Universidade .
“ Metodista
EpucagAm de Sao Paulo

Inovagho desde 1938

MANUAL DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Administracdo Geral e Comércio Exterior

Coordenagdo: Profa. Patricia Brecht Innarelli
10 sem. 2019



Sumario:

R 1T
A @ Lo ) = A/ o T P
G B 1= o 1T ol T PP
2 o{U] o aTs] g laal=]p) o R b= T oo = [PPSR
5. AtribuicOes de horas por tipo de atividade......ccooviiiiiiiiiii
6. Procedimentos para entrega dos documentos e atribuicdo das horas..........ccvvevvviiiinnnnnn.
7. Responsabilidade pelo acompanhamento das horas complementares ........cccociiiiiiiiiiinnen.

8. Etica @ responSabilidade .........ivvvvuuriiiiiiiieeeeieeeie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaes

Manual de Atividades Complementares — 19sem.2019



1. Ementa

Permite ao discente um contato efetivo com as distintivas caracteristicas cientificas e praticas
da ciéncia da administracdo por meio de atividades voluntarias e atividades obrigatodrias, tais
como: participacdo em congressos e palestras dentro e fora do ambiente universitario; analise,
planejamento, implementacao e controle de pesquisas cientificas; analise, tomada de decisdo e
acompanhamento do software de simulacdo de gestdo “laboratério de administracdo” e demais

eventos promovidos pela Universidade.

2. Objetivo

Este manual visa descrever e informar os procedimentos para a realizagdo das Atividades
Complementares. Apresenta a carga horaria necessaria destinada ao seu cumprimento no curso

de Administragao e suas Linhas de Formagdes Especificas (LFE).

3. Definigoes

Entende-se por Atividades Complementares as atividades extracurriculares que ajudam a
desenvolver o conhecimento geral e a ampliar a formacdo e as competéncias do aluno de
administracdo nas mais diversas areas de atuacdo. Estas atividades tém por objetivos formar
um corpo discente com sdlidos conhecimentos técnicos, culturais e, principalmente, com
conhecimentos integradores na formacao e atuacao do futuro administrador. As Atividades
Complementares fazem parte integrante da grade curricular do curso de Administracdo e suas

respectivas LFE.

4. Cumprimento das horas

A quantidade de horas necessarias para o cumprimento das Atividades Complementares esta
relacionada com semestre letivo de ingresso do aluno na Universidade Metodista de Sdo Paulo
(Tabela 1).

Tabela 1 - Total de horas necessarias conforme ano/semestre de ingresso no curso

Semestre Total de horas a serem cumpridas
10 200h*
20 g 30 280h*
40 3 70 240h*
80 30h

* A diferenga entre cargas horarias de Atividades Complementares entre os semestres ocorreu considerando as
mudancas de exigéncias do MEC para o curso de Bacharelado em Administracdo e do Projeto Pedagdgico.
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O total de horas necessarias devera ser cumprido até o final do 8° periodo do curso.
Recomendamos realizar este total até o final do 7° periodo, a fim de evitar reprovacao por ndo
conseguir apresentar o total até o final do curso. Para que isso ocorra, € interessante que cumpra

uma média de 30hs por semestre letivo, a fim de ndo acumular para o uUltimo periodo do curso.

5. Atribuicoes de horas por tipo de atividade

A comprovacao das Atividades Complementares devera ser realizada por meio de documentos
especificos para cada tipo de atividade ou curso realizado, tais como: Diplomas; Certificados;

Relatérios e outros documentos que poderdo ser solicitados e avaliados pelo professor.
Na Tabela 2, a seguir, estdo relacionadas as atividades que poderdao ser desenvolvidas como

Atividades Complementares para os cursos de Administracdo e Administragdo em Comércio

Exterior.

