
 

 
 

ROTEIRO PARA ESCANEAMENTO DE DOCUMENTOS A SEREM 

ENVIADOS À COMISSÃO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 

 

CONTABILIZAÇÃO DE HORAS DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES 

 

Prezados alunos, 

 

Como parte da iniciativa da Comissão Assessora para as Atividades Complementares 

(CAC) do Curso de Farmácia da UNIFESP, este documento tem por objetivo esclarecer a 

comunidade discente sobre a formatação adequada para envio dos documentos a serem 

avaliados pela referida comissão, durante as atividades de ensino remoto em 2020. 

 

Solicitamos a gentileza de organizarem seus documentos acompanhando a formatação 

aqui sugerida, e como no modelo fornecido, com vistas a facilitar a avaliação e associação de 

cada documento comprobatório à solicitação realizada. 

 

Uma vez organizados os documentos, estes devem ser submetidos à avaliação por meio 

do Moodle da Unidade Curricular Atividades Complementares, por meio da aba “Envio de 

documentos”. 

 

Dúvidas sobre esta formatação podem ser sanadas por meio do email:  

   

cacfarmaciaunifesp@gmail.com 

 

Ou por meio das representantes discentes na CAC: 

 

Julia Guirao - Contato:  julia.guirao@hotmail.com 

Nicolle Barros Coutinho - Contato: nicollebarroscoutinho@gmail.com 

 

Comissão de Atividades Complementares do Curso de Farmácia – UNIFESP 

mailto:nicollebarroscoutinho@gmail.com


 

 
 

ROTEIRO PARA FORMATAÇÃO DOS DOCUMENTOS PARA SOLICITAÇÃO 

DE AVALIAÇÃO DE HORAS DESENVOLVIDAS EM ATIVIDADES 

COMPLEMENTARES 

 

Encaminhar UM “Formulário para solicitação de validação de atividade complementar” para 

cada atividade desenvolvida, devidamente preenchido e acompanhado do documento 

comprobatório adequado (vide Regulamento de atividades complementares, na aba 

Documentos, no Moodle SEAD). 

O documento comprobatório é, em geral, o certificado emitido pelo órgão responsável pelo 

oferecimento da atividade complementar realizada, e este deve ser digitalizado em sua íntegra, 

ou seja, contendo todas as informações fornecidas neste documento. Certificados contendo 

informações no verso devem ser digitalizados contendo também estas informações. 

Uma vez preenchidos todos os formulários e digitalizados todos os certificados e/ou outro 

documento comprobatório, o aluno deve organizar os arquivos POR CATEGORIA DE ATIVIDADE 

COMPLEMENTAR, iniciando-se pela categoria A e seguindo-se em ordem alfabética até a 

categoria L. 

Todos os arquivos digitais devem, então, ser reunidos em arquivo único, PDF com até 10 Mb de 

tamanho, e enviados via “upload” no Moodle/SEAD da disciplina por meio da aba “Enviar 

Documentos”. 

 

Modelo de organização dos documentos pode ser encontrado nas próximas páginas deste 

documento orientador. 

 

Orientações sobre o envio e uso do Moodle pelo aluno podem ser encontradas ao final deste 

documento orientador. 

 

 



 

 
 
 

Passo a Passo: 

1. Preencher o Formulário de Solicitação de Validação de Atividade Complementar, 

2. Escanear documento comprobatório (frente e verso, se necessário), 

3. Sugere-se escanear os documentos em preto e branco ou escala de cinza para redução do 

tamanho dos arquivos digitalizados obtidos, 

4. Cada atividade complementar cumprida deve ser entregue em UM formulário individual 

associado ao seu respectivo documento comprobatório, 

5. Organizar os Formulários + Documento Comprobatório em ordem alfabética de Categoria 

de Atividade Complementar (De A até L), 

6. Unificar todas as solicitações em arquivo ÚNICO, tipo PDF, de até 10 Mb, 

7. Programas Web-based de trabalho com arquivos PDFs podem e devem ser utilizados para 

conversões para PDF (ex: Word to PDF) e para junção dos arquivos em um único PDF 

(Merge PDF), 

8. Sugestões de programas Web-Bases: IlovePDF, SmallPDF, PDF to DOC, FreePDFConvert, 

entre outros, 

9. Empregar para função Comprimir PDF deste programas para redução do tamanho do 

arquivo no caso deste ultrapassar os 10 Mb, 

10. Em caso de impossibilidade de reduzir o arquivo final até 10 Mb, entrar em contato com 

a CAC. 

 

 

 

EXEMPLO DE ENTREGA DAS ATIVIDADE COMPLEMENTARES 

 

 

 



 

 
 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR 1: CATEGORIA A 

ARTIGO CIENTÍFICO 

 



 

 
 

DOCUMENTO COMPROBATÓRIO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR 1 

Primeira Página do Artigo 

 

 



 

 
 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR 2: CATEGORIA A 

OUTRO ARTIGO CIENTÍFICO PRODUZIDO PELO ALUNO 

 



 

 
 

DOCUMENTO COMPROBATÓRIO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR 2 

Primeira Página do Artigo 

 



 

 
 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR 3: CATEGORIA C 

Participação na semana do calouro farmacêutico 

 



 

 
 

DOCUMENTO COMPROBATÓRIO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR 3 

Por exemplo: Certificado Emitido pela PROEC 

 

 



 

 
 
 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR 4: CATEGORIA C 

+ 

DOCUMENTO COMPROBATÓRIO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR 4 

 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR 5: CATEGORIA C 

+ 

DOCUMENTO COMPROBATÓRIO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR 5 

 

. 

. 

. 

E assim por diante... 

 

ATIVIDADE COMPLEMENTAR N: CATEGORIA L 

+ 

DOCUMENTO COMPROBATÓRIO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR N 

 



 

 
 
 

 

ROTEIRO DE USO DO MOODLE PELO ALUNO: 

 

• O aluno matriculado na UC só poderá fazer upload no Moodle quando 

entender que completou no mínimo 120 horas totais e no mínimo 3 

categorias em atividades complementares. 

• Pede-se ao aluno entregar todos os documentos de uma única vez; 

• Deverá colocar todos os certificados e seus respectivos Formulários 

de Solicitação de validação de horas complementares digitalizados (em PDF) 

como arquivo único e fazer o upload, até a data limite, para que seja 

analisada na reunião mensal da CAC correspondente; 

• A data limite de entrega, para cada reunião, está indicada nas informações 

de Calendário “CAC 1º semestre 2020”; 

• Os relatórios serão publicados nos dias das reuniões previstas. 

• Caso haja alguma pendência o aluno será comunicado pela Comissão via 

e-mail. 

• No Moodle haverá local específico para se realizar o upload de 

seus documentos. Veja Guia Enviar certificados. 

• NÃO haverá Prorrogação da data limite de entrega das Atividades 

Complementares do Curso de Farmácia. 

• As Atividades Complementares (AC) comportam-se como UC, portanto 

solicita-se aos alunos que entregaram suas AC em turmas anteriores e não 

cumpriram os requisitos, que entreguem novamente as mesmas para nova 

análise. 

 

 


