
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIÇOSA 
CAMPUS DE RIO PARANAÍBA 

INSTITUTO DE CIÊNCIAS HUMANAS E SOCIAIS 
 

NORMAS PARA COMPENSAÇÃO DE CARGA HORÁRIA DE ATIVIDADES 
EXTRACURRICULARES 

  
  
Trata de documento que regulamenta a compensação das atividades extracurriculares dos alunos de Administração 
como carga horária exigida para conclusão do curso. Foi baseado no documento cedido pelo colegiado do 
Departamento de Administração e Contabilidade da UFV – Campus Viçosa.  
  
Art. 1º - Os alunos do Curso de Administração poderão solicitar a compensação de carga  horária em disciplinas 
optativas por meio de aproveitamento de Atividades Extracurriculares (AEx), entendidas como componentes 
curriculares contribuintes para a formação do perfil do formando, conforme descrição no DOCUMENTO A.  
  
Parágrafo Único: As atividades de estágio computadas na disciplina ADE 490 - Estágio Supervisionado para o curso de 
Administração, bem como atividades com vínculo empregatício não poderão ser consideradas na análise para o 
aproveitamento das horas de atividades extracurriculares.  
  
Art. 2º - Apenas poderão ser consideradas Atividades Extracurriculares válidas para compensação de horas de 
disciplinas optativas aquelas realizadas pelo aluno no decorrer do curso de graduação.  
  
Art. 3º - A carga horária máxima a ser compensada por atividades extracurriculares é de 120 horas aula, efetivada via 
matrícula no semestre subseqüente nas disciplinas de códigos ADE 491; ADE 492; ADE 493 e ADE 494, todas de 30 
h/a.  
  
Art. 4º - Para compensação de carga horária das AEx, o aluno deverá solicitar junto a Secretaria de Coordenação do 
Curso a abertura de processo, em até 45 dias antes do encerramento do período de matrícula do semestre do qual ele 
deseja ter as horas compensadas.  
  
Parágrafo Primeiro: O processo deverá ser devidamente instruído, mediante formulário específico (DOCUMENTO B), 
com cópias dos documentos comprobatórios nos quais deve constar carga horária de cada atividade declarada. Os 
documentos comprobatórios devem ser organizados e numerados conforme a seqüência dos grupos de atividades 
exposta no formulário supramencionado.  
 
Parágrafo Segundo: O estudante poderá requerer a compensação apenas uma única vez no decorrer do curso, por isso 
recomenda-se que o aluno deva solicitar a compensação no penúltimo semestre do curso.  
  
Parágrafo Terceiro: Compete a Secretaria de Coordenação do Curso encaminhar o processo ao Coordenador das 
disciplinas ADE 491; ADE 492; ADE 493 e ADE 494.  
 
Art. 5º - Compete ao Coordenador das disciplinas:  
  

a) Orientar e incentivar os alunos quanto à participação em AEx.  

b) Analisar e avaliar o aproveitamento dos comprovantes de AEx, podendo dar tratamento diferenciado para cada 
atividade segundo o órgão promotor, a relevância e adequação dos conteúdos ministrados, bem como outros critérios 
julgados relevantes para identificação da maior ou menor importância das atividades para a formação do perfil do aluno.  

c) Inserir as disciplinas referentes às AEx no plano de estudo e acompanhar o deferimento (matrícula efetivada) ou 
indeferimento (matrícula não efetivada) da solicitação através do sistema Sapiens.  

d) Efetuar o lançamento dos conceitos S (Satisfatório) ou N (Não satisfatório) para cada  

disciplina equivalente com as atividades comprovadas antes do término do semestre em que o aluno estiver matriculado 
nas disciplinas referentes às AEx.  

e) Devolver o processo analisado à Secretaria de Coordenação do Curso para arquivamento e zelo.  

   
Art. 6º - Os casos omissos a este documento serão analisados pela Comissão Coordenadora do  
Curso.  
 
  



 
 

DOCUMENTO A 
 
ATIVIDADES DE ENSINO 
 

Atividade Compensação Limite de 
Compensação 

Documentos Comprobatórios 

 
Tutoria 

30 horas/semestre letivo 60 horas Declaração ou Atestado do coordenador da disciplina 
que comprove a participação na atividade (Documento 

C) e cópia do programa analítico da  
disciplina no período de realização.  

