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FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ITAQUAQUECETUBA

ROTEIRO PARA REALIZAGAO DAS ATIVIDADES ACADEMICO-CIENTIFICO-
CULTURAIS

CURSO: SECRETERIADO /GESTAO COMERCIAL E GESTAO DE TI
| - OBJETIVOS:
» enriquecer o processo formativo do estudante.

» contribuir para desenvolver no aluno o interesse por atividades de carater cientifico
e cultural no ambito da faculdade e da comunidade académica.

» propiciar condigbes para integrar o aluno em atividades de natureza cientifica ou
cultural.

Il - CARGA HORARIA:

2.1 GESTAO DE Tl = 80h

2.2 SECRETARIADO = 120h

2.3 GESTAO COMERCIAL = 200h

Observacgao: A entrega das AACC so6 podera ser feita de 40h em 40h.

N&o se aceitardo AACC com quantidade de horas menor do que 40h

Il A - CONSTITUICAO DAS AACCs
» cumprimento de 40 horas por semestre;

» diversificagdo das atividades em pelo menos 4 categorias diferentes (Por exemplo:
cinema, teatro, palestras e leituras, cursos extra-classe).

> realizacdo de atividades internas (promovidas pela faculdade) e externas
(recomendadas pela instituigdo)

Observagao: Ao longo de todo o curso, os estudantes deverdo cumprir as horas exigidas
para o cumprimento das AACC em atividades que possibilitem vivéncias académico-
cientifico-culturais.

As atividades a serem cumpridas deverao ser dentre as que estdo descritas
no item IV — Tabela de atividades.
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IV — TABELA DE ATIVIDADES:
MAXIMO DE
ITEM HORAS HORAS
TIPO DE ATIVIDADE ATRIBUIDAS | PERMITIDAS | COMPROVAGAO
POR
SEMESTRE
Apresentacado de pdster em Comprovante da
evento académico-cientifico instituicdo onde o
a) Tema relacionado a 15 15 pOster foi
area do curso apresentado ou
1 b) Tema nao declaragéo do
relacionado a area 10 10 professor orientador
do curso
o | Atuagao como Monitor em 30h 30h Certificado
disciplina do curriculo
De acordo
com
Congres_s_os e seminarios cerjufl_cado Certificado ou
presenciais ou on-line (maximo de 2 congressos D ~
eclaragao
3 15 horas por
evento)
Curso de Libras (presencial 15 por e
4 ou online) ( estagio 15h Certificado
Basico = 15
Intermediario
=20h
Avancado =
. 25h
ﬁgzgs deslglrgmasfronteiras (c)ebr’ﬁﬁ;ggéo(ﬁ Certificado ou
; (convénio MEC/FATEC) declaragao 1 estagio Declaracéo
de concluséo
do estagio
assinada pelo
Coordenador
ou Diretor
Dis_ciplir)a realizada ~em Declaracio ou
6 Unlver§|daQe Internacional 40h 40h HistéricogEscoIar
(Intercambio)
Filmes exibidos em sala de
aula e indicados pelos
professores. Apresentacao do
7 Observagao: Na ficha de 5h 15h Relatorio de cada
descricdo de atividades filme assistido

deve aparecer o nome do
filme e 0 nome completo do
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professor responsavel pela
atividade.
1) Salas de
Filmes exibidos em sala de cinema -
cinema ou por streaming 2h 6h INGresso
8 original
2) Streaming =
Relatério
Declaracao do
Professor
Producao de Artigo Orientador ou
Cientifico e Trabalho de 30h 30h Comprovante da
9 Concluséao de Curso Instituicdo onde o
trabalho foi
apresentado.
Leitura de livros cuja
tematica nao tenha relacao
com O Curso. .
10 Observacio: Nio sdo 3h 9h Relatério
aceitos livros com tematica
religiosa ou autoajuda.
Leitura de livros cuja
11 | tematica tenha relagdo com 5h 15h Relatorio

O curso

Minicurso/treinamentos
relacionados as areas do
Curso (presencial ou a
distancia)

Observagao: Sao aceitas
apenas 25 horas para cada
semestre em que o aluno
esta matriculado.

Exemplo (1): Aluno
matriculado no 1° semestre
e realizou um curso de 30
horas = serdo computadas | De acordo
12 | apenas 25 horas. As 5 com o 25h Certificado
horas que sobraram ndo | certificado
séo levadas para o proximo
semestre

Exemplo (2): Aluno
matriculado no 2° semestre
e ainda nao apresentou as
AACC. Ele podera entregar
50 horas de curso, desde
que cada 25 horas tenha
sido realizada em
semestres diferentes. Por
exemplo: 25 horas no 1°
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semestre de 2021 e 25
horas no segundo semestre
de 2021.

