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INSTRUÇÕES PARA O ENVIO DAS ATIVIDADES PARA VALIDAÇÃO COMO HORAS EM 
ATIVIDADES COMPLEMENTARES  

 
 
 

Prezados alunos, 

Para agilizar o processo de avaliação e convalidação das horas de Atividades 
Complementares, siga as orientações abaixo: 

1.​ Reúna todos os seus certificados e organize-os em uma única pasta. 
2.​ Abra o arquivo referente ao protocolo de entrega dos certificados e preencha os 

seus dados pessoais. 

 
 

3.​ Consulte a tabela com as modalidades de Atividades Complementares que você 
pode convalidar, e em seguida, destaque na tabela aquelas para as quais você 
possui certificado.  
 

4.​ Durante o preenchimento da tabela, você deverá informar o número/nome do 
documento comprobatório do anexo, o título da atividade, o período de realização e 
a carga horária.Veja o exemplo abaixo:  
 
 



 
OBS 1: Só poderão ser contabilizadas as atividades realizadas dentro do período de 
matrícula do estudante no curso realizado.  
OBS 2: Quando a carga horária da atividade for superior ao limite de convalidação para 
cada tipo de ATCO, como no exemplo acima, a carga horária aproveitada no histórico do 
estudante respeitará o limite máximo da ATCO.  
 
 

5.​ Além do preenchimento da tabela, o discente deverá organizar os documentos 
comprobatórios  na mesma ordem em que aparecem na tabela.  
 

6.​ Feito isso, encaminhe, em arquivo único em PDF, a tabela preenchida + os 
documentos comprobatórios, por meio do Portal do Aluno.  

 
7.​ Após acessar o Portal, selecione a aba Solicitações e clique em Solicitações 

Gerais. Em seguida, no campo Tipo da Solicitação, localize e selecione a opção 
Entrega de Documentos – Coordenação. 
 

 
 

https://sso.ufu.br/entrar


 
8.​ Na área Justificativa, informe: "Solicitação de análise de documentos 

comprobatórios para convalidação de horas de atividades complementares." E em 
seguida anexe o arquivo. Obs: É importante que o arquivo em PDF esteja 
compactado, pois o Portal do Aluno permite o envio de arquivos com tamanho 
máximo de 1 MB. Sugerimos que essa ação seja realizada por meio do iLovePDF. 

https://www.ilovepdf.com/pt