Monitoria 30 horas/semestre letivo 60 horas/aula 

Declaração ou Atestado do coordenador da disciplina 
que comprove a participação na atividade (Documento 

C) e cópia do programa analítico da  
disciplina no período de realização 

PET 30 horas/semestre letivo 60 horas/aula 
Certificado da CAPES/MEC ou Declaração do 
orientador/coordenador do PET (Documento C) 

Cursos de capacitação profissional na área específica de 
formação certificados por outras IES. 

Equivalência da carga 
horária do curso. 

Máximo: 20 horas/aula 
Certificado ou Atestado devidamente comprovado (papel 

timbrado e assinado com carimbo) 

Ministrar palestras, cursos e/ou minicursos em eventos da 
UFV (semana acadêmica, evento de extensão, etc.) 

Carga horária total da 
palestra, curso e/ou 

minicurso. 
Máximo: 20 horas/aula 

Certificado ou Atestado de execução da atividade 
devidamente assinado 

Estágios extracurriculares (não obrigatório) na área 
específica de formação (Administração). 

 Máximo: 90 horas/aula 
Termo de compromisso devidamente assinado pelo 
responsável da  empresa e pelo responsável da UFV 

Disciplinas concluídas em cursos de pós-graduação lato 

sensu em áreas afins tomando como referência a 
classificação da CAPES. 

5 horas/disciplina Máximo: 20 horas/aula 
Certificado ou Atestado devidamente comprovado (papel 

timbrado e assinado com carimbo) 

 
ATIVIDADES DE PESQUISA 
 

Atividade Compensação Limite de 
Compensação 

Documentos Comprobatórios 

Participação em atividades de iniciação científica como bolsista 
(Projeto de Pesquisa registrado e/ou Projeto de Ensino 
registrado nas diretorias de Pesquisa e Ensino, respectivamente) 

60 horas/ano Máximo: 60 horas/aula 

Cópia do ultimo relatório do projeto de 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 projeto de pesquisa  
(Documento C).  

Participação como voluntário em atividades de iniciação 
científica (Projeto de Pesquisa registrado e/ou Projeto de Ensino 

20 horas/ano Máximo: 20 horas/aula 
Declaração do orientador /coordenador que comprove a 

dedicação ao projeto de pesquisa  



registrado nas diretorias de Pesquisa e Ensino, respectivamente) (Documento C). 
    

Publicação de livro e/ou capítulo de livro. 
40 horas/livro 

10 horas/capítulo 
Máximo: 60 horas/aula 

Cópia da Capa, Contracapa e da Ficha Catalográfica do 
Livro. Quando for capitulo livro a cópia do mesmo 

Trabalhos científicos publicados em periódicos avaliados pela 
CAPES (A e B) 

20 horas/artigo Máximo: 60 horas/aula 

Cópia do artigo e da capa/folho 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. 

Trabalhos científicos publicados em periódicos avaliados pela 
CAPES como C 

10 horas/artigo Máximo: 30 horas/aula 

Cópia do artigo e da capa/folho 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. 

Publicação de artigos expandidos em eventos como congressos, 
semana acadêmica, encontros, etc. 

5 horas/artigo Máximo: 20 horas/aula 
Cópia do artigo completo e da capa/folho de rosto dos 

anais em que foi publicado.  
Resumos publicados em eventos como congressos, semana 
acadêmica, encontros, etc. 

5 horas/artigo Máximo: 10 horas/aula 
Cópia do artigo completo e da capa/folho de rosto dos 

anais em que foi publicado 

Participação em defesas públicas, como ouvinte, de trabalhos de 
mestrado ou doutorado (stricto sensu) 

4 horas/defesa Máximo: 20 horas/aula 
Certificado ou Atestado de execução da atividade 

devidamente assinado pelo professor orientador do 
trabalho apresentado. 

Participação em defesas públicas, como ouvinte, de trabalhos de 
nível lato sensu 

2 horas/defesa Máximo: 10 horas/aula 
Certificado ou Atestado de execução da atividade 

devidamente assinado pelo professor orientador do 
trabalho apresentado. 

Participação em defesas públicas, como ouvinte, em 
monografias (graduação) 

1 hora/defesa Máximo: 5 horas/aula 
Certificado ou Atestado de execução da atividade 

devidamente assinado pelo professor orientador do 
trabalho apresentado. 

 
ATIVIDADES DE EXTENSÃO 
 

Atividade Compensação Limite de 
Compensação 

Documentos Comprobatórios 

Participação como bolsista em Projetos de Extensão da 
instituição com relação direta com a área de formação 
(Administração), com registro junto à Diretoria de 
Extensão (RAEX). 

