
Documento I  
Tabela 1 - Atividades Complementares e Critérios de Compensação  

a) Atividades Acadêmicas de Ensino  

Atividade  Exigência Mínima  Forma de Compensação  Limite de  Documentos Comprobatórios  
Compensação  

Monitoria em ensino  1 (um) semestre letivo de  15h para cada semestre na  30h  - Apresentação de certidão ou documento  
presencial  tutoria ou monitoria  tutoria ou monitoria  comprobatório da atividade e da carga  

horária.  
- Relatório descritivo da atividade.  

b) Atividades Acadêmicas de Pesquisa  

Atividade  Exigência Mínima  Forma de Compensação  Limite de  Documentos Comprobatórios  
Compensação  

Projeto de Pesquisa  1 (um) ano letivo como  30h para cada ano  60h  Cópia do ultimo relatório do projeto de  
bolsista ou voluntário  no projeto de pesquisa  pesquisa registrado na Pró-reitoria de  

Pesquisa e Pós-graduação da Instituição de  
Ensino Superior e Declaração do orientador 
/coordenador que comprove a dedicação ao  
 

Publicação de Artigo 
em periódicos técnico 
e/ou científicos ou em  

forma de capítulo de livro (1).  

 
Por artigo publicado ou no  

prelo  

 
30h para cada  

artigo publicado ou no prelo  
(no caso de 1º ou 2º autor)  

20h para cada  
artigo publicado ou no prelo  

 
60h  
 
 
 
40h  

projeto de pesquisa e a carga horária.  
Cópia do artigo e da capa/folha de rosto do  
periódico/livro em que foi publicado ou da 
carta de aceite do Conselho Editorial com 
dados da publicação do periódico ou livro  

em que o artigo será publicado.  

(no caso de 3º autor ou  
mais)  

Publicação de Artigo  Por artigo completo  20h para cada  40h  Cópia do artigo completo e da capa/folha  
Completo em anais de  publicado  artigo publicado. (no caso  de rosto dos anais em que foi publicado.  
eventos técnico e/ou  de 1º ou 2º autor)  
científicos (1) (2).  

10h para cada  30h  
Artigo publicado. (no caso  

de 3º autor ou mais)  
 



Apresentação de trabalhos  Por apresentação do  5h pela apresentação em  15h  Cópia do certificado ou documento  
em congressos e seminários  trabalho no evento  pôster no evento (no caso  comprobatório da atividade e cópia do  

(1).  de 1º ou 2º autor)  trabalho apresentado  
3h pela apresentação em  12h  
pôster no evento (no caso  

de 3º autor ou mais)  
15h pela apresentação oral  30h  
no evento (no caso de 1º ou  

2º autor)  
10h pela apresentação oral  
no evento (no caso de 3º  

autor ou mais)  

 
 

20h  

c) Atividades Acadêmicas de Extensão  

Atividade  Exigência Mínima  Forma de Compensação  Limite de  Documentos Comprobatórios  
Compensação  

Projeto de Extensão  1 (um) ano letivo como  30h para cada ano no  60h  Cópia do ultimo relatório do projeto de  
bolsista ou voluntário  projeto de extensão  extensão registrado na Pró-reitoria de  

Extensão e Cultura da Instituição de Ensino  
Superior e Declaração do orientador  

/coordenador que comprove a dedicação ao  
projeto de extensão e a carga horária.  

Eventos Técnicos  Por atividade realizada,  10h por atividade realizada  40h  Cópia do Certificado do evento. Para  
e/ou Científicos (3)  independente do tempo  em eventos com  organizadores de eventos, incluir  

de duração.  apresentação de trabalhos  Declaração do professor coordenador do  
ou 10h por atividade  evento que comprove a dedicação ao evento  

realizada como organizador  registrado na Pró-reitoria de Extensão e  
de eventos ou 5h por  Cultura da Instituição de Ensino Superior.  

atividade realizada como  
participante ou ouvinte em  

eventos  
Empresa Júnior  1 (um) semestre letivo  30h por semestre em cargo  60h  Cpia da Ata de posse na gestão da EJ e  

para cargos formais da  formal da estrutura  Declaração do professor  
estrutura administrativa  administrativa ou 15h por  orientador/coordenador da EJ que comprove  

ou por consultoria  consultoria realizada.  a dedicação em cargos formais da estrutura  
 

