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Resumo

Este relatorio, tem como objetivo descrever as atividades realizadas do estdgio na
Camara Municipal de Elvas onde destaco: arquivo de documentos e gestdao de dados.

E explicado as dificuldades e as superacdes do estagiario ao tentar realizar as atividades
propostas durante o estagio e as técnicas que acabou por utilizar para superar algum desafio.

E também referido aprendizagens novas adquiridas ao longo do tempo durante o estagio.

Por fim, foi elaborada uma reflexdo critica/conclusdao com base nas atividades planeadas
e realizadas.

Palavras-chave

Oportunidade, adaptacao, aprendizagem.



Abstract

This report aims to describe the activities carried out during the internship at the Camara
Municipal de Elvas, where I highlight: document archiving and data management.

It explains the intern's difficulties and overcoming when trying to carry out the activities
proposed during the internship and the techniques, he ended up using to overcome a challenge.

New learning acquired over time during the internship is also mentioned.

Finally, I prepared a critical reflection and a conclusion based on the activities planned and
carried out.

Keywords

Opportunity, adaptation and learning.
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Introducao

No ambito da Unidade Curricular Estagio da Licenciatura em Secretariado, da Escola
Superior de Educacdo pertencente ao Instituto Politécnico de Castelo Branco, foi realizado o
estagio curricular na CAmara Municipal de Elvas.

O estagio, com a durac¢do de trés meses, decorreu no periodo compreendido entre 12 de
fevereiro e 25 de maio de 2024. O presente relatorio visa resumir alguns aspetos relacionados
com as atividades desenvolvidas durante o estagio no Gabinete de informacao, situado em
Elvas, pelo/a estudante Guilherme Henrique Reis Castel Branco, do curso de Licenciatura em
Secretariado, enquadrado no protocolo celebrado entre a Cimara Municipal de Elvas e a Escola
Superior de Educacao.

O Estagio é uma oportunidade para aplicar conhecimentos adquiridos ao longo dos trés anos
de estudo, participar ativamente na realidade operacional de uma empresa/instituicao,
enquadrada em procedimentos e normas, favorecendo a experiéncia profissional, criando uma
ligacdo entre a teoria lecionada e o conhecimento pratico.

O relatorio encontra-se estruturado em conformidade com as recomendagdes e normas para
a Organizacao e Elaboracdo de Relatorios de Estadgio em uso na Escola Superior de Educacao e
estrutura-se da forma referida em seguida.

O primeiro capitulo recai sobre a fundamentacao teorica.

No segundo capitulo sdo apresentados os objetivos do estagio e do estagiario, bem como a
apresentacao da entidade.

No capitulo seguinte sdo referidas as atividades ja desenvolvidas durante o periodo de
estagio e realizadas no ambito do plano de estagio definido previamente e procurando a criagdo
de competéncias no ambito do previsto no plano de estudos da licenciatura em Secretariado.
Neste capitulo referem-se ainda os meios utilizados para a realizagdo das atividades, os
respetivos objetivos atingidos e a atingir, as dificuldades encontradas e as propostas de
superacao.

No quarto capitulo, é desenvolvido um memorando, que procura refletir a avaliagdo critica
do percurso efetuado, com incidéncia nos parametros indicados no capitulo anterior, e também
um corpo propositivo no ambito das matérias disciplinares abordadas no contexto do referido
estagio.

Por fim, é apresentada uma conclusao seguida da bibliografia e anexos (caso estes existam).
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1 Fundamentacao Teérica

1.1 Arquivo

1.1.1 Conceito de arquivo

Um arquivo é um conjunto organizado de documentos ou registos que sdao mantidos para
referéncias futuras ou para uso operacional. Esses documentos podem ser de natureza variada,
incluindo papéis, multimidia, entre outros.

Segundo Carlos Guardado da Silvas o arquivo é um lugar onde se guardam os documentos,
sendo eles guardados em um edificio, uma instituicdo e tem como fung¢do a organizacdo dos
documentos.