60 horas/ano Máximo: 60 horas/aula 

Cópia do ultimo relatório do projeto de 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 (Documento C).  
Participação como voluntário em Projetos de Extensão da 
instituição com relação direta com a área de formação 
(Administração), com registro junto à Diretoria de 
Extensão (RAEX). 

20 horas/ano Máximo: 40 horas/aula 

Declaração do orientador /coordenador que comprove a 
dedicação ao projeto de pesquisa  

(Documento C). 

Participação em projetos de extensão (voluntário e/ou 
bolsista) da instituição sem relação direta com a formação 

10 horas/ano Máximo: 20 horas/aula 
Cópia do ultimo relatório do projeto de extensão 

registrado na Pró-reitoria de Extensão e Cultura da  



(música, dança, etc.), com registro junto à Diretoria de 
Extensão (RAEX). 

Instituição de Ensino Superior e Declaração do 
orientador /coordenador que comprove a dedicação ao 

projeto de extensão (Documento C). 

Participação em congressos, seminários, semanas 
acadêmicas ou outros eventos (Eventos técnicos e/ou 
científicos) com apresentação de trabalho. 

Apresentação oral: 10 
horas/trabalho 

 
Apresentação pôster: 5 

horas/trabalho 

Máximo: 40 horas/aula 

Cópia do Certificado de Participação no evento. Para 
organizadores de eventos, incluir Declaração do 

professor coordenador do evento que comprove a 
dedicação ao evento registrado na Pró-reitoria de 

Extensão e Cultura da Instituição de Ensino Superior 
(Documento C).  

Participação como ouvinte em congressos, seminários, 
semanas acadêmicas ou outros eventos (Eventos técnicos 
e/ou científicos). 

Eventos com duração de 
até 16 horas: 

aproveitamento de 25% 
 

Eventos com duração 
superior a 16 horas: 

aproveitamento de 50% 

Máximo: 40 horas/aula 

Cópia do Certificado de Participação no evento. 
Observação: comprovantes que não declaram as horas de 

participação terão 1 hora/evento como referência para 
equivalência. 

Participação na organização de eventos técnicos 
científicos como congressos, seminários, simpósios, 
semanas acadêmicas. 

20 horas  
 

Máximo: 60 horas/aula 

Cópia do Certificado de Participação no evento. Para 
organizadores de eventos, incluir Declaração do 

professor coordenador do evento que comprove a 
dedicação ao evento registrado na Pró-reitoria de 

Extensão e Cultura da Instituição de Ensino Superior 
(Documento C). 

Viagens de estudo/visita técnica 4 horas/visita Máximo: 20 horas/aula 
Certificado ou Atestado emitido pelo professor 

responsável pela viagem. 

Participação como voluntário em ações comunitárias e 
sociais registradas na Instituição 

4 horas/projeto de ação Máximo: 20 horas/aula 

Cópia do Certificado de Participação no evento. Para 
organizadores de eventos, incluir Declaração do 

professor coordenador do evento que comprove a 
dedicação ao evento registrado na Pró-reitoria de 

Extensão e Cultura da Instituição de Ensino Superior 
(Documento C). 

Participação como membro da Empresa Júnior 

Diretoria: 10 
horas/semestre 
 
Colaborador: 5 
horas/semestre 

Máximo: 20 horas/aula 
 

Máximo: 10horas/aula 

Copia da Ata de posse na gestão da EJ e Declaração do 
professor orientador/coordenador da EJ que comprove a 
dedicação em cargos formais da estrutura administrativa 
da EJ ou Declaração do professor orientador do projeto 

de consultoria que comprove a dedicação ao mesmo 
(Documento C) 

 
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS OU CORRELATAS 
 

Atividade Compensação Limite de 
Compensação 

Documentos Comprobatórios 



Bolsa de Iniciação Profissional 
 

10 horas/semestre Máximo: 20 horas/aula 
Cópia do Contrato ou Termo de concessão da bolsa 
atividade e declaração do responsável pelo setor ou 
órgão em que realizou a atividade (Documento C). 

Participação como membro de Comissões (Ensino, 
Pesquisa, Extensão) e/ou Comissão Coordenadora de 
Curso e outros órgãos  colegiados da Instituição (como o 
COAD, por exemplo) 

10 horas/mandato Máximo: 30 horas/aula 

Cópia da ATA de posse do membro e declaração do 
presidente da comissão da qual fez ou faz parte. 

Participação em movimentos estudantis (DCE´s e CA´s) 

Diretoria: 10 
horas/semestre 

 
Colaborador: 5 
horas/semestre 

Máximo: 20 horas/aula 
 

Máximo: 10horas/aula 

Copia da Ata de posse na gestão do DCE ou CA e 
Declaração dos presidentes do DCE ou CA  que 

comprove a dedicação. 

