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REGULAMENTO DA PRATICA PROFISSIONAL SUPERVISIONADA
CURSO DE GRADUAGAO TECNOLOGICA EM SECRETARIADO

Capitulo |

DAS DISPOSICOES LEGAIS

A Coordenagdo do Curso de Graduagao Tecnoldgica em Secretariado da FADBA,
no uso de suas atribui¢des legais, e considerando:

a) a Lei n? 6.494, de 7 de dezembro de 1977, que dispGe sobre a Pratica Profissional

Supervisionada de estudante;

b) a Lei n2. 8.859, de 23 de margo de 1994;

c) o Decreto n2. 87.497, de 18 de agosto de 1982 e o Decreto n2 89.467 de 21 de margo
de 1984;

d) a Resolugdo CNE/CP n2 3, de 18 de dezembro de 2002, que institui as Diretrizes

Curriculares Nacionais de Cursos de Graduacdo Tecnoldgica; e

e) o parecer CNE/CES, n? 436/2001, o parecer CNE/CP, n2 29/2002 e o parecer CNE/CES
n? 277, de 07 de dezembro de 2006.

Regulamenta a Pratica Profissional Supervisionada do Curso de Graduacdo

Tecnoldgica em Secretariado, em conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

CAPITULO Il
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Este regulamento tem por finalidade normatizar o processo de
organizagdo, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo da Pratica Profissional
Supervisionada (PPS) do Curso de Graduacdo Tecnoldgica em Secretariado, a qual faz
parte integrante do curriculo do Curso Tecndlogo em Secretariado da Faculdade

Adventista da Bahia - FADBA.

Art. 22 A PPS é componente obrigatdrio do curso, de natureza individual, e parte
dos requisitos para obtencdo do grau de Tecnélogo em Secretariado, assumindo carater

de estdgio curricular.

Art. 32 O estagio curricular, atividade a ser contemplada por meio da PPS, é
considerado como atividade de aprendizagem social, profissional e cultural,

proporcionando ao estudante plena participagao em situagdes reais de vida e trabalho.

Art. 42 A PPS ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.

Art. 52 A PPS tem carater formativo, contribuindo positivamente para a

formacao do futuro profissional, permitindo-lhe:

i. aliar teoria e préatica, aprofundando seus estudos e possibilitando maior

assimilacdo do conteudo curricular;
il. aproximar-se do mundo de trabalho;
ili. evidenciar competéncias e atitudes de trabalho sistematizado,

desenvolvendo: a consciéncia da produtividade, a observa¢ao, a comunicagao

concisa de ideias, as experiéncias adquiridas, o senso critico e a criatividade;

iv. conhecer as diretrizes, organizacdo e funcionamento das entidades, publicas

ou privadas.

CAPITULO 1ll
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DOS RESPONSAVEIS E PARTICIPANTES
Art. 62 A PPS do curso de graduacdo tecnoldgica em Secretariado da FADBA sera

supervisionada pelo Coordenador de Pratica Profissional, sendo que:

i. o coordenador da PPS devera ser eleito pelo Nucleo Docente Estruturante
(NDE);

ii. o Coordenador da PPS trabalhard conjuntamente com o professor que ird
ministrar o componente curricular PPS | e PPS |l, presente na 32 (terceira) e 42
(quarta) etapa da matriz curricular do curso, podendo ambas as fung¢bes

serem exercidas pela mesma pessoa.

Art. 72 S3o deveres do Coordenador da PPS e do professor dos componentes PPS |

e PPS I

i. estabelecer formalmente os convénios/termos entre o curso de Secretariado da
FADBA e as instituicdes/organiza¢des concedentes, e manter vigildancia com
relacdo a tais aspectos legais;

ii. discutir o regulamento da PPS com os estudantes;

iii. apresentar o protocolo de acompanhamento, o termo de compromisso, o
manual da PPS com o roteiro do Relatério final e demais documentos

comprobatdrios necessarios da PPS;

iv. acompanhar e supervisionar o desenvolvimento do estudante, por meio de
reunides periddicas e presenciais;
v. manter contato com o supervisor do estudante na organizagdo onde este

realiza a pratica profissional;

vi. decidir com a coordenacgdo geral do Curso e professores-orientadores medidas a

serem tomadas, referentes a problemas surgidos durante a realiza¢ao do Estagio;

vii. avaliar o desempenho dos estudantes na PPS;
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viii. reunir-se periodicamente com os professores dos componentes curriculares
gue estruturam as areas de estagio, para avaliacdo e replanejamento das
atividades praticas;

ix. sugerir medidas que visem o aprimoramento das atividades de PPS;