De acordo
com a
. professora de Declaragdo com a
(Czl?ri?ézgga;ateg? Eventos eve_ntos 4h assinatura da
13 (maximo 4 Professora de
horas por eventos
evento)
Conforme
declaragao
da
- organizagao
14 gg?:g';a;;gc) de eventos realizadora 5n Certificado~ou
do evento Declaracao
(maximo de 5
horas por
evento)
Palestras, workshops,
15 webinar_s etc. realizadgs 3h 12h Relatério
pela internet  (duragéo
minima de 30’)
Palestras/encontros/mesas
16 | redondas/workshops 4h 12 Certificado
realizados fora da FATEC
Participacdo das aulas de Declaragao do
17 | Monitoria (75%) de 30h 30h Professor
frequéncia Responsavel
Participacdo do Projeto
Colaborativo Internacional
18 | “Experiéncias culturais na 30h 30h Certificado
aprendizagem da lingua
adicional”
19 (F:’articipagéo em Olimpiada 5n 10h Certificado
ultural
. Certificado ou
Comiabagas, om Cuse o
) . assinado pelo
20 Nivelamento promovido 30 30h professor
pela Fatec .
responsavel pela
atividade
Participacao nas
apresentacdes de TCC oh 6h Certificado ou
declaracao
21 | Observagcao: Para as
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apresentacdes de TCC, os
alunos deverao preencher a
ficha modelo indicada no
item VI Depois da
assinatura do Professor
Presidente da Banca, a
ficha deve ser colada em
papel sulfite, a exemplo de
ingressos de teatro, cinema
etc.

Pecas teatrais, ballet, circo,
concertos, exposi¢coes ou
outras atividades culturais

22 | Observagdo: N&o séo 3h 9h Ingresso original

aceitas atividades culturais
infantis, exceto circo.
Realizagcdo de Exame de
Proficiéncia em Lingua o
23 | Egranaoira (TOEgIC, 5 15h Certificado
TOEFL, FCE, DELE)
1)ONGs =
apresentar
declaragao da
Servigos voluntarios: instituicdo em papel
a) participacao em timbrado com
ONGSN; 10h 10n assinatura do
b) atuacao como presidente ou
mesario nas eleicoes diretor.

o4 (apenas um turno) 2)Eleigdes:
declaragao
expedida pelo
Cartdrio Eleitoral

Visitas técnicas (em area
relacionada com o curso e
25 | com acompanhamento do 4h 8h Declaragao
professor responsavel pela
disciplina
Organizagao e produgao do

26 |relatério de apreciagcdo | 5 horas, a cada 40horas apresentadas.

geral das AACC
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V — COMO ORGANIZAR AS ATIVIDADES REALIZADAS NO SEMESTRE

1° DOCUMENTO = Ficha de Registro das Atividades Académico-Cientifico-Culturais
(Anexo I)

Observacao: O download do arquivo com a ficha pode ser feito no site da Fatec.
http://www.fatecitaqua.edu.br/fatecitaqua

1) Acessar icone “ALUNOS”

2) Acessar icone “ AACC”

2° DOCUMENTO (S) = Comprovantes das atividades realizadas e relatérios individuais
quando for necessario.

Observacao! Se houver comprovante da atividade (certificados, ingressos, cartdo de
identificagdo em congressos etc. NAO ha necessidade de relatorio.

3° DOCUMENTO = Relatorio de Apreciacdo Geral da Atividades Realizadas no Semestre
(Modelo anexo)
Na producdo do relatério de apreciacdo geral observar os seguintes
aspectos:
(1) fazer referéncias as atividades em ordem cronologica, conforme indicada na
ficha de descrigao das atividades.
(2) utilizar as normas da ABNT
- tipo de letra: Arial ou New Times Roman
- tamanho da letra: 12
- espacamento entrelinhas = 1,5 cm
- margens: esquerda 3cm, superior = 3cm, direita = 2cm, inferior 2cm;
- insergao de numero de paginas: superior, direita

(3) Os relatérios devem ter o minimo de 2 e no maximo 5 paginas. (parametro)

Observagoes:

(1) Nas situagdes em que o aluno apresentar atividades referentes a mais de um
semestre, todas atividades e suas respectivas horas devem ser registradas em
uma unica ficha de langamento.
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VI - COMO E PARA ONDE ENVIAR AS AACC ?

Todos os documentos indicados no item V devem ser digitalizados transformados
em um unico arquivo em pdf.

(1) Atencéao! No site https://www.ilovepdf.com/pt, o aluno consegue juntar todos os

documentos, inclusive a planilha, em um unico arquivo em pdf.

(2) E-mails para envio:

CURSO SECRETARIADO: enviar o arquivo para aaccsec@gmail.com

CURSO GECOM: enviar o arquivo para aaccgecom@gmail.com

VIl - QUANDO ENVIAR AS AACCS?

