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CURSO SUPERIOR TECNOLOGICO
EM SECRETARIADO

Regulamento de Atividades Complementares

O presente Regulamento disciplina o funcionamento e o registro académico das Atividades
Complementares no curso superior tecnolégico em Secretariado da FADBA,;

CAPITULO | — DA DEFINICAO

Art. 12 As atividades complementares sdo praticas académicas relacionadas ao ensino,
pesquisa, extensdo e enriquecimento cultural apresentadas sob multiplos formatos, que
possibilitam ao aluno incorporar em sua formacao experiéncias e vivéncias personalizadas que
contribuirdo para seu crescimento pessoal e profissional, segundo proposto pelas Diretrizes
Curriculares para os Cursos de Graduacao.

(...) Instituicdes de Ensino Superior deverdo criar mecanismos de
aproveitamento de conhecimentos, adquiridos pelo estudante, através de
estudos e praticas independentes presenciais e/ou a distancia, a saber:
monitorias e estagios; programas de iniciacdo cientifica; programas de
extensdo; estudos complementares e cursos realizados em outras areas
afins.

Resolugdo CNE/CES n24, de 19/02/2002

As Atividades Complementares sdo componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo, de habilidades,
conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do
ambiente escolar, incluindo a pratica de estudos e atividades
independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagdes com o mundo do trabalho e com as acbes de
extensdo junto a comunidade.

Resolucdo CNE/CES n2 4, de 13/07/2005

CAPITULO Il — DOS OBJETIVOS

Art. 22 S3o objetivos das atividades complementares:
a) Enriquecer o processo ensino aprendizagem contribuindo para formagdo integral do aluno;
b) Ampliar os horizontes do conhecimento, bem como de sua pratica para além da sala de

aula;

c) Despertar o aluno para a necessidade da educagdo continuada e abrir perspectivas sobre
como aprender a aprender;

d) Contribuir para a flexibilizagdo curricular;

e) Incentivar a tomada de iniciativa e o espirito empreendedor dos alunos.


http://www.cfa.org.br/download/Res_2005_n04.pdf
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CAPITULO IIl - DA OBRIGATORIEDADE

Art. 32 As Atividades Complementares fazem parte da matriz curricular do curso superior
tecnoldgico em Secretariado, definida pelo projeto pedagdgico, devendo ser registradas a cada
semestre em datas estipuladas no calendario académico, perfazendo um total de 100 horas.

Art. 42 Por fazerem parte do projeto pedagdgico, a comprovacao destas horas pelos alunos se
torna obrigatéria e critério para conclusdo do curso e consequente expedicao de diploma.

CAPITULO IV - DAS ATRIBUIC()ES DOS ENVOLVIDOS NAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Art. 52 Compete ao coordenador de curso:

a)
b)

c)

Acompanhar os relatdrios expedidos pela Secretaria Geral;

Estimular os alunos a realizarem as atividades complementares desde o 12 semestre
do curso;

Aprovar os projetos encaminhados pelo NAIPE — Nucleo Adventista Integrado de
Pesquisa e Extensao.

Divulgar entre os alunos o regulamento das atividades complementares;

Orientar o aluno a respeito de quais atividades podem ser aproveitadas como
atividades complementares;

Acompanhar o relatério expedido pela secretaria geral e informar aos alunos
candidatos a formatura que ainda ndo concluiram suas horas de Atividades
Complementares; este informe deverd acontecer no semestre anterior a possivel
formatura do mesmo.

Art. 62 Compete a Secretaria Geral:

f)

Receber documentacdo comprobatéria das atividades realizadas e entregar
comprovantes de recebimento;

Analisar a documenta¢do de atividades complementares apresentada pelo aluno,
considerando o estabelecido neste Regulamento;

Registrar as atividades complementares desenvolvidas pelo aluno;

Propor ao Conselho Académico as datas, a cada semestre, para recebimento da
documentag¢do comprobatdria das atividades realizadas;

Manter alimentagdo de dados para permanente conferéncia do aluno, a respeito de
sua situagdo no quesito Atividades Complementares.

Emitir relatdrios para a Coordenagao do Curso;

Art. 72 Compete ao aluno:

a)

b)

Informar-se sobre as atividades que se enquadrem no escopo estabelecido pelo seu
curso, que estejam sendo oferecidas dentro ou fora da Faculdade Adventista da Bahia;
Providenciar a documentagcdo que comprove devidamente sua participacdo na(s)
atividade(s) e apresenta-la a Secretaria Geral dentro dos prazos estabelecidos.