Tabela 2 - Atribuigdes de horas por tipo de atividade:

ATIVIDADES HORAS HOR?hS/:;jLAS ATRIBUICAO MAXIMA
COMPLEMENTARES REALIZADAS VALIDADAS POR SEMESTRE

Cursos de idiomas Horasd;iallza- 30h/a
Participacao como ouvinte em
palestras, congressos cientifi-
COos, congressos corporativos, Para cada

. . . 4 h/a -
feiras, workshops, oficinas, ex- evento
posicdes e demais eventos na
UMESP.
Participacao como ouvinte em
palestras, congressos cientifi-
COos, congressos corporativos, Para cada

; o 6 h/a -
feiras, workshops, oficinas, ex- evento
posicoes e demais eventos (ex-
terno)
Apresentagao de trabalho cien-
i SR Para cada
tifico (participagao oral ou mesa evento 20 h/a -
redonda) na UMESP
Apresentagao de trabalho cien-
i SR Para cada
tifico (participacao oral ou mesa 40 h/a -

evento

redonda) (externo)
Cursos relacionados a Adminis- Horas realiza- )
tracdo (presenciais ou on-line) das
Monitoria nos Mddulos previstos Para cada 40 h/a )
no Curso de Administracao e evento
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Administragao LFE Comércio
Exterior

Monitoria em atividades da
UMESP (DUA, Congresso, Olim-
piadas, Oficinas, Inclusao Peda-
gdgica, Corrida da Inovacao,
Internacionalizacdo e Intercam-
bio)

Para cada
evento

20 h/a

Atividades voluntarias realiza-
das em ONG's (com relatério de
atividades)

Horas realiza-
das

Doacdo de sangue ou cabelos

2 h/a

Projetos de Extensdao UMESP
(Catedra, Agéncia Metodista de
Consultoria, Incubadora, Obser-
vatorio Econémico, Projeto Ca-
nudos)

Horas realiza-
das

Representante de sala e moni-
toria da turma para Atividades
Complementares (assessoria a
docente)

30 h/a (por se-
mestre)

Oficinas oferecidas pela Agéncia
Metodista de Consultoria

Para cada
evento

20 h/a

Visitas técnicas

Para cada
evento

20 h/a

Participacdo em Intercambio
(idiomas e cursos ligados a Ad-
ministracdo) oferecido ou ndo
pela UMESP

De acordo com
o certificado

Horas realiza-
das

Atencao:

e Em cada semestre sdo aceitas atividades realizadas com datas anteriores, até um ano antes
do semestre vigente.

¢ Os documentos referentes as atividades realizadas no Gltimo ano contado a partir do semestre
vigente deverdo ser entregues ao representante da turma até o dia 29/03/2019, e em segundo
momento até 24/05/2019.

e O representante da turma serd o responsavel pelo recebimento das documentagdes entregues
pelos alunos e a entrega dos mesmos na Agéncia Metodista de Consultoria (AMC), no Lambda
403. A entrega da documentacdo, na AMC, ocorrera até 5 dias apoés o recebimento da

documentagao da turma.

Responsavel pelo
Evento Data Forma .
recolhimento
12 entrega 29/03 Via protocolo Representante
23 entrega 24/05 Via protocolo Representante
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e N3o serdo aceitas documentacdes entregues apds as datas pré-estabelecidas.

e Havera a atualizacdo da relagdo de horas complementares apenas uma Unica vez por semestre,
sempre no final do semestre vigente; com excecdao dos 8° semestres que terdao as horas
atualizadas em até 10 dias apds a entrega dos documentos via representante (20 dias apds as
datas de entregas dos alunos).

¢ A publicagdo do saldo de horas realizadas ocorrerd uma vez por semestre.

6. Procedimentos para entrega dos documentos e atribuicao das horas

Os discentes deverdo entregar uma copia simples do documento do curso ou atividade
realizada para o representante de sua turma, com o Protocolo de entrega preenchido.

O Representante, por sua vez, devera realizar a entrega das cépias dos documentos e dos
protocolos de entrega fisicamente a AMC, até a data prevista neste Manual.

Havera a verificacdo da documentacdo e procedimentos com o registro da quantidade de horas
correspondentes em uma planilha de acompanhamento, pela Agéncia Metodista de Consultoria,

professores responsaveis e pela Coordenagao de Curso.

7. Responsabilidade pelo acompanhamento das horas complementares

O aluno tem a inteira responsabilidade pelo encaminhamento e acompanhamento das horas
complementares realizadas ao longo de seu curso na Universidade, bem como pela entrega dos
documentos que comprovem a realizacdo das atividades realizadas. Casos omissos serao

discutidos pela Coordenacdo e Docente.

8. Etica e responsabilidade

E de inteira responsabilidade do aluno a entrega de certificados legitimos das atividades
realizadas. Casos de fraudes serdo encaminhados pelo Docente a Coordenacdao para sancao

regimental prevista pela Universidade.
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