» As AACC poderao ser enviadas a partir de 3/3/2022 até 31/5/2022 (data limite).
» Nao serado aceitas as AACC ap0ds o prazo da data limite.

VIIl - OUTRAS OBSERVAGOES:
» Excepcionalmente, para eventos que nao fornecerem comprovantes (certificados,

ingressos etc.) o aluno devera apresentar, no minimo 4 fotos que registrem sua
presenga no evento;

» As AACC sao validas apenas a partir da data da matricula na FATEC de
ltaquaquecetuba;

» As atividades realizadas durante as férias também s&o validas.
Atividades religiosas e desportivas ndo sao aceitas como AACC;
> Apds a entrega das AACC ao final de cada semestre, os alunos dever&o

A\

acompanhar o langamento da nota no sistema SIGA; caso haja erro, entrar em

contato pelo e-mail: aaccsec@gmail.com /aaccgecom@gmail.com para analise e

corregao.

» As atividades realizadas pelos alunos com matricula anterior a margo de 2020
(inicio da pandemia), continuam validas;

» As AACC com horas ndo validadas ou que nao contemplem os documentos
descritos no item V serdo devolvidas para correcdo e os alunos deverao devolvé-
las no prazo estipulado;

» Os alunos devem guardar os arquivos enviados e reenvia-los quando solicitados
até que as notas sejam langadas no SIGA.

IX — Os casos omissos nessas diretrizes serdo resolvidos pela Coordenacdo do Curso
junto com o Professor Orientador das AACC.
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ltaquaquecetuba, 10 de fevereiro de 2022.

Prof. Ms. APARECIDO RODRIGUES A SILVA LOPEZ-GUERREO
Coordenador do Curso de Gestao de Tecnologia da Informagéo
Prof® Ms. FERNANDA THOMAZ MAZA
Coordenadora do Curso de Secretariado

Prof. Dr. FRANCISCO CLAUDIO TAVARES
Coordenador do Curso de Gestao Comercial

Prof. Dr. JOSE MIGUEL DE MATTOS
Orientador das AACCs
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ANEXOS

ANEXO | - FICHA DE REGISTRO DAS ATIVIDADES

H ©- planilha_AACC_2020_2_v1 (2) - Excel

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q@ 0 que vocé deseja fazer...

M20 v fe
A B A C | o | E A F | G Ho | 1|
1 |[FACULDADE DE TECNOLOGIA DE ITAQUAQUECETUBA
> FICHA DE REGISTRO DAS ATIVIDADES ACADEMICO-CIENTIFICO-CULTURAIS
3
2 NOME COMPLETO:I Digite seu nome aqui... RA: | Diaite seu RA aqui...
5
3 CURSO: | Gestdo Comercial j PERIODO: Tarde - Total de Horas: 13
: ORIENTADOR: Prof. Dr. José Miguel de Mattos
. DESCRIQAO DAS ATIVIDADES Semestre: | Primeiro -
NOME COMPLETO DO HORAS
QTDE |PROFESSOR RESPONSAVEL |ASSINATURA DO PROFESSOR| HR
LiLE ) LLn L HORAS|  PELA ATIVIDADE SE RESPONSAVEL acum| VAHP
e HOUVER _
11 Sim [NAO
Peca teatral: A dama e o
ol 01/02/2019 ¢ ‘va‘gabun o 3 3
Leitura do Livro: A Secretaria no
13 2 t mundo contemporénteo 3 8
Exibigao de Filme: O diabo veste s .
I < b d 5 |Prof. Fabio Barbosa de Lima 13
4
15
| AAcc | pados | @ .

Pronto

I

G e _r| c u @] 766 Enderego

%8 O Digite aqui para pesquisar
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ANEXO II:

RELATORIO DE APRECIACAO GERAL DAS ATIVIDADES REALIZADAS NO
SEMESTRE

O presente relatério refere-se a apreciacdo geral das atividades académico-
cientifico-culturais realizadas no primeiro semestre de 2021.

A primeira atividade em que participei foi o evento de boas-vindas aos calouros
aprovados no Processo Seletivo de 2021.1 na Fatec de Itaquaquecetuba. Esta atividade
de integracdo foi planejada e apresentada pela turma do 6° semestre do Curso de
Secretariado. E uma vitéria poder estudar em uma instituicio renomada como a Fatec.
Ser recepcionada e incentivada desde o primeiro dia de aula faz toda diferenca;

A segunda atividade desempenhada foi assistir ao filme Protetor 2 no Cinemark
Shopping Raposo Tavares. Esse filme traz a trama de Denzel Washington (Mc Call) um
agente da CIA que em sua identidade oficial consta como morto. Desiludido da vida por
nao ter podido ajudar a esposa falecida, ele se dedica a ajudar pessoas desconhecidas
que enfrentam dificuldades, evidenciando competéncia como resiliéncia, empatia,
relacionamento interpessoal. Tais competéncias sdo imprescindiveis ao profissional do

secretariado que deve estar em constante adaptagdo com as exigéncias do mercado.