X. convocar e dirigir reunides com o NDE, com vistas a melhoria no processo

pedagdgico.

Art. 82 Na Instituicdo/organiza¢do, na qual o estudante estiver a realizar sua Pratica
Profissional, devera haver um supervisor direto desse estudante, que poderd ser um gerente,

chefe, lider de equipes ou funcionario da organizacdo/instituicdo concedente.

Art. 92 O supervisor devera ser informado, de modo oficial, que o estudante da

FADBA, o qual poderd ser funcionario, estagidrio ou voluntario, ird utilizar o espaco

organizacional para a realizacdo da PPS em Secretariado Executivo, observando-se que:

i ao supervisor nao incorrerd nenhum tipo de atividade de cunho avaliativo para
o curso de graduacgdo tecnolégica em Secretariado da FADBA;

ii. o supervisor ndo podera ter vinculo de nenhuma espécie com o curso de
graduacdo tecnoldgica em Secretariado da FADBA,;

iii. o supervisor deverd assinar o protocolo de acompanhamento (com
periodicidade estabelecida pelo coordenador da PPS), que comprova a
natureza, a execugdo e a carga hordria das atividades da PPS realizadas pelo

estudante.

Art. 10. S3o considerados estagiarios do Curso de Tecnologia em Secretariado os

estudantes devidamente matriculados nas disciplinas de PPS | e PPS 1.

Art. 11. S3o responsabilidades do Estagiario:
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

acatar as determinacbes contidas nesse regulamento, nos Projetos de
Estagio, no manual da PPS e demais orienta¢cdes da Coordenacdo e do

Professor de PPS | e PPS II;

comparecer a instituicdo indicada pela coordenacdo de Estagio, onde
desenvolvera as atividades educativas nos dias e horarios previamente
fixados;

cumprir integralmente as horas de atividades previstas no projeto

pedagégico de Curso;

discutir com a coordenacgdao de estdgio as dificuldades surgidas durante a

realizagdo do mesmo;

elaborar e apresentar todos os requisitos e documentos comprobatdrios

solicitados no prazo acordado;

estar regularmente matriculado no Curso e no periodo em que o Estagio

aparece como disciplina/atividade curricular;

fazer permanente autoavaliagao do trabalho desenvolvido, tendo em vista o

constante aprimoramento das atividades de Estagio;

nao divulgar para terceiros dados observados ou informagdes fornecidas
pela Instituicdo/organizacdo de estagio;

observar as normas e regulamentos da instituicdo/organizacio em que
estagiara, prezando pela ética e discricao profissionais;

preparar e realizar as atividades de estagio previamente definidas;

comprovar sua pratica profissional na instituicdo/organizacdo, devendo essa
ser realizada por meio de documento oficial, assinado pelo seu superior
direto na organizacdo de vinculo (quando voluntdrio), contrato de estagio
(quando estagiario) ou carteira de trabalho e previdéncia social (quando

funciondrio registrado).

CAPITULO IV
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DO CAMPO E DURACAO

Art. 12. A PPS do curso de graduacdo Tecnoldgica em Secretariado da FADBA

acontecera, prioritariamente, nos municipios do Recbncavo Baiano em

instituicbes/organizacbes publicas e/ou privadas, e terd duracdo minima de 324 (trezentos e

vinte e quatro) horas, conforme preconiza a matriz curricular do curso, sendo que:

Vi.

