. 5.2 Antes de participar de uma atividade, o aluno podera solicitar
esclarecimento ao NPPA, sobre a relevancia daquela atividade para a sua
formacao, obtendo assim, parecer para realiza-la.

§1.2 O controle do cumprimento dos créditos referentes as atividades e a
avaliacao de documentos exigidos para validacao da atividade, é responsabilidade
do NPPA.

§2.2 Realizada a atividade, o aluno deve submeter os comprovantes a Central
de Atendimento ao Aluno - CAA, que os encaminhara ao NPPA que os apreciara,
podendo recusar a atividade se considerados insatisfatérios: a documentagéo; o
desempenho do aluno; ou ainda, o preenchimento do formulario.

§3.2 Depois de aceita a atividade complementar realizada pelo aluno, cabe ao
NPPA atribuir a carga horaria correspondente, nos termos desta Instrugédo
Normativa.

§4.2 Esta carga horaria atribuida pelo NPPA, a cada uma das atividades,
obedecera a uma escala variavel até o limite total determinado para cada atividade
analisada, atendendo a critérios meritocraticos de desempenho e qualidade.

§5.2 Os comprovantes apresentados pelo aluno deverdo ser anexados ao
formulario de “Protocolo de Atividades Complementares”, em anexo, e sdo de
responsabilidade direta de cada aluno. Se ocorrer eventual solicitagcdo de

comprovantes ja analisados, o aluno devera reapresenta-los.
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§6.° Cabe ao aluno preencher corretamente todos os campos a ele destinado

no formulario do “Protocolo de Atividades Complementares”, podendo ser obtido

no espaco do Curso no sitio do UniBrasil Centro Universitario.

§7.2 As atividades realizadas no horario em que o aluno cursa regularmente

as disciplinas do seu curso, ndo serao aceitas, excetuando-se aquelas que tiverem

a anuéncia previamente indicada pelo NPPA e pela Coordenacdo do Curso de

Administracéo.

§8.2 Ao longo do curso, o aluno devera protocolar as atividades para

avaliacao, que ficardo arquivadas na Secretaria Académica para fins de registro e

arquivamento.

CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES
SECAO | - DO NPPA

Art. 6.2 Ao NPPA compete:

VI.

VII.

VIII.

Supervisionar o desenvolvimento das Atividades complementares;
Avaliar e validar, nos termos deste regulamento, as atividades nao
previstas na Organizacao desta Instrugdo Normativa;

Analisar as documentacdes das Atividades complementares
apresentadas pelo aluno e fornecer parecer em até 60 dias;

Avaliar e pontuar as Atividades complementares desenvolvidas pelo
aluno, de acordo com os critérios estabelecidos;

Alimentar o Sistema de Cadastro de Atividades Complementares, a
cada protocolo efetuado pelos alunos, com as horas aceitas;

Emitir Extrato da quantidade de horas ja integralizadas pelos
alunos, a cada protocolo ou conjunto de protocolos dos alunos;
Orientar o aluno quanto a pontuacdo das Atividades
Complementares;

Fixar e divulgar data, hora e local para atendimento do aluno e
analise dos documentos comprobatorios;

Encaminhar a Secretaria de Registros Académicos, o resultado final
das horas cumpridas pelo aluno que protocolou a totalizagdo das
horas de atividades complementares, acompanhado do Extrato
emitido pelo Sistema de Cadastro de Atividades Complementares.



SECAO Il - DO ALUNO

Art. 7.2 Ao aluno compete:

Informar-se sobre as Atividades Complementares oferecidas dentro ou
fora do UniBrasil;

Inscrever-se nos programas e participar efetivamente deles;
Providenciar a documentagdo que comprove a sua participacao, bem
como o correto preenchimento do formuldrio do Protocolo de
Atividades Complementares;

Apresentar ao NPPA, até a data limite fixada pelo mesmo, a
documentagdo comprobatéria das atividades realizadas, para
avaliacao;

CAPITULO V - DA AVALIACAO E DAS DISPOSICOES

Art. 8.2 Na avaliacdo das Atividades complementares desenvolvidas pelo

aluno serao consideradas:

Compatibilidade das atividades desenvolvidas com os objetivos do
Curso;

Qualidade na realizacédo das atividades;

Total de horas dedicadas a atividade.

Art. 9.2 O ndo cumprimento da carga horaria prevista para as atividades

constard no historico escolar do aluno, ficando o mesmo obrigado a realiza-la

durante o seu curso, até o fim do oitavo semestre, ou durante o tempo previsto como

limite para integralizag&o do seu curso.

Art 10. O aluno ndo podera colar grau sem que tenha concluido a carga

horaria referente as Atividades Complementares, constante da sua respectiva grade

curricular.

Art. 11. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela

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



