> .
== Faculdades Integradas Ipitanga

MANUAL DASATIVIDADES COMPLEMENTARESDOS
CURSOS DE GRADUACAO DAS FACULDADESINTEGRADAS IPITANGA

REQUERIMENTO

= Antes de entrar com pedido de Atividades Complearesto aluno deve informar-se
sobre os critérios e regulamento das mesmas.

= O aluno dirige-se ao NAE - Nucleo de AtendimentoEstudante com o pedido de
Atividades Complementares.

= O aluno preenche o requerimento onde devera descomal o tipo da atividade,
carga horaria e entidade concedente.
DOCUMENTACAO COMPROBATORIA

= Junto com o requerimento o aluno entrega originebmia do certificado que deve
conter a carga horaria, periodo de execucéo eici@sca atividade.

= O NAE verifica se o certificado esta dentro dostédas estabelecidos no
Regulamento das Atividades Complementares, carimb@rox para autenticar e
devolve a original para o aluno.

= Em seguida, o NAE registra o requerimento no cémulo protocolo, anota o niumero
na documentacdo e encaminha para a SG - SecGtaha

= A SG verifica se na pasta do aluno ja existe cstegidaquela atividade. Caso exista,
comunica ao Coordenador do curso.

= Caso nao exista aquele registro, a SG monta egsoc convalida com o carimbo,
encaminha para o Coordenador e faz o registro dan@nhamento no controle do
protocolo.

ANALISE DO PROCESSO

= Ao receber o processo, o Coordenador faz a ankdisndo em consideracdo o
objetivo e critérios estabelecidos no RegulameatoAtividades Complementares.

= ApOs analise, o Coordenador registra 0 seu pamgerequerimento e devolve o
processo a SG no prazo de 72 horas.

» Se 0 pedido for indeferido a SG arquiva o processpasta do aluno, faz o registro do
parecer no controle do protocolo e entra em com@ato o aluno.
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» Se 0 pedido for deferido a SG computa as horasvapadas no sistema SAGRES,

faz o registro do parecer no controle do protoceifn,seguida arquiva 0 processo na
pasta do aluno.
RESPOSTA DO PROCESSO

= ApOs 72 horas o aluno dirige-se ao NAE para oletgpasta sobre o processo.

= O NAE verifica no controle do protocolo qual foiparecer registrado pela SG e
comunica 0 mesmo ao aluno.
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