0 arquivo é bastante importante e fundamental para a conservacdo da memoria. Podem
registar eventos, decisdes e acdes que moldam a historia.

De acordo com Carlos Guardado da Silvas o acesso livre e equitativo a informacao deveria
ser permitido. O direito a informacgdo é essencial para o exercicio da cidadania.

Carlos Guardado da Silva considera que os arquivos ndo sdo apenas um armazém de
documentos, mas sim os pilares essenciais para a manuten¢do da memoria.

1.1.2 Arquivologia

Arquivologia é a disciplina que estuda os principios e praticas de gestao de documentos e
arquivos. Isso inclui a teoria da proveniéncia, que enfatiza a importiancia de manter a
integridade e autenticidade dos documentos ao longo do tempo, e a teoria da classificacado, que
aborda a organizagdo e a categorizacdo dos documentos de acordo com critérios especificos.

Teoria da “Pés-custodialidade” foi introduzida por Terry Cook que argumenta que os
arquivistas precisam de inovar e ir além do simples gerenciamento fisico dos documentos. Ou
seja, devem se envolver na criacdo, manutencao e acesso a documentos digitais. Terry Cook era
a favor da evolugao tecnologica e da sua utilizacdo para inovar.

Terry Cook fez uma abordagem inovadora e critica & arquivologia, querendo destacar os
arquivistas e a sua importancia na inovagdo da memoria e da histoéria. E referindo sempre a
utilizacdo de novas tecnologias e evolugao.
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1.2 Gestao Documental

Gestao documental, é a pratica de controlar e administrar documentos de uma organizacao
ao longo de um ciclo de vida, desde a criacdo ou recegdo até a preservagao final. Tem como
intuito garantir que os documentos sejam administrados de maneira eficiente e eficaz.

David Bearman criou e desenvolveu a teoria dos Sistemas de Informagdo de Registros
(RecordKeeping Systems). David argumentou que os sistemas de informacdo devem ser
projetados para capturar e manter registros de forma a garantir confiabilidade e integridade ao
longo do tempo.

A gestao de documentos é muito importante e deve ser vista como uma funcdo estratégica
dentro das organiza¢des. Uma gestdo eficaz de documentos pode melhorar a tomada de
decisdes e aumenta a eficiéncia e cumprimento dos requisitos legais e regulador

1.3 Uso das tecnologias da Informac¢cao e Comunica¢ao

Tecnologias da Informagdo e comunicagdo é um conjunto de tecnologias usadas para a
comunicacdo e processamento de informacdes que permitem a criagdo, armazenamento,
transmissdo de informacgades.

Richard L. Nolan é conhecido por criar o modelo de crescimento dos sistemas de informacao,
que descreve as fases pelas quais as organizacdes passam ao implantar e desenvolver os
sistemas de informacdo. O Modelo pode ser integrado nas tarefas administrativas para
aumentar a eficiéncia e eficacia organizacional.

A gestdo documental é muito importante porque permite uma eficiéncia mais facil a
organizacdo sistematica dos documentos. A implantacdo de sistemas de gestdo eletronica de
documentos (GED) pode automatizar processos administrativos reduzindo assim o tempo
gasto em tarefas repetitivas e melhorando a produtividade. Existe uma maior seguranca as
informacdes sensiveis e confidenciais contra o acesso ndo autorizado.

E de acordo com Richard L. Nolan a transformacao digital pode tornar os documentos ainda
mais ageis e responsivos. Richard L. Nolan defende a importancia de restruturar processos de
negocios para aproveitar ao maximo as novas tecnologias.