 



 
DOCUMENTO B 

 
UNIVERSIDADE FEDERAL DE VIÇOSA  

CAMPUS DE RIO PARANAÍBA  
INSTITUTO DE CIÊNCIAS HUMANAS E SOCIAIS  

  
FORMULÁRIO DE REGISTRO DE ATIVIDADES EXTRACURRICULARES  

  
  

ALUNO(A):________________________________________Matrícula:_________Curso: ______________________  
 
 

Grupo de  
Atividade Descrição da Atividade 

Carga 
horária  

Compensável 
Limite de  

Compensação 
Numeração  
Documentos 

Tutoria   60 horas   
Monitoria   60 horas   
PET   60 horas   

Cursos de capacitação profissional na área 
específica de formação certificados por outras IES.   20 horas   
Ministrar palestras, cursos e/ou minicursos em 
eventos da UFV (semana acadêmica, evento de 
extensão, etc.)   20 horas   

Estágios extracurriculares (não obrigatório) na área 
específica de formação (Administração).   90 horas   

Ensino 

Disciplinas concluídas em cursos de pós-graduação 
lato sensu em áreas afins tomando como referência 
a classificação da CAPES.   20 horas   

Subtotal     ....... ....... 

Participação em atividades de iniciação científica 
como bolsista (Projeto de Pesquisa registrado e/ou 
Projeto de Ensino registrado nas diretorias de 
Pesquisa e Ensino, respectivamente)   60 horas   

Participação como voluntário em atividades de 
iniciação científica (Projeto de Pesquisa registrado 
e/ou Projeto de Ensino registrado nas diretorias de 
Pesquisa e Ensino, respectivamente)   20 horas   
        
Publicação de livro e/ou capítulo de livro.   60 horas   

Trabalhos científicos publicados em periódicos 
avaliados pela CAPES (A e B)   60 horas   

Trabalhos científicos publicados em periódicos 
avaliados pela CAPES como C   30 horas   

Publicação de artigos expandidos em eventos como 
congressos, semana acadêmica, encontros, etc.   20 horas   

Resumos publicados em eventos como congressos, 
semana acadêmica, encontros, etc.   10 horas   

Participação em defesas públicas, como ouvinte, de 
trabalhos de mestrado ou doutorado (stricto sensu)   20 horas   

Participação em defesas públicas, como ouvinte, de 
trabalhos de nível lato sensu   10 horas   

Pesquisa 

Participação em defesas públicas, como ouvinte, 
em monografias (graduação)   5 horas   

Subtotal     ....... ....... 



Participação como bolsista em Projetos de 
Extensão da instituição com relação direta com a 
área de formação (Administração), com registro 
junto à Diretoria de Extensão (RAEX).    60 horas   

Participação como voluntário em Projetos de 
Extensão da instituição com relação direta com a 
área de formação (Administração), com registro 
junto à Diretoria de Extensão (RAEX).    40 horas   

Participação em projetos de extensão (voluntário 
e/ou bolsista) da instituição sem relação direta com 
a formação (música, dança, etc.), com registro junto 
à Diretoria de Extensão (RAEX).   20 horas   

Participação em congressos, seminários, semanas 
acadêmicas ou outros eventos (Eventos técnicos 
e/ou científicos) com apresentação de trabalho.   40 horas   

Participação como ouvinte em congressos, 
seminários, semanas acadêmicas ou outros eventos 
(Eventos técnicos e/ou científicos).   40 horas   

Participação na organização de eventos técnicos 
científicos como congressos, seminários, 
simpósios, semanas acadêmicas.   60 horas   
Viagens de estudo/visita técnica   20 horas   

Participação como voluntário em ações 
comunitárias e sociais registradas na Instituição   20 horas   

Extensão 

Participação como membro da Empresa Júnior   
20 horas 
10 horas   

Subtotal     ....... ....... 
Bolsa de Iniciação Profissional   20 horas   

Participação como membro de Comissões (Ensino, 
Pesquisa, Extensão) e/ou Comissão Coordenadora 
de Curso e outros órgãos  colegiados da Instituição 
(como o COAD, por exemplo)   30 horas   

Administrativas 

Participação em movimentos estudantis (DCE´s e 
CA´s)   

20 horas 
10 horas   

 
 
 
 
 
 
 
 

Rio Paranaíba, ______ de __________________________________ de _________ 
 
 
 
 

________________________________________________ 
Assinatura do Aluno 

 
 
 
 
 


