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MANUAL DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
ADMINISTRACAO

As Atividades Complementares sdo praticas académicas, obrigatorias
para os alunos da FAEESP que ingressam na graduagdo e possibilitam
complementar e sintonizar o curriculo pedagoégico vigente, ampliar o0s
horizontes do conhecimento bem como de sua pratica para além da sala de
aula, favorecer a tomada de iniciativa nos alunos, bem como possibilitar a
ampliagdo de conhecimentos por meio de uma formagdo complementar
extracurricular, sendo exclusivamente de iniciativa e da pro-atividade de cada
aluno, que devem buscar as atividades para delas participarem.

As Diretrizes Curriculares preconizam estas atividades, que nesta IES
estdo integradas as estruturas curriculares e devem ser realizadas pelos
estudantes no decorrer do curso, de forma diversificada. E obrigatorio o
cumprimento integral de toda a carga horaria exigida no curriculo pleno do
curso, conforme artigo 4° da Portaria MEC n°® 1.886 de 30/12/1994, para a
respectiva aprovagdo, o nao cumprimento no prazo definido, importara na
reprovacdo na disciplina e nao finalizacdo do curso. Ao final do curso o
académico devera ter participado de eventos e atividades com horas
distribuidas pelos semestres que totalizam o curso, com inicio jA no primeiro
semestre, deve computar no minimo 200 (duzentas) horas de Atividades
Complementares. No Curso de Administracdo, deveréo ser realizadas 35 horas
de Atividades Complementares (do 1° ao 5° semestre) e 25 horas (6°
semestre), totalizando assim as 200 horas.

Sao objetivos das Atividades Complementares: ampliar a formacdo dos

alunos, contribuir para o desenvolvimento de competéncias profissionais,
favorecer o relacionamento entre grupos e possibilitar a iniciativa e autonomia
dos alunos. A prética das Atividades Complementares é uma determinacao

vigente para todos os alunos, em qualquer curso da FAEESP, para ser
considerada valida ela deve ser realizada durante o periodo em que o aluno
esteja regularmente matriculado no Curso de Graduacdo. Dessa forma, n&o
existe dispensa de Atividades Complementares. Se o aluno nao for
considerado aprovado nas Atividades Complementares nao podera Colar Grau.
As Atividades Complementares poderdo ser cumpridas em eventos
organizadas pela prépria FAEESP, bem como por outras instituices de
reconhecida idoneidade, desde que a atividade tenha relagdo com o Curso
Académico.

N&o serédo consideradas Atividades Complementares as horas cumpridas

em atividades pertencentes a Carga Horaria da Grade Curricular do Curso

(atividades que fazem parte das disciplinas do curriculo do curso académico),



atividade de monografia (Trabalho de Conclusdo de Curso) ou Estagio

Supervisionado.

Sao consideradas Atividades Complementares de carater:

Académico: Curso de Aperfeicoamento e Extensdo Profissional, Cursos
on-line, Férum, Oficinas, Participacdo em Programas de Monitoria, eventos
relacionados a area do Curso de Graduacdo, e Estagios extracurriculares,
Cursos/treinamento em empresas.

Cientifico: Participagdo em programas institucionalizados de Iniciacéo
Cientifica, Participacdo em grupos de estudo e de pesquisa credenciados pela
instituicdo, e Producao Cientifica relacionada a area do curso de graduacéo.

Cultural: Filmes, Teatros, Museus, Feiras, Exposi¢cbes, Espacos
Culturais, Livros, Textos, Artigos, Revistas, Palestras, Encontros, Congressos,
Conferéncias, Seminarios, Simpdésios, Oficinas, Visitas Técnicas, Atividades de
Monitoria, Atividades de Responsabilidade Social, Prestacdo de Servigos a
Comunidade, Mostras, Workshops, Monitoria, Intercambio, Conselhos de

Classe, entre outras.

Para a entrega da pasta (encadernada) sera necessaria anexar
comprovantes comprobatérios da realizacdo das Atividades Complementares.
Sao comprovantes validos originais e cOpia para visto confere da equipe de
Coordenacédo das Atividades Complementares: atestado, declaracdo ou
certificado emitido pelo 6rgdo organizador do evento, programa ou contetdo da
atividade com a carga horaria, cépia da inscricdo, comprovante de pagamento,
cracha de identificacdo, folhetos, folders, xerox da capa do livro, do filme, do
texto, do artigo, da revista, etc. Conforme o tipo de comprovante este devera

conter nome do aluno, data e dura¢éo da atividade realizada.