~— Faculdade Adventista da Bahia - FADBA

~ il Curso Superior Tecnolégico em Secretariado
- Autorizado pela portaria 332, de 27 de Maio de 2014, publicado no DOU dia 28 de Maio de 2014
Rodovia BR 101, Km 197, Estrada de Capoeirugu, s/n Caixa Postal, 18 - CEP: 44300-000 - Cachoeira — BA
CAPITULOV -DA CLASSIFICACAO

@ Tel. (75) 3425-8032 - [~ E-mail: coord.secretariado@adventista.edu.br
Art. 8 2 As Atividades Complementares subdividem-se em trés grupos:
1. Atividades de extensao;

2. Atividades de aperfeicoamento académico
3. Atividades de enriquecimento cultural.

Grupo 1 — Atividades complementares relacionadas a extensao:

Sdo aquelas agles voltadas a comunidade que contribuem para a experimentacdo da fungao
social do conhecimento produzido. E considerada nesse grupo a participa¢do individual ou em
equipe de projetos de extensdo. Os projetos de extensao feitos por alunos ou professores, sé
serdo certificados pela instituicdo, quando forem apresentados previamente ao NAIPE, que
tramitara conforme seu protocolo préprio de acao.

Grupo 2 — Atividades complementares relacionadas a aperfeigpamento académico:
Sdo atividades relacionadas a dimensdo do ensino e que possam contribuir para o
aperfeicoamento profissional do discente.

Grupo 3 — Atividades complementares relacionadas ao enriquecimento cultural:
Sdo atividades que possam contribuir para o aperfeicoamento profissional e para a formacao
pessoal do discente.

CAPITULO VI - DA COMPROVAGAO

Art. 92 A comprovacdo das horas de Atividades Complementares acontecerd através da
apresentacdo de declaracdo, certificados, atas de frequéncia ou diplomas, contendo o nome
da instituicdo onde a atividade foi realizada, descricdo da atividade e natureza do
envolvimento do aluno, entregue conforme previsto em calendario académico a cada
semestre.

Art. 102 A lista das atividades a serem aceitas para cOmputo das Atividades Complementares e
devidos critérios para registro constitui o escopo do documento anexo a este regulamento;

CAPITULO VII - DAS NORMAS
Art. 122 As atividades complementares devem ser realizadas durante o periodo em que o
aluno esteja regularmente matriculado no curso.

Art. 132 Os alunos que ingressarem no curso por meio de algum tipo de transferéncia ou que ja
possuam outra graduagdo ficam, também, sujeitos ao cumprimento carga horaria das
Atividades Complementares, podendo solicitar ao Colegiado do curso o computo de parte da
carga hordria atribuida pela instituicdo de origem e compativel com este regulamento, cujo
limite ndo ultrapasse (ABSOLUTO) horas ( % horas). Para fins de aproveitamento e registro no
histérico, os alunos devem distribuir a carga horaria, obrigatoriamente, em no minimo dois
grupos dos citados anteriormente.
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Art. 142 Todas as atividades consideradas como complementares devem ser obrigatoriamente
comprovadas.

§ 1 — Deverdo ser apresentadas coépias da documentagdo comprobatdéria juntamente com os
originais a Secretaria Geral de para que sejam autenticadas e protocoladas; ndo serdo aceitas
documentagbes com rasura ou que nao venham acompanhadas do original; Também ndo
serdo aceitas as documentagdes comprobatdrias de atividades complementares fora da data
estabelecida em calendario.

§ 2 — Os originais deverdo ser mantidos sob guarda do aluno para apresenta-los novamente
Caso necessario.

Art. 152 As Atividades Complementares que ocorrerem em hordrio de aulas ndo abonardo as
faltas, devendo o aluno responsabilizar-se por seu limite maximo de auséncia de 25%.

Art. 162 Casos especificos de atividades ndo contempladas neste regulamento serdao avaliados
pelo Coordenador do curso e encaminhadas, caso necessario, ao Colegiado do Curso;
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NORMAS PARA REGISTRO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES AO

CURRICULO DO CURSO
SUPERIOR TECNOLOGICO EM SECRETARIADO

ATIVIDADES DA COMPOSIGAO CURRICULAR

As atividades relacionadas no quadro a seguir compdem o conteudo das Atividades

Complementares ao Curriculo, devendo ser observada a carga horaria minima exigida e sendo
necessaria a apresenta¢do de documento comprobatdrio.