A inteligéncia artificial (IA) estd a transformar o secretariado ao automatizar tarefas
rotineiras, como o agendamento de reunides e organizacao de e-mails, aumentando a eficiéncia
e permitindo foco em atividades que requerem um toque humano. Assistentes virtuais de 1A
oferecem atendimento ao cliente personalizado, libertando secretarios para tarefas mais
complexas. A IA também auxilia na analise de dados, fornecendo insights para decisdes
estratégicas e otimizacao de processos.
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1.4 Comunicacao Interpessoal

A comunicagdo interpessoal é o processo pelos qual as pessoas trocam informagoes
sentimentos e significados através de mensagens verbais e ndo verbais.

Na comunicagdo interpessoal segundo Joseph A. DeVito existem varios componentes tais
como o emissor, recetor, mensagem, canal, feedback, contexto e ruido.

A comunicac¢do interpessoal é importante e fundamental em diversos aspetos ndo so
pessoal como profissional. Pode ser utilizada para a constru¢do e manutencdo de
relacionamentos, a resolugdo de conflitos, tomada de decisdes e desenvolvimento pessoal e
profissional e fortalecimento da rede de contatos.

Segundo Joseph A. DeVito é importante existir uma competéncia comunicativa que envolva
a capacidade de comunicar de maneira eficaz e apropriada em diferentes situagdes. Ele destaca
as habilidades de uma pessoa falar com clareza, empatia e adaptabilidade.

A comunicac¢do Interpessoal é um dos meios mais utilizados para conflitos em locais de
trabalho apés alguma discussao ou desentendimento.

De acordo com Joseph A. DeVito é importante haver uma iniciacdo onde existe uma abertura
de uma intera¢do. Apos a iniciacdo é iniciada a exploragdo que é a troca de informacgdes basicas.
De seguida ¢ feita a intensificacdo, ou seja, o0 aumento da intimidade e troca de informacoes
pessoais. Apds todos estes passos vem a integragdo onde comeca uma relagdo mais profunda e
acaba na obrigacdo que se trata da manutencio e sustentacdo da relacdo para manter a
interacdo. Segundo Joseph A. DeVito é importante a utilizacdo de todos este passo para a
utilizacdo correta e assertiva da Comunicacao Interpessoal.

(Foi utilizado a inteligéncia artificial para a conclusao desta pesquisa).
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2 Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1 Informacao sobre o Estagio

O estagio curricular teve inicio no dia 12 de fevereiro e terminou a 25 de maio de 2024.A
supervisora de estagio foi a professora Maria Do Rosario Henriques Branco Pires Quelhas. A
orientadora de estagio foi chefe de gabinete Susana Barraco.

A Camara Municipal de Elvas aceitou o estagidrio no gabinete GINF como secretario, com o
horario das 9:00 h as 15:00h, de segunda a sexta-feira.

O estagio foi escolhido e conseguido pelo aluno.

O plano de estagio foi feito com a finalidade de desempenhar as seguintes fungdes:  criacio e
gestdo de bases de dados, encaminhamento de correspondéncias, elaborar oficios, acompanhar e
documentar reunides, apoiar na comunicacdo com os 6rgdos de comunicagdo social, acompanhar a
realizacdo de deslocagdes dos eleitos e realizacdo de tarefas administrativas.

2 Apresentacao dos Objetivos

Cumprir o Plano de estagio;

Crescer a nivel pessoal e profissional com as novas aprendizagens;

2
1
2. Aprendizagem de novas metodologias;
3
4 Saber gerir o tempo e separar tarefas;
5

Ser criativo e inovador.



Relatdrio Final de Estagio

2.3 Apresentacao da Entidade Acolhedora

A Camara Municipal de Elvas é o 6rgao autarquico do concelho de Elvas e cabe-lhe promover
o desenvolvimento do municipio em todas as areas da vida, como a saude, a educacao, a agdo
social e habitacdo, o ambiente e saneamento basico, o ordenamento do territério e urbanismo,
os transportes e comunicacdes, o abastecimento publico, o desporto e cultura, a defesa do
consumidor e a protecao civil.