Procedimento para a Entrega das Atividades Complementares:

O aluno devera produzir uma resenha, para cada atividade realizada,
conforme modelo da FAEESP no final deste Manual, contendo inicialmente a
descricéo da atividade sem opinido do aluno e num segundo momento devera
expressar a analise critica do aluno com pontos negativos e positivos,
relevantes, além de relacionar com o curso, devendo ser realizada de proprio
punho (manuscrita) devendo apresentar para cada resenha um comprovante
da atividade realizada. Ressalta-se que, caso o comprovante tenha o tamanho
de uma folha A4 e ndo couber no espaco de comprovacdo, nao recorte, nao
dobre varias vezes, basta anexa-lo por inteiro apds a folha de resenha.

Conforme critério Legislacdo Vigente, tais atividades devem ser
adequadas a formacdo complementar do aluno, cujos temas sejam

relacionados e contextualizados ao curso escolhido pelo académico, em caso



de duvidas quanto a aceitacdo ou ndo da atividade consultar sempre a equipe
responsavel pelas Atividades Complementares.
O numero de horas a ser creditado ao aluno por atividades internas e

externas serdo determinadas pelo Coordenador do Curso conforme tabela

abaixo:
TIPOS DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR LIMITES MAXIMOS
01. |Monitoria 30h/a
02. |Seminarios Avancados 30h/a
03. |Palestras, Conferéncias, Seminarios, 30h/a

Congressos, Simpoésios e outros

04. |Leitura e resenha de livro 6h/a
05. |Leitura e resenha de artigo 3h/a
06. |Filmes/Teatros 5h/a
07. |Visitacdes e Eventos 10h/a
08. | Projetos Educacionais inovadores 50h/a
09. |Atividades com atencdo a diversidade (género, 20h/a

etnia, sexual, social, cultural, religiosa, etc)

10. |Atividades de inclusao, integracéo e valorizacao 20h/a

11. |Estéagios extracurriculares 30h/a

12. |Cursos de Linguas Estrangeiras e de Informatica | 50h/a em cada um

13. |Participacdo em 6rgdos de representacao 20h/a
estudantil

14. |Participagdo em atividades culturais e esportivas 30h/a

15. |Participagdo em intercambios académico- 50h/a

cientificos, em nivel nacional e internacional

16. |Atividades de prestacdo de servicos a 50h/a
comunidade (trabalho voluntario).

17. | Treinamento/Cursos em empresas 40h/a

Obs.: Em caso de atividade que ndo conste nesta tabela, a mesma sera




analisada pelo Professor Coordenador das Atividades Complementares.

N&o serdo aceitas mais do que 04 (quatro) atividades da mesma espécie
num mesmo semestre. Assim, o aluno tera que diversificar o tipo de AC
(Atividade Complementar) realizada para engrandecimento profissional e
pessoal.

O aluno é o responsavel pela guarda e organizacdo de sua
documentacédo, devendo anexar todas as suas declaracdes e certificados, em
ordem cronolégica, em uma pasta L (azul), que devera ser apresentada ao
Professor Coordenador das atividades para validacdo nos dias e horérios de
atendimento especifico das Atividades Complementares, segundo calendario
semestral, devendo o aluno apos validacdo guardar sua pasta e ao final de
cada semestre (data final da entrega das atividades), esta pasta deve ser
apresentada ao Professor Coordenador das Atividades Complementares para
que este avalie, valide e emita um parecer validando as atividades julgadas
adequadas, apos essa validacdo estas atividades que ja foram apresentadas
deverdo ficar sob a guarda do aluno até o final do curso, quando no ultimo
semestre o aluno deverd entregar todas as AC (Atividades Complementares)
realizadas desde o inicio do curso com a ficha de controle devidamente

validada e encadernada para que fique no prontuario do aluno.

Observacdes importantes:

Compete ao Coordenador das Atividades Complementares, orientar os
alunos (em dia e horario previamente informados) e fornecer informacgfes
necessarias quanto a adequacao da documentacdo, bem como incentiva-los ao
cumprimento dessas atividades. Nesse sentido, é importante que estas
atividades sejam cumpridas ao longo do curso evitando transtornos os ultimos
semestres.

As Atividades Complementares receberdo registro de carga horéaria de
acordo com a tabela acima que contém o limite maximo por evento, sendo
obrigatério o seu cumprimento no decorrer do curso, 0S mesmos serao
avaliados ao término de cada semestre em conjunto com a resenha e
respectivo comprovante. As Atividades deverdo ser realizadas fora do horario

das aulas regulares, exceto atividades ministradas pela FAEESP.




Caso o0 aluno, ao encerrar-se o ano letivo correspondente ao seu ultimo
ano de curso, ainda ndo tenha integralizado a carga horaria de no minimo 200
(duzentas) horas de Atividades Complementares, estara impedido de receber o

Certificado de Conclusao do Curso.