Outra atividade proposta e supervisionada pelo Prof........... foi assistir ao filme “Eu,
Daniel BIaKe............iieieeee e
Com a participagdo na Feira Guia do Estudante, nodia __/ / . Pude me

atualizar e adquirir novos conhecimentos sobre cursos superiores, faculdades, carreiras,
profissdes e mercado de trabalho.

Nodia__ / / ,fiz avisita educativa guiada ao Teatro Municipal de S&o Paulo.
A visita é gratuita e tem duragdo de 1 hora...............ooeviiiiiiiiiiinnee,

As atividades aqui relatadas contribuiram de forma benéfica em minha vida
pessoal, proporcionando uma visdo mais ampla do mundo e suas vertentes. As atividades
foram realizadas em diversas esferas da vida e me possibilitou extrair conhecimentos e
ensinamentos de cada uma delas. Além do mais, poderei colocar em pratica, no ambito
profissional, essa diversidade de aprendizados, que contribuira para melhora do meu

desempenho em atividades que eu venha exercer futuramente na empresa.
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ANEXO lil:
RESENHA DE LIVRO
| - IDENTIFICAGAO:

NOME DO LIVRO: Sonho Grande

AUTOR: Cristiane Correa

ANO DE PUBLICACAO: 2013 EDICAQ: 12

EDITORA: Primeira Pessoa

Il - RESENHA DO LIVRO (minimo de 15 linhas)

O livro intitulado “Sonho grande”, escrito por Cristiane Correa, retrata uma época
de valorizagao suprema do trabalho, em que passar o dia inteiro na empresa, deixando
completamente de lado a vida pessoal era visto com bons olhos. Varias vezes ao longo
de Sonho Grande é ressaltado que quem se destacava nos empreendimentos eram os
funcionarios com “sangue nos olhos e faca nos dentes”.

A despeito de consideragdes acerca da sobrevalorizagcado do trabalho pelo trabalho,
o ponto mais importante da obra, segundo a autora, é a implantagdo do sistema de
meritocracia em uma época em que praticamente nenhuma empresa brasileira sequer
havia ouvido falar no tema.

Correa também informa que para incentivar o desempenho da equipe, as empresas
do grupo tinham como pratica oferecer baixos salarios fixos, mas uma generosa
remuneragao variavel com base no cumprimento de metas.

Sonho Grande conta a histéria do homem mais rico do Brasil, Jorge Paulo Lemann,
que junto com seus dois sécios, Beto Sicupira e Marcel Telles, criou em menos de 40
anos um império bilionario e se projetou mundialmente ao comprar marcas iconicas
americanas como Heinz, Burger King e Budweiser. Além disso, o trio de
empreendedores criou o Banco Garantia, comprou as Lojas Americanas, a cervejaria
Brahma, que apos aquisi¢cdes e fusdes se tornou a maior cervejaria do mundo, a AB
InBev, criou a Fundagédo Estudar, fundou a GP Investimentos, a 3G Capital, entre
outros grandes feitos.

ASSINATURA DO ALUNO:

ASSINATURA DO PROF. RESP. PELA
ATIVIDADE

ASSINATURA ORIENTADOR AACC
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ANEXO IV:

RELATORIO PARA ATIVIDADES ON-LINE

| - IDENTIFICAGAO: (*) Exemplo
TITULO: Desafio & gestdo de pessoas: por que é tao dificil mudar?

TIPO DE ATIVIDADE: Palestra

INSTITUICAO PROMOTORA: Escola do Governo do Estado de S&do Paulo
ENDERECO NA WEB: https://www.youtube.com/watch?v=v7EOhAT1ouY
DATA DE PUBLICACAO DA ATIVIDADE: 20.01.2015

DATA DE ACESSO: 8-9-2020

HORARIO DE ACESSO: 16h50min

DURACAO DO EVENTO: 1:00:38

Il - RESENHA DA ATIVIDADE (minimo de 15 linhas)

| NOME COMPLETO DO ALUNO:
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ANEXO V:

MODELO DA FICHA PARA PARTICIPAGAO EM APRESENTAGAO DE TCC

FACULDADE TECNOLOGIA DE ITAQUAQUECETUBA

FICHA DE PARTICIPACAO EM APRESENTAGCAO DE TCC

NOME COMPLETO DO EXPOSITOR DO TCC:

TEMA:

DATA DA APRESENTAGAO:

HORARIO DE INiCIO: HORARIO DE TERMINO:

SALA N°

NOME DO PRESIDENTE DA BANCA:

ASSINATURA DO PRESIDENTE DA BANCA:

ASSINATURA DO ALUNO/AACC