CLASSIFICACAO:

AE

AAA — Atividades de aperfeicoamento académico;
AEC — Atividades de enriquecimento cultural;

— Atividades de extensao;

CLASSIFICACAO ‘ ATIVIDADES CARGA HORARIA DOCUMENTACAO
Participagdo na comissdo organizadora
de seminarios, congressos, jornadas,
eventos de natureza académica e
ofissional, area de f a - .
profissi _na em sua a.r @ Ormagdo 1 hora de evento =1 hora Certificado emitido pela
ou afins, promovidos por IES e .
AE . . de ACC. instituicdo organizadora,
reconhecida pelo MEC, por Secretarias (.
~ s contendo carga horéria.
de Educacdo, Associagoes
Comunitarias, Organizagoes
Governamentais ou Nado-
governamentais. (2)
Atividades de extensdo registradas no Copia do projeto ao qual a
NAIPE ou outra IES reconhecida ou atividade estd vinculada.
autorizada pelo MEC ONG’s . Relatério detalhado sobre
. - ! ’ Até 20 horas por projeto. .
= Secretaria de Educa¢do, Empresas da por proj a atividade.
Sociedade Civil. (2) Recomendagdo do
orientador.
Estagios extra-curriculares Cépias do contrato de
formalizados por Instituicdes Até 6 meses = 10 horas P .. ..
. .. estagio; relatério
AAA reconheci - das, por tempo minimo de Entre 6 a 11 meses = 15 h. ..
A . detalhado da atividade;
trés meses 12 meses ou acima =25 h. -
declaragao da empresa.
Experiéncia de trabalho relacionada ao Carteira de trabalho
faz. , i f legal
o s meestsn, | S e o
AAA Entre 6 e 11 meses = 25h. ¢ - P
. com descrigdo de
12 meses ou acima = 35h. . .
atividades exercidas e
periodo exercido.
Experiéncia Profissional em atividade Carteira de trabalho
outras relsconadns no e que fon | A@Smesess20n. | FHIECITE S B
AAA g ’ Entre 6 e 11 meses = 30h. ¢ . P
(3) . com descrigdo de
12 meses ou acima = 40h. .. .
atividades exercidas e
periodo exercido.
AAA Monitoria académica (minima de um 10 horas por disciplina. Declaragdo emitida pela
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semestre). (3) instituicdo
Participagdo como ouvintes em
semindrios, foéruns, work-shops,
congressos, eventos de natureza . S
g. . . Certificado de participagdo
profissional organizados por IES s
. . 1 hora de evento= 1 horade | contendo a carga hordria,
AAA reconhecidas ou autorizadas pelo .\ o
- o ACC emitido pela instituigao
MEC, orgdos publicos, empresas de .
L L organizadora.
acessorias educacionais, ONGs,
movimentos sociais, Empresas da
Sociedade Civil.
Visitas  temdticas  (técnicas) ou
excursdes de estudo organizadas pelo - .
. Copia do projeto ao qual
curso ou IES reconhecida pelo MEC ou .. .
- L . . esta vinculada a atividade.
por AssociagOes Profissionais, 1 dia de atividade L.
AEC L . . Relatdrio detalhado de sua
excetuando-se as atividades previstas desenvolvida =5 h. .. .
. - atividade assinado pelo
no Projeto Pedagdgico de cada curso,
~ ~ Coordenador do Curso.
com aprova¢dao da Coordenagdo do
Curso anterior a viagem.
Trabalho voluntario, ligada a area do Documentagdo de
AEC curso, em instituicao de Até 5h participacdo emitida pela
reconhecimento publico instituicdo organizadora.
Disciplinas de curso superior - s
P . . P ~ . Apresentacdo de histérico
reconhecido e/ou autorizado que ndo 1 hora de atividade escolar da Instituicio
*AEC/AAA foram aproveitadas no processo de desenvolvida = 1 hora de ¢ .
. . constatando a aprovagdo
curricular ef/ou na andlise de ACC. L
s A na disciplina
equivaléncia do curso.
Cursos de linguas estrangeiras 04 semestres = 20 h. - .
. & e & . Certificado emitido pela
o ministradas  por Instituicbes de Acima de 04 semestres = I
AAA/AEC . . Instituicdo, contendo
Reconhecimento Publico. 40h. -
carga horaria.
Cursos Técnicos em qualquer area que Certificado contendo a
*AAA/AEC componha o currl’culg doqCurso ) De 10a 20 horas =2 h. carga horaria, emitido pela
P ' Acima de 20 horas =3 h. & Instit;igéo P

*Se 0 Curso ou Atividade tiver pertinéncia a Composicdo Curricular AAA, se nao AEC.