Vii.

o estudante sé colara grau apés a integralizacdo completa das horas indicadas e

a entrega dos documentos comprobatérios;

tais horas serdao obrigatoriamente realizadas enquanto o estudante estiver
matriculado no curso e nas disciplinas de PPS | e PPS I, oferecidas no 32 e 42

modulos (semestres);

nao serad realizado aproveitamento de estagios ou prdticas profissionais
supervisionadas realizados pelo estudante em outras instituicdes de ensino
superior ou em outros cursos de graduagao que, porventura, o mesmo tenha se

graduado ou pelo qual tenha cursado previamente;

a instituicdo/organizacdo em que sera realizada a PPS devera estar vinculada ao
Curso de Secretariado da FADBA por meio de Termo de convénio entre a FADBA

e a Unidade Concedente;

a escolha dos campos de estagio implicard nas organizagdes/instituicGes
sentirem-se a vontade para participar da parceria, em possuirem infraestrutura
didatico-pedagodgica, fisica, administrativa e de pessoal adequadas ao
desenvolvimento das atividades de campo, das habilidades apresentadas no
termo de convénio e em assumirem as propostas de trabalho do Curso
Tecnolégico em Secretariado da FADBA como agdes colaborativas integradas a
sua estrutura e dindmica de funcionamento sem prejuizo das atividades
académicas do estagiario;

a duracdo e jornada de atividade serdo compativeis com o hordrio académico,
nao excedendo dois anos de vinculo e 40 horas semanais;

vigorara, por tempo indeterminado, a partir da data de sua assinatura do termo
de compromisso e/ou convénio, podendo ser rescindido a qualquer momento,

por meio de notificacdo, por escrito, feita com antecedéncia minima de 30 dias.
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CAPITULO V

DO PROCESSO

Art. 13. A PPS estd relacionada as seguintes areas e componentes do curso:

i.  Técnicas Secretariais, por meio dos componentes curriculares: Gestdo

Secretarial |, Gestdo Secretarial |l e Gestao Documental;

ii. Organizagdo de Eventos, por meio dos componentes curriculares:

Etiqueta, Protocolo e Cerimonial e Gestdo de Eventos.

iii.  Suporte a Gestdo Organizacional, por meio dos componentes curriculares:
Estudos Organizacionais |, Estudos Organizacionais Il, Organizagao,
Sistemas e Métodos, Gestdo de Projetos, Empreendedorismo,

Comunicacao Organizacional.

Art. 14. O cumprimento e a verificacdo do desempenho do estudante gerardo

uma nota em cada drea estabelecida no artigo décimo terceiro.

Art. 15. O estudante deverd realizar sua PPS apenas em organizacdo ou
instituicdo, publica ou privada, devidamente em dias com suas obrigac¢des legais e fiscais.
Tal organizacdo deverd oferecer espaco para a aplicacdo das atividades relativas ao

conteudo apresentado nas aulas e sugeridas no Termo de Convénio.

Art. 16. Nao ha obrigatoriedade de quantidade minima ou maxima de
organizag¢des/instituicdes para a realizacdo da PPS pelo estudante, podendo ser realizada
em apenas uma organiza¢ao ou em quantas forem necessarias para a integralizagdo das

horas.

Art. 17. Para que a PPS seja efetivada e homologada, o estudante devera estar

vinculado a organizag¢do/instituicdo na qual realizou sua pratica.
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Paragrafo unico. A vinculacdo com a instituicdo concedente dar-se-a por:
funcionario registrado (carteira assinada), estagidrio (contrato de estdgio) ou voluntario

(termo de compromisso).

Art. 18. Caso haja contratagdo do estudante como estagiario pela organizagao, o
contrato de estdgio, bolsa, qualquer forma de contraprestacdo, bem como o Termo de
Compromisso devem ser registrados e acompanhados pelos setores de Assisténcia Social
e Filantropia da FADBA e pela Coordenacdo de estagio da graduacdo tecnolégica em
Secretariado da FADBA, devendo o estudante, em qualquer hipdtese, estar segurado
contra acidentes pessoais, conforme dispGe o Art. 42 da Lei 6.497/77, combinado com o

Art. 62 do Decreto 8.947/82.