O Gabinete de Informacdo (GINF) reporta diretamente ao Presidente da Camara e tem as
seguintes atribuicdes: Editar o Boletim Municipal, comunicados e demais veiculos de
informag¢do do municipio, assegurar as relagdes com os 6rgdos de comunicagao social, produzir
informacao destinada a divulgacdo da atividade do municipio, assegurar o pré-atendimentos
dos municipes....

2.3.1 Breve Historia

A Camara Municipal de Elvas é um organismo da Administracdo Local, sendo o 6rgao
executivo do municipio, diretamente eleito pelos cidadaos, e tem por missdo definir e executar
politicas tendo em vista o desenvolvimento do concelho em diversas areas. Sdo sete os
elementos que compdem o executivo municipal de Elvas: Presidente, Vice-Presidente e cinco
Vereadores.

As competéncias da Cimara Municipal estao consagradas na Lei das Autarquias Locais (Lei
n.275/2013, de 12 de setembro), que estabelece o regime juridicos das autarquias locais, aprova
o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de
competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais e aprova
o regime juridico do associativismo autarquico.

2.3.2 A hierarquia da Cdmara Municipal de Elvas

° Executivo;
° Departamentos de: Administracao, Financeiro, Obras e servicos;
° Divisoes;

Na péagina seguinte, na figura 1 esta o Organograma.
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Figura 1- Organograma

2.3.3 Visdo, Missao e Valores
Visao

Apostar na gestdo do conhecimento aproveitando e criando oportunidades que
permitam desenvolver o concelho, tornando-o competitivo e atrativo a nivel
econdmico, social, cultural e desportivo.

Missao e Valores

A Missdo é promover o desenvolvimento harmonioso e sustentado do Concelho,
proporcionando a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos.

Os seus valores sdo: Igualdade, qualidade de servicos, eficiéncia, rapidez, inovagao
erigor.



Relatdrio Final de Estagio

2.3.4  Area Geografica de Atuacdo, Area de Negécio e Dimensao

< Area Geogrifica de Atuacio: Elvas.

> Area de Negécio: Organismo da Administracio Local.

> Dimensao de Negocio: Grande.

<> Caraterizacao dos Trabalhadores: 400 Funcionario, 5 Vereadores, Vice-

Presidente e Presidente.

2.3.5 Breve Caracterizacao Financeira

J Orgio executivo do Estado.

J Or¢camento de 25 a 30 Milhdes €
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3 Atividades desenvolvidas

3.1 Descricdo das Atividades Desenvolvidas

O Estagio teve uma duracdo de trés meses e meio, iniciou-se no dia 12 de fevereiro e
terminou no dia 25 de maio de 2024. O plano de estagio foi definido conforme previsto no
Regulamento de Estagios, estando planeadas o desenvolvimento de um conjunto de atividades,
nomeadamente: criacdo e gestdo de bases de dados, encaminhamento de correspondéncias,
elaborar oficios, acompanhar e documentar reunioes, apoiar na comunicacao com os 6rgaos de
comunicac¢des social, acompanhar a realizacao de deslocacdes dos eleitos e realizacdo de tarefas
administrativas.

3.2 Gestao de bases de dados

Foi pedido ao estagiario para realizar a agenda municipal de marco e fevereiro. Onde o
estagidrio sentiu bastante dificuldade na realizacdo da atividade.

Na realizacdo da agenda era necessario a utilizagdo de um cartaz e uma atualizagdo do
regulamento de um torneio.

O estagiario teve de criar juntamente com os seus colegas de design um cartaz sobre o torneio
da malha para colocar no langamento da agenda municipal.

Procurou ajuda e teve bastante curiosidade como seriam feitas as atualizagdes do
regulamento. Entdo assistiu ao procedimento da atualizacdo do regulamento.

Sentiu bastante dificuldade na atualizacdao do regulamento porque era algo novo e muito
complexo por conta que quando se altera algum documento é necessario a aprovacdo de muitas
pessoas e de muitas outras regras.