 



realizada,independente do  administrativa da EJ ou Declaração  
tempo de duração.  Do professor orientador do projeto de  

consultoria que comprove a dedicação ao  
mesmo.  

d) Atividades de cunho administrativo ou profissionalizante  

Atividade  Exigência Mínima  Forma de Compensação  Limite de  Documentos Comprobatórios  
Compensação  

Estágio não curricular  Dois meses de atividades  30h por mês  60h  Relatório final do estágio, avaliado e  
em uma mesma  aprovado pelo supervisor do estágio na  

organização, com atuação  empresa e pelo orientador da UFV,  
na área específica de  incluindo o tempo de estágio na  

formação, sendo que a  organização  
carga horária mínima  

mensal é de 60h.  
Diretório/Centro Acadêmico  1 (um) ano em  15h para cada ano em cargo  30h  Copia da Ata de posse na gestão do DA/CA  

(DA/CA) e/ou Diretório  cargo formal da  formal da  e/ou DCE.  
Central dos Estudantes (DCE)  estrutura administrativa  estrutura administrativa  

do DA/CA e/ou DCE  do DA/CA e/ou DCE  
Colegiados da Instituição de  1 (um) ano como membro  30h para cada ano  60h  Cópias do Ato de nomeação como membro  

Ensino Superior  de colegiado  como membro de colegiado  do colegiado ou representação estudantil e  
das atas de reunião que comprove a  

participação no colegiado  
 
(1) Pontuação válida também para o caso do conteúdo do trabalho ser de cunho extensionista.  

(2) Não serão aceitos para fins de compensação a publicação exclusiva de resumos de artigos em anais de eventos.  

(3) Os eventos técnico e/ou científicos considerados válidos são aqueles descritos pela Pró-reitoria de Extensão e Cultura da UFV no seu sistema de Registro de 

Atividades de Extensão - RAEX. As visitas técnicas e cursos estão incluídos nesta atividade, exceto cursos de língua estrangeira para os quais exista possibilidade de exame 

de suficiência na UFV  

 
 
 

 



LEGENDA 
  
• Atividade - é a execução de uma tarefa, ação ou função, de modo parcial ou integral, por um indivíduo ou grupo de indivíduos.  
• Exigência mínima - são os requisitos necessários para solicitar a compensação da(s) atividade(s) descrita(s).  
• Forma de compensação - corresponde à equivalência da atividade solicitada, em horas, para compensação como Atividade Complementar.  
• Limite de compensação - é o máximo de horas equivalentes que serão aceitas para fins de compensação da atividade solicitada.  
• Documentos comprobatórios - referem-se a uma ou mais páginas de conteúdo que confirma a realização da atividade solicitada. Esta(s) 

página(s) são normalmente feitas por pessoas em cargos de autoridade em organizações formalmente reconhecidas.  
• Grupo de atividades - é o agrupamento de tarefas, ações ou funções de natureza semelhante. São elas: Atividades Acadêmicas de Ensino, 

de Pesquisa, de Extensão, e de cunho Administrativo ou Profissionalizante.  
 
 

 



Documento II  
Tabela 2 - Formulário de Registro de Atividades Complementares  

Universidade Federal de Viçosa 
Campus de Rio Paranaíba 

Instituto de Ciências Exatas e Tecnológicas 
Curso de Engenharia de Produção 

 
Aluno: ________________________________________________ Matrícula:_________  
 

Grupo de  Descrição da Atividade  Ca r g a  Verificação  Limite de  Numeração  
Atividades  horária  da carga  Compensa-  dos  

Compensável  horária pelo  ção  documentos  
 
 

Ensino  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pesquisa  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Extensão  

