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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 obrigatorias, tais como:
participacdo em congressos e palestras dentro e fora do ambiente universitario; analise,
planejamento, implementacdo e controle de pesquisas cientificas; analise, tomada de decisdo e
acompanhamento do software de simulagdo de gestdo “laboratério de administracdo” e demais

eventos promovidos pela Universidade.

2. Objetivo

Este manual visa descrever e informar os procedimentos para a realizacdo das Atividades
Complementares. Apresenta a orientacao quanto ao acesso da quantidade de horas a ser entregue

nos periodos que constam a tematica.

3. Definigoes

Entende-se por Atividades Complementares as atividades extracurriculares que ajudam a
desenvolver o conhecimento geral e a ampliar a formagdo e as competéncias do aluno de
administracdo nas mais diversas areas de atuagdo. Estas atividades tém por objetivos formar um
corpo discente com sdlidos conhecimentos técnicos, culturais e, principalmente, com
conhecimentos integradores na formacdao 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 estd
relacionada com semestre letivo de ingresso do aluno na Universidade Metodista de Sao Paulo,

para o aluno consultar o mesmo devera acessar o PORTAL DO ALUNO o campo: extrato de situacdo

académica, a partir desse acesso o mesmo deverd consultar as horas do periodo.
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Para aqueles alunos que estdo devendo horas complementares de semestres anteriores, poderao
enviar neste semestre (1/2023). No protocolo o aluno deve incluir a observacao, contudo a
aprovacao destas horas atrasadas sera feita apos analise por parte do Colegiado do
Curso, além disso, ap6s a publicacao de notas o aluno devera entrar com o servico de
Revisao de Notas para que a coordenacao possa fazer a retificacao, se aprovado pelo
Colegiado.

Caso o aluno tenha realizado a entrega das horas dos semestres anteriores e consta como NAO
CUMPRIU a recomendacao é que entre com o servico denominado: Revisao de Notas e Faltas
ref. 20 sem. de 2022 até o dia 31/03 via Portal do Aluno

Lembro que a recomendacdo é ndo deixar para depois, visto que o aluno fica impedido de colar
grau quando consta dependéncia académica (DP), além disso, é notavel que para participar de
vagas de emprego é habitual a empresa solicitar declaragdo de matricula e muitas vezes histérico

escolar e o NAO CUMPRIU pode impactar na decisdo da vaga.

5. Atribuicoes de horas por tipo de atividade
A comprovacdo das Atividades Complementares deverd ser realizada por meio de documentos
especificos para cada tipo de atividade ou curso realizado, tais como: Diplomas; Certificados;

Relatdrios e outros documentos que poderdo ser solicitados e avaliados pelo professor/a.
Na Tabela 1, a seguir, estdo relacionadas as atividades que poderdo ser desenvolvidas como

Atividades Complementares para os cursos de Administracdo e Administracdo em Comeércio

Exterior.
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Tabela 1 - Atribuicdes de horas por tipo de atividade:

ATRIBUICAO
HORAS HORAS AULAS (h/a) ;
ATIVIDADES COMPLEMENTARES REALIZADAS VALIDADAS MAXIMA POR
SEMESTRE
Cursos de idiomas Horas realizadas 30h/a
Participacdo como ouvinte em palestras, congressos ci-
e . . Para cada
entificos, congressos corporativos, feiras, workshops, 4 h -
L o ) evento
oficinas, exposicoes e demais eventos na UMESP.
Intercambio do Programa Negdcios Globais .
— 7 Horas Realizadas
Inscricoes até 17 de margo de 23.
PROJETO CESIM GLOBAL CHALLENGE (consiste em um .
. . ~ T ~ - Horas Realizadas
jogo de Simulagao de Negdcios, Gestao e Estratégia)
Participagcdao como ouvinte em palestras, congressos ci- p
e . . ara cada
entificos, congressos corporativos, feiras, workshops, 6 h -
L L~ : evento
oficinas, exposicoes e demais eventos (externo)
Apresentacdo de trabalho cientifico (participagdo oral Para cada 20 h ~
ou mesa redonda) na UMESP evento
Apresentacdo de trabalho cientifico (participagdo oral Para cada 40 h )
ou mesa redonda) (externo) evento
Cursos relacionados a Administragao (presenciais ou .
. Horas realizadas -
on-line)
Monitoria nos Médulos previstos no Curso de Adminis- Para cada 40 h _
tracdo e Administracdo LFE Comércio Exterior evento
Monitoria em atividades da UMESP (DUA, Congresso, Para cada
Olimpiadas, Oficinas, Inclusdo Pedagdgica, Corrida da 20 h -
~ . N A . evento
Inovacao, Internacionalizacao e Intercambio)
Atividades voluntdrias realizadas em ONG's (com rela- .
P S Horas realizadas -
tério de atividades)
Participacao das Lives no canal do Youtube do Curso
; . Para cada .
acesso pelo link: https://www.youtube.com/chan- evento Horas realizadas -
nel/UCivx1Mgm4V-heifEVgloz g
Organizacao de palestra ALUNO CONVIDA. Para cada 10h
evento
Doagado de sangue ou cabelos 2 h/a
Projetos de Extensdo UMESP (Catedra, Agéncia Meto-
dista de Consultoria, Incubadora, Observatorio Econ6- Horas realizadas -
mico, Projeto Canudos)
Representante e vice representante de sala e monitoria
da turma para Atividades Complementares (assessoria 30 h (por semestre) -
a docente)
Oficinas oferecidas pela Agéncia Metodista de Consulto- Para cada 20h _
ria evento
Visitas técnicas Para cada 20 h -
evento
Participagdo em Intercdmbio (idiomas e cursos ligados De acordo
R - ~ - ~ com o certifi- Horas realizadas -
a Administracao) oferecido ou nao pela UMESP cado
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Atencao:

e Em cada semestre sao aceitas atividades realizadas somente do semestre vigente.
e As atividades complementares ndao demanda encontros ao vivo (sincronos), casa haja alguma

duvida o aluno deverad encaminhar para a coordenacao no e-mail: cintia.fernandes@metodista.br,

ao enviar informe: nome, curso, periodo e a duvida, a resposta se dara em até 2 dias (teis.
6. Procedimentos para entrega dos documentos e atribuicao das horas

Os documentos (Protocolo de Entrega e os certificados) deverdao ser postados na plataforma
Moodle no campo destinado ao envio, cujo a abertura prevista para o dia 06 de margo de 2023 as
23h55 e encerramento dia 22 de maio de 2023 as 23h55 (horario Brasilia).

O representante da turma NAO serd o responsavel pelo recebimento das documentacdes entregues
pelos alunos, pois o préprio aluno devera postar na plataforma Moodle, lembro que ndo serdo
aceitas documentacoes entregues apds as datas pré-estabelecidas. Nao sera autorizado o recebi-
mento impresso, sera analisado apenas os documentos postados.

Os discentes deverdo entregar o documento digitalizado em um Unico arquivo no formato pdf e o
Protocolo de entrega preenchido. O protocolo devera ser preenchido na mesma ordem dos
documentos digitalizados.

ATENCAO: OS CERTIFICADOS SERAO ANALISADOS SOMENTE MEDIANTE O PROTOCOLO.
O representante e vice deverao lancar as 30 horas no Protocolo de Entrega, referente ao semestre

vigente.
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, para isso apds a publicacdo
oficial das notas que se dara no dia 30 de junho caso haja alguma divergéncia o aluno podera
entrar com o pedido de REVISAO DE NOTAS até o dia 31 de julho de 2023.

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 Coordenacdo para sangdo regimental prevista

pela Universidade.
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