3.4 Arquivo Digital

O estagiario teve de procurar eventos que foram realizados no Coliseu Rondao de Almeida
nos boletins digitais. Teve acesso a boletins do ano 2008 em formato digital.

3.5 Realizacao da agenda municipal de marco/fevereiro

O estagiario recebeu informacdo de todos os eventos que iriam ser realizados no més de
marco e fevereiro e teve que realizar uma agenda municipal de maneira digital. Colocando o
tipo de evento, o seu local, data e hora.

3.6 Anotacao de informacao

O estagiario foi chamado varias vezes para acompanhar um colega de trabalhar para registar
todo o tipo de informacao que era dada. Desde medidas de paredes até mesmo uma simples
conversa para que mais tarde tudo fosse recordado.



Relatdrio Final de Estagio

3.7 Anotacdes sobre reunides

O estagiario realizou varias anotagdes de reunides realizadas na empresa. Sendo mais tarde
entregues ao superior para se um dia fosse preciso teria todas as anotagdes da reunido.

3.8 Registo e fotografia de um dos maiores eventos do Alentejo

O estagiario no final do estagio pediu para fotografar e registar um dos maiores eventos
realizados no Alentejo e em Elvas de dia 16 de maio de 2024 a 18 de maio de 2024. A semana
da juventude foi fotografada e registada pelo estagiario e colegas de trabalho. O estagiario
aceitou realizar uma grande aventura tendo um papel bastante importante em fotografar e
registar a¢cdes durante um dos maiores eventos do Alentejo. O estagidrio ofereceu-se para
realizar esta funcao para poder conhecer um pouco os seus limites e habilidades.

Figura 2 Festival da Semana da Juventude
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3.8 Registo e fotografia do evento de danca em Elvas

O estagiario registou e fotografou o evento de danca que se realizou em Elvas de 1 de maio
2024 a 16 de maio 2024. Mais um desafio que o estagidrio se voluntariou a fazer pela
experiéncia e aprendizagem de novos conhecimentos. Experienciou e registou um dos maiores
eventos de danca do Alentejo. Foi fotografo e escreveu tudo o que se passou no evento para
mais tarde informar o superior. Fotografou varios grupos de danca pela linda cidade de Elvas
em varios monumentos de patriménio Mundial.

Figura 3 Festival de Danca Elvas
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4 Reflexao Critica/Conclusao

Desde o inicio o estagiario foi confrontado com a realidade muitas vezes distinta daquela
que lhe foi ensinada no ensino. Se por um lado a teoria oferece informacao valiosa, por outro, a
pratica ensina técnica dindmicas que sé podem ser compreendidas no contexto de trabalho e
pratico.

Os desafios enfrentados durante o estagio pelo estagidrio foram diversos, desde a
necessidade de lidar com os prazos apertados para a realizam das tarefas até a prdépria
adaptacdao da cultura e forma de trabalho. O estagiario sentiu que o estagio também lhe
proporcionou um ambiente propicio para o desenvolvimento de habilidades interpessoais e de
trabalho em equipa. A colaboragdo com colegas de diferentes formacdes e niveis de experiéncia
enriqueceu a perspetiva ensinou a valorizar mais a diversidade de ideias e opinides. Aprendeu
aimportancia da comunicacao eficaz, da empatia e da capacidade de resolver conflitos de forma
construtiva.

Ao concluir o estdgio o estagiario sentiu-se profundamente enriquecido pela experiéncia e
pelas aprendizagens ao longo do estagio. Esta experiéncia proporcionou ndo apenas um
aprimoramento significativo das capacidades técnicas e praticas necessarias para atuar na area,
mas também uma compreensdo mais profunda do papel fundamental que um secretario
desempenha no funcionamento eficiente das organizagoes.

Durante o estagio o estagiario teve a oportunidade de sentir em primeira mado a
complexidade e diversidade de tarefas que um profissional de secretariado enfrenta
diariamente desde a tarefa mais facil 4 mais dificil.

