Associacao de Secretdrias Profissionais Porfuguesas

( futura Associacao Portuguesa de Profissionais de Secretariado e Assessoria )

PROCESSOS DE CANDIDATURA - REGULAMENTAGCAO

(de acordo com os Estatutos aprovados em Assembleia Geral de 15 de Margo de 2003 e de 12 de Margo
de 2005)

De acordo com o Capitulo II, art® 4° dos Estatutos:

“1. S3o seis as categorias de sbcios: Efectivos, Honorarios, Aderentes, Colectivos,
Estagiarios e Estudantes.

2. Podem ser Sdcios Efectivos:

Os profissionais de secretariado, portugueses ou estrangeiros residentes em Portugal,

que retinam um dos seguintes requisitos:

a) Ter diploma de ensino superior na area de Secretariado/Assessoria em Escolas ou
InstituicBes Universitarias reconhecidas;

b) Ter diploma de ensino superior portugués ou equivalente, reconhecido em Portugal e
ter exercido durante o minimo de 3 anos as fungdes previstas na alinea anterior;

c) Ter, apds completado o 11° ou 0 12° ano de escolaridade, formacao complementar
em secretariado ou assessoria e ter exercido as funcdes de secretariado de
Administracdo, Geréncia ou Direccao durante 3 anos;

d) Ter pratica minima de 5 anos consecutivos de secretariado ou assessoria de
Administracao, Geréncia ou Direccao, possuir nivel de escolaridade ndo inferior ao 9°
ano e formacao complementar adequada relevante para o exercicio da funcdo.

3. Podem ser Sécios Honorarios:

Pessoas ou InstituicOes, socios ou ndo, que a Direccao distinguir com esse titulo, em

reconhecimento de servicos relevantes prestados a Associacdo, apds parecer do

Conselho Consultivo e ratificagdo pela Assembleia Geral.

4. Podem ser Socios Aderentes:
Os membros do Corpo Directivo ou Pedagdgico de Escolas de Secretariado.

5. Podem ser Sdcios Colectivos:
As Empresas, Associacdes, Instituicoes e Escolas de Secretariado que contribuam
interessadamente para a prossecucao dos fins da Associagao.

6. Podem ser Sécios Estagiarios:
Os profissionais possuidores de quaisquer dos diplomas referidos nas alineas b) e c¢) do
n° 2 deste artigo, que exercam efectivamente a funcdo de secretariado ou assessoria, 0s
quais terdo acesso a qualidade de sdcios efectivos apds o periodo de 3 anos previsto nas
referidas alineas, facto de que terdo de fazer prova.
7. Podem ser Sécios-Estudantes:
Os estudantes universitarios na area de secretariado ou assessoria, mediante as
seguintes condigOes:
- apresentacdo de cartdo de estudante actualizado, o que ira permitir acompanhar o
estudante até a finalizacdo do respectivo curso;
- nestes casos nao havera a figura de socio estagiario, tendo em conta o nimero 2 a)
do mesmo artigo.
8. As habilitacOes académicas e profissionais bem como o tempo de exercicio de fungGes
requeridos em quaisquer dos nimeros e alineas anteriores deverdao ser comprovados
documentalmente.
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9. As Escolas de Secretariado e os diplomas a que se referem os nimeros anteriores devem
ter existéncia oficial e ser reconhecidos pelo Ministério da Tutela.”

Prevé o art® 50 do mesmo capitulo que a admissao de sécio seja feita pela Direccdo mediante
apresentagdo de proposta acompanhada dos documentos previstos no n° 8 do artigo 4° do Capitulo II
dos Estatutos.

Assim, a documentacdo necessaria a correcta constituicdo do processo de candidatura é o seguinte:

= Boletim de Inscricao devidamente preenchido;

= Fotocdpia do certificado de habilitagdes literarias;

= Fotocdpia dos diplomas de cursos de formagdo em secretariado ou outros de caracter profissional,
de modo a certificar todas as declaragles constantes do Boletim de Inscrigdo;

= Carta da(s) empresa(s) atestando o exercicio das fungbGes de secretariado, contendo as seguintes
indicacdes:

¢ Datas de inicio do exercicio efectivo da fungdo;
e Categoria profissional atribuida
¢ Nome e cargo do(s) superior(es) hierarquico(s)
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