 
Monitoria em ensino presencial  

Subtotal  
Projeto de Pesquisa  

Publicação de Artigo em periódicos  
técnico e/ou científicos ou em  
forma de capítulo de livro (1º ou 2º  
autor)  
Publicação de Artigo em periódicos  
técnico e/ou científicos ou em  
forma de capítulo de livro (3º autor  
ou mais)  
Publicação de Artigo Completo em  
anais de eventos técnico e/ou  
científicos (1º ou 2º autor).  
Publicação de Artigo Completo em  
anais de eventos técnico e/ou 
científicos (3º autor ou mais)  
Apresentação de trabalhos em  
congressos e seminários através de  
pôster (1º ou 2º autor)  
Apresentação de trabalhos em  
congressos e seminários através de  
pôster (3º autor ou mais)  
Apresentação oral de trabalhos em  
congressos e seminários (1º ou 2º  
autor)  
Apresentação oral de trabalhos em  
congressos e seminários (3º autor ou  
mais)  

Subtotal  
Projeto de Extensão  
Eventos Técnicos e/ou Científicos (3)  
Publicação de Artigo em periódicos  
técnico e/ou científicos ou em  
forma de capítulo de livro (1º ou 2º  
autor)  
Publicação de Artigo em periódicos  
técnico e/ou científicos ou em  
forma de capítulo de livro (3º autor  
ou mais)  

coordenador   
60h 
-----  
60h  

60h  
 

 
 
 
40h  
 

 
 
 
60h  
 
 
30h  
 
 
15h  
 
 
12h  
 
 

30h  
 
 
20h  
 
 
----- 
60h 
40h 
60h  
 

 
 
 
40h  

De  a 



Publicação de Artigo Completo em  
anais de eventos técnico e/ou  
científicos (1º ou 2º autor).  
Publicação de Artigo Completo em  
anais de eventos técnico e/ou 
científicos (3º autor ou mais)  
Apresentação de trabalhos em  
congressos e seminários através de  
pôster (1º ou 2º autor)  
Apresentação de trabalhos em  
congressos e seminários através de  
pôster (3º autor ou mais)  
Apresentação oral de trabalhos em  
congressos e seminários (1º ou 2º  
autor)  
Apresentação oral de trabalhos em  
congressos e seminários (3º autor ou  
mais)  
Empresa Júnior  

Subtotal  
Estágio não curricular  
Diretório/Centro Acadêmico  
(DA/CA) e/ou Diretório Central  

60h  
 
 
30h  
 
 
15h  
 
 
10h  
 
 

30h  
 
 
20h  
 
 
60h --
---- 
60h 
30h  

Adminis-  
trativo  

dos Estudantes (DCE)  
Colegiados da Instituição de Ensino  
Superior  

Subtotal  
TOTAL  

 
60h  
 
----- 
60h  

 

 
 

____________________(cidade – UF)_ , de    (mês)    de   (ano)._______  
 

 
 
 

______________________________  
   Assinatura do Aluno  
 

 
 
 

_______________________________________  
   Assinatura do coordenador da disciplina  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Documento III  - Modelo de Ofício  

 
Universidade Federal de Viçosa  

Campus de Rio Paranaíba  
Instituto de Ciências Exatas e Tecnológicas  
 

 
 

Campus Universitário - Rio Paranaíba, MG -38810-000 Caixa Postal 22, Tel.: (034) 3855-9000 - e-mail: crparanaiba@ufv.br  

Ofício  / 
 
 

Rio Paranaíba,  de  de 
 . 

 
 
 

Assunto: Solicitação de compensação de carga horária de atividades complementares. 
 
 
 

À Comissão Coordenadora do Curso de Engenharia de Produção,  
 
 
 
 Encaminho a Vossa Senhoria para as providências necessárias a solicitação 
de compensação de carga horária para a disciplina ENP300 - Atividades 
Complementares, que está em conformidade com as regras estabelecidas pela Comissão 
Coordenadora do curso de Engenharia de Produção da UFV campus de Rio Paranaíba.  
 Os comprovantes das atividades complementares realizadas por mim até o 
presente momento seguem em anexo.  
 
 
 

Atenciosamente,  
 
 
 
 
 

__________________________________________________  
Assinatura do aluno e número de matrícula  
 
 
 
 

À 
Comissão Coordenadora do Curso de Engenharia de 

Produção  
Universidade Federal de Viçosa  
Rio Paranaíba/MG  
 