O estagiario consegui desenvolver uma compreensdo mais ampla do ambiente profissional
e das ideias organizacionais. A intera¢do com os colegas de diferentes departamentos e niveis
hierarquicos ofereceu insights valiosos sobre a importancia da comunicagdo eficaz, da
colaboracgdo e do trabalho em equipa para o sucesso da organizacao.

Para além do crescimento profissional o estagiario conseguir adquirir um conhecimento
pratico que o fez crescer a nivel pessoal. Aprendeu a gerir o tempo de forma mais eficaz e a criar
prioridades e a resolver problemas de maneira mais criativa e manter o profissionalismo
mesmo em situacdes de pressao.
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ANEXO

Anexo IV - Parecer de admussibilidade a Provas Publicas Parecer de admissibilidade a provas publicas

(Conforme o n.” 2 do artigo 15" do Regulamento de Estagio/Trabalho de Projeto)

Apos leitura e andlise do relatorio final de Estigio/Trabalho de Projeto do aluno
(Nome) Guilherme Henrique Reis Castel Branco

Concordo

com a sua admissibilidade a provas pablicas para efeitos de avaliacio final.

D Nio concordo

com 2 sua admissibilidade a provas pablicas para efeitos de avaliacio final,
porque,

Castelo Branco, ~21.de . junho... de2024.. ..

O Supervisor

Hum i ki [T
D 104,06 18 13:43:00 01 067
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ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA
Nome do/a Estagiario/a (s): ,
S \Wia one ‘g % )
Curso: Licenciatura em Secretariado
periodo de Estagio: Inicio em | Z./_Z /2020 ; Fim 2N /. S /f202\4.
Entidade Acolhedora: _( i pncas ((ru'\(u'\‘om\ No Clhag

Monitor do Estégio: Lasa-e B e Ceo

Cargo ou Fungdo: decinices Sapeioa
Professor{a) Responsavel: QQ So Alo QL ielMacS

Indique o seu grau de satisfagdo em relagdo ao estagio curricular realizado pelo(s) aluno(s),
assinalando com uma cruz a sua opgdo relativamente a cada um dos itens. Classifique de acordo
com uma escala de 1 a5 (1 - Muito Fraco; 2 - Fraco; 3 —~ Médio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

Muito Bom
) ®)

|- Competéncias Pessoais w.:”m ";"

=§

1. Assiduidade

=

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

10 [ O 0 O i
Oo0ooO0OO0O00a0
OXR OO0O00AO0
2a I I O v I v I 5

EFESE PN PES ERD

7. Capacidade de Comunicar

Reg.IPCB.TC.04.01
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Ii- Integragio na InstituigBo/Empresa

e§
=1

. Adaptacdo 3 estrutura organizacional da
Instituigdo/Empresa

. Capacidade de Integragdo em Equipa

O O O @

O 0 O

B &

0 0O L

. Relacionamento Interpessoal
11l- Desempenho Profissional @ 3) l‘:-)u )
Qualidade do Trabalho Desenvolvido O [x] O

Capacidade para intervir em dreas diversas

Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

. Dominio Técnico

. Criatividade

Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

O 0 OO0

OO0OoO oOaolsf

O

O 0 OO0

5|

B =

B B

O

O 0 OO0

Questdes de Sintese:

1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagios?

Sim

Nio

2 - Quiais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio?

0 Q."::&gs;,'a’a& adt Q‘bﬁ! L bZS&B &QSSQQ@QDSQS:H

= = J
as Lonimes odbvilounlas o ceeShaoa O Wdedia

3 — Quais 0s pontos fracos que detetou no desempenho/formagado do estagidrio?

Reg.IPCB.TC.04.01
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T
Tartha e e liarig i

4 =0 gue entende sobre a duracio do periodo de estagio?
Insuficiente I:I Suficiente

5 — Sugesties para a melhoria da formagdo do estagidrio?