Art. 19. A carga hordria minima para a realizacdo da PPS das areas citadas no

artigo décimo terceiro sera assim distribuida:

32 semestre (PPS 1): 162h
42 semestre (PPS I1): 162h

Paragrafo 12. Caso o estudante ultrapasse as 162 horas disponiveis para PPS |
como estagio curricular, as horas excedentes serdo certificadas ao estudante como

estagio extracurricular.

Art. 20. Durante o desenvolvimento das atividades da PPS, os protocolos de
acompanhamento devem ser devidamente preenchidos e assinados pelos professores
dos componentes curriculares relacionados as areas da PPS, pelo professor/coordenador
de PPS | ou PPS Il e pelo supervisor com periodicidade estabelecida pelo

coordenador/professor da PPS.

Art. 21. Apos a realizacdo de todos os estagios (PPS | e da PPS Il), o estudante
deverd apresentar o Relatério de Pratica Profissional (PPS I) e um Projeto de Melhoria
(PPS 1), conforme modelo adotado pelo professor/coordenador e previamente

conhecido por todos os envolvidos.
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CAPITULO VI

DA AVALIAGAO E DOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

Art. 22. A avaliacdo da PPS dar-se-a por meio dos seguintes indicadores e

documentos comprobatdrios:

i. nota final do componentes PPS |, e;

ii.  nota final do componente PPS Il da matriz do curso.

Art. 23. a nota final de cada componente curricular sera composta da seguinte

forma:

i.  Processo de orientacdo, supervisdo e acompanhamento, correspondendo a

30% da nota do componente curricular:

a. cumprimento de metas e prazos;

b. preenchimento e entrega dos protocolos de acompanhamento,
devidamente assinados pelo supervisor e coordenador da PPS e com
periodicidade estabelecida pelo coordenador/professor do componente
curricular PPS | e PPS Il, uma vez que tais documentos tenham registro
satisfatério do desenvolvimento das atividades;

c. entrega do(s) termo(s) de compromisso devidamente preenchido(s) e
assinado(s);

d. auto avaliacao.

ii. Relatdrio da PPS correspondendo a 70% da nota do componente curricular:

a) pontualidade na entrega do relatério;

b) qualidade do conteldo e informagdes contidas no Relatdrio de Prética
Profissional e Projeto de Melhoria, segundo o roteiro proposto;

c) apresentacdo final do Relatdrio e Projeto de Melhoria, de acordo com as
NBRs contidas nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ABNT.
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Art. 24. A avaliacdo dos indicadores da PPS serd feita, Unica e exclusivamente,

pelo professor/Coordenador de Pratica Profissional.

Art. 25. Caso o estudante ndo obtenha a aprovacdo, o aluno deverd repetir a

pratica no semestre em que for oferecido a PPS correspondente.

Paragrafo 12. Nao obtendo a aprovag¢ao em PPS | ou Il, como em qualquer outro
componente curricular, o estudante terd a conclusao do curso comprometida, pois, ndo
terd tempo habil para cumprir o requisito no periodo minimo para integralizacao de de

curso que é de 2 (dois) anos.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Este regulamento deverd vigorar na integra enquanto permanecer a
atual matriz curricular do Curso de Graduagdo Tecnolégica em Secretariado, devendo ser

revisto e adequado quando houver proposta para tal e o NDE julgar pertinente.

Art. 27. Os casos omissos e/ou ndo contemplados por esse documento serdo
analisados pelo Coordenador do Curso, que podera convocar um colegiado, para decidir

questdes pertinentes.

Art. 28. Este Regulamento entra em vigor nesta data, revogadas as disposicdes

em contrario.

Cachoeira, 22 de fevereiro de 2016.

Coordenacgdo do Curso de Graduagao Tecnoldgica em Secretariado

Voto n.003 /2016
Colegiado do Curso de Secretariado
Cachoeira, 22 de fevereiro de 2016.

11
Regulamento de-Pratica-Profissional-Supervisionada