Sugestdes de sites para auxilio no desenvolvimento das Atividades

Complementares:

www.administradores.com.br
www.endeavor.org.br
www.portal-administracao.com/

www.sobreadministracao.com

As demais normas que regulam as Atividades Complementares poderéao
ser consultadas no Regulamento Institucional que rege o assunto, presente no
site e na biblioteca da FAEESP.


http://www.tecnologistica.com.br/portal/
https://www.logisticadescomplicada.com/
http://www.portal-administracao.com/
http://www.sobreadministracao.com/

ORIENTACAO PARA MONTAGEM FINAL DAS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

O aluno deverd, no ultimo semestre realizar a entrega final das Atividades
Complementares, devidamente encadernadas em ordem cronoldgica,
contendo:

12) Capa e Folha de Rosto;
2%) Formuléario de Controle das Horas das Atividades Realizadas;
3%) Formuléario da Resenha e

43) Formulario com os Anexos/Comprovantes.

Conforme modelos presentes nas proximas paginas.

OBS.: As Atividades Complementares (AC) ndo reprovam
semestralmente como outra disciplina do curso, mas, enquanto parte da matriz,
o aluno néo sera considerado concluinte e nédo tera certificado de conclusdo do
curso e ndo poderé colar grau enquanto ndo realizar a entrega das ACs e estas
estejam de acordo com Regulamento e Manual, por isso, € de extrema
importancia o comparecimento do aluno nos dias de atendimentos/plantbes
especificos das Atividades Complementares, além de seu desenvolvimento e
entrega até o prazo estipulado no Calendario Letivo para que as mesmas

possam ser validadas e anexadas ao prontuéario de cada aluno.



MODELOS



Faculdade Alianca Educacional do Estado de Sao
Paulo

Nome: XXXXXXX

RA: XXXXXXX

RELATORIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Itapevi - SP

Ano



Faculdade Alianca Educacional do Estado de Sao
Paulo

Nome: XXXXXXX

RA: XXXXXXX

RELATORIO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Itapevi -

Ano

Trabalho apresentado a Faculdade
Alianca Educacional do Estado de Séo
Paulo como exigéncia para finalizacdo

do Curso de Bacharelado em
Administracao, no componente
curricular de Atividades

Complementares tendo como orientador
o professor Jodo Tomaz de Oliveira.

SP



FAEESP

Aluno (a):
E-mail:

R.A.

Atividades Complementares

Curso:

Periodo:

Foto

As Atividades Complementares em conformidade com a legislacdo vigente destinara trinta 30%
(trinta por cento) da carga horaria das duzentas 200h para a realizacdo de atividades dos Temas
Transversais: “Educacdo das Relagdes Etnico-raciais, Politicas de Educagdo Ambiental e Disciplina
de Libras”. (Reescrever a frase de préprio punho).

Data

Atividade Realizada

Total
Horas

Visto
Coord.

Horas
Sem.

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Total de horas realizadas

no curso.



FAEESP

Aluno (a):

Atividades Complementares

RA.

Data

Atividade Realizada

Total
Horas

Visto
Coord.

Horas
Sem.

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Livro:

Curso:

Filme:

Artigo:

Palestra:

Visita/Evento:

Qutros:

Total de horas realizadas

No Curso.




FAEESP

Atividades Complementares

Aluno(a): i Curso: Sem:
Periodo: Data: / /2018 HORARIO: Inicio___ . Término _:
E-mail:

RESENHA

Relatdrio conclusive com a contribuicdo da atividade para o Curso Académico.

Atividade: :
Tipo Titulo

Breve Relato da Atividade Complementar Realizada. (Utilizar Anverso)

Relatério Conclusivo com a Conexao/Contextualizacdo da Atividade Complementar com o Curso
Académico.

Com qual area disciplinar essa A.C. se relaciona?

Qual o nome do contelido especifico e do Professor?

( ) Preencher todos os () Qual a conexdo com o
campos; ( ) Colar comprovante no seu curso académico?;

( ) Assinar as atividades; formulario de anexo; ( ) Faltou anexo;

( ) Providenciar pasta “L” ( ) Ultrapassou a ( ) Apresentar

do curso; quantidade limite de horas; certificado/comprovante

( ) Ler o Manual de original.

Orientacdo;

Anuéncia do Professor/Coordenador

Validagao como Atividade Complementar () Deferido () Indeferido

Assinatura do Aluno AssinaturaProfessor/Coordenador

Total de Horas Validas para esta Atividade:




FAEESP

Aluno (a):

Atividades Complementares

Curso:

COMPROVANTE DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR REALIZADA

ANEXO

Visto do Coordenador (a)