Clves , 21 de_ggﬂ@_demﬂd

Pela Empresa/instituicio

i“.\:l‘:';nm ﬁE’L sl e

Reg IPCA.TC.04.01



PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

1 - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

NOME: Guilherme Henrique Reis Castel Branco

11 - ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA: Camara Municipal de Elvas

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
Email: gabinete.nformacao@cem-elvas.pt

Telefone: 268 639 740

SUPERVISOR: Rosirio Quelhas

ORIENTADOR: Susana Barraco

DATA DE INICIO: 12 Fevereiro 2024
DATA DE CONCLUSAOQ: 25 Maio 2024

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Reg.IPCB.TC.04.01
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A Camara Muniepal de Elvas € um organisme da Administracio Local, sendo o dngio
executivo do municipio, diretamente eleto pelos adadios, e tem por missao definir ¢
executar polineas tendo em vista o desenvolvimento do concelho em diversas dreas. Sio
sete 05 elementos gue compdem o execubvo municipal de Flvas: Presidente, Viee-
Presudente ¢ cinco Vereadores.

As competéncs da Camara Municipal estio consagradas na Len das Autargquias Locas
[Tt n® 75/2013, de 12 de setembro), que estabelece o regume juridico das autargquias
locais, aprova o esmtuto das entdades intermunicipas, estabelece o regame juridico da
transfercéncia de competéneias do Estado para as autargquias locas ¢ para as entidades

mntermumnicipar ¢ aprova o regpme jundico do assocmtvismo autarguico.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

0 Gabinete de Informacio (GINF)reporta diretamente ao Presidente da Camara e tem as
segmuntes atnbuwicoes: ) Editar o Bolenm Municipal, comunicados e demas veieulos de
mformacio do municipio; b) Assegmrar as relacdes com os ongdos de comunicacio socal;
) Produzir nformacio destnada a divolracio da anvdade do municipio; d) Proceder 2
letura diarm do DR e de drgaos de comumicacio social, analisando o sen conteado ¢
difundinde para o3 elettos e para o5 servicos o gque presumivelmente Thes possa interessar;
¢} Efemar ou coordenar a execucio de estudos de opintio ¢ de imagem da autanguea; £)
Genr 05 mewos de informacio ¢ divulgacio do muncipio; ) Assegurnar a atvidade de
relacio ¢ protocolr do mumicipuo; h) Assegurar o pré -atendimento dos municipes,
esclarecendn, apomando e encaminhando as questies gque apresentem para as entdades ou
para 0% servicos mteressados; 1) Assegurar o sceretanado e o apow admimstratvo dos
eleitos.

No GINF o estagring ird apotar na realwacio de mrefas administrateeas, como o
encaminhamento de correspondéncia; apolar na comunicacio com 0% (F}qc'ﬁl:rs de
Comunicacio Socal; elaborar oficios; acompanhar a realizacio de deslocactes dos eleos;
acompanhar ¢ documentar reunides; apoio 4 gestdo ¢ criacio de bases de dados; entre

outras tarefas. ..

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER (as atvidades a senur

descntas sio apenas exemplos de possvers agoes a realiear; o gque nao nteressar pode ser

eliminade e incluidas outras atvidades a desenvolver)

Reg. IPCE.TC.04.01 Pagina 3 de 4
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Ano letivo

. - 20.../20...
ATIVIDADES — — / — —
Més Mes Més Més
1 2 3 4

Cracdio e gestio de bases de dados X X X X
Encaiminhamento de cormespondéncia X X X X
Elborar (Odicaos X % 1 x
Acompanhar ¢ Documentar Reunedes x x x x
Apoar na comumicacio com os Ong@os de

. . : X X X X
Comumicacio Socal
Acompanhar a realizacao de deslocactes dos eleitos X X x X
Realizacio de Taretas Adminsstrativas X X x X

() Estagnano

Reg IPCB.TC.04.01
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O Estgiino O Onentador
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