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Resumo

O Estdgio Curricular esta integrado no segundo semestre do terceiro ano da
Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educacdao (ESE) do Instituto
Politécnico de Castelo Branco (IPCB).

A aluna Joana Alves desenvolveu o seu estagio no Setor Pedagogico da Escola
Tecnolégica e Profissional Albicastrense (ETEPA), situada em Castelo Branco, no
ambito do protocolo estabelecido entre a entidade acolhedora e a ESE.

A duracdo do estagio foi de aproximadamente quatro meses, comec¢ando no dia 30
de janeiro de 2024 e terminando no dia 24 de maio de 2024, e este decorreu sob a
orientacdo do Dr. Jaime Barata, Professor Coordenador na ETEPA, e com a supervisao
da Professora Adjunta Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias
Sociais e Humanas da Escola Superior de Educacao de Castelo Branco.

0 objetivo do Estagio Curricular foi aplicar conhecimentos e habilidades adquiridos
ao longo do curso de Secretariado num contexto institucional, utilizando a metodologia
de observacao direta e visando a execu¢do autbnoma das tarefas previstas no Plano de
Atividades de Estagio.

Este Relatorio descreve as atividades realizadas durante o estagio e esta
estruturado em capitulos: o primeiro capitulo é dedicado a fundamentacgao teérica do
trabalho desenvolvido durante o estagio; o segundo capitulo apresenta os objetivos do
estagio e da estagiaria e a Entidade Acolhedora; o terceiro capitulo foca-se na descri¢ao
detalhada de todas as atividades desenvolvidas. A reflexdo critica analisa a experiéncia
da estagiaria ao longo do periodo de estagio e o seu percurso em relagdo aos objetivos
estabelecidos.

No final do Relatério, apresenta-se a conclusao, as referéncias bibliograficas, bem
como os apéndices e 0s anexos.

Palavras-chave

Secretariado, Comunicagdo, Arquivo, Competéncias.
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Abstract

The Curricular Internship is integrated into the second semester of the third year
of the Bachelor's Degree in Secretariat at ESE - School of Education of Castelo Branco.
This internship was carried out at the Technological and Professional School of
Albicastrense, located in Castelo Branco, under the protocol established between the
host entity and ESE.

Student Joana Alves developed her internship in the Pedagogical Sector of the
Technological and Professional School of Albicastrense, under the guidance of
Professor Jaime Barata and the supervision of Professor Virginia Brunheta, Adjunct
Professor at the School of Education of Castelo Branco. The internship lasted
approximately four months, starting on 30th January 2024 and ending on 24th May
2024.

The aim of the Curricular Internship was to apply the knowledge and skills acquired
during the Secretariat course in an institutional context, using the methodology of
direct observation and aiming for the autonomous execution of the tasks outlined in
the Internship Activity Plan.

This report describes the activities carried out during the internship and is
structured into chapters: the first chapter is dedicated to the theoretical foundation of
the work developed during the internship; the second chapter presents the Host Entity;
the third chapter focuses on the detailed description of all activities performed. The
critical reflection analyses the intern’s experience throughout the internship period;
and finally, the conclusion provides an analysis of the intern’s progress in relation to
the established objectives.

At the end of the report, the bibliographic references, as well as relevant appendices
and annexes, are presented.

Keywords

Secretariat, Communication, Archieve, Competences.
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Relatorio de Estagio - Escola Tecnolégica e Profissional Albicastrense

Introducao

No ambito da Unidade Curricular de Estagio/Trabalho de Projeto da
Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educacao, que integra o Instituto
Politécnico de Castelo Branco, foi realizado o Estadgio Curricular na ETEPA - Escola
Tecnoldgica e Profissional Albicastrense.

O estagio, com a duracao de quatro meses, decorreu no periodo compreendido
entre o dia 30 de janeiro e o dia 24 de maio de 2024. O presente relatdrio pretende
apresentar o contexto e o teor das atividades desenvolvidas durante o estagio no setor
pedagogico da ETEPA, situado na Rua Frei Manuel Rocha n. 21, em Castelo Branco, pela
estudante Joana Alves, do curso de Licenciatura em Secretariado, enquadrado no
protocolo celebrado entre a instituicao e a Escola Superior de Educagao de Castelo
Branco.

O estagio é uma oportunidade para aplicar em contexto laboral os
conhecimentos adquiridos ao longo dos trés anos de estudo e para desenvolver
competéncias, de forma a complementar a teoria estudada.

O estagio decorreu sob a orientagdo do Dr. Jaime Barata, Professor Coordenador
na Escola Tecnoldgica e Profissional Albicastrense, estando a sua supervisao a cargo da
Professora Adjunta Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias
Sociais e Humanas da Escola Superior de Educacao.

O presente Relatério encontra-se estruturado em conformidade com as
recomendacdes e normas para a Organizacdo e Elaboracao de Relatorios de Estagio em
uso na Escola Superior de Educacdo e estrutura-se da forma referida em seguida.

O primeiro capitulo contém a fundamentacgao teodrica necessaria para fazer o
enquadramento das atividades desenvolvidas durante o estagio, baseada numa
pesquisa bibliografica em livros, artigos e sites sobre a tematica e nos conteudos
lecionados em varias unidades curriculares do curso.

0 segundo capitulo apresenta os objetivos da realizacdo do estagio e a entidade
acolhedora.

No capitulo seguinte, sdo descritas de forma detalhada todas as tarefas
desempenhadas em contexto real de trabalho, recorrendo ao método de observacao
direta, com vista a execu¢do auténoma das atividades, e a aplicagdo de conhecimentos
tedrico-praticos adquiridos no decorrer da licenciatura.

0 quarto e ultimo capitulo inclui uma reflexdo critica sobre toda a experiéncia do
percurso de estagio, seguida de uma conclusdo, das referéncias bibliograficas, dos
apéndices e dos anexos.
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1 Fundamentacao Tedrica

Este capitulo apresenta um enquadramento tedrico das atividades desempenhadas
no local de estagio. Para a sua realizagdo, a estagiaria baseou-se em conhecimentos
adquiridos em unidades curriculares, durante os trés anos da Licenciatura. Consultou
também bibliografia sobre a area em que o seu estagio foi desenvolvido. Os subtépicos
que se seguem abaixo sdo, nomeadamente, o profissional de secretariado na
atualidade, o manual de acolhimento, a organizacdo do arquivo, a importancia de
elaborar um plano de estudos, as varias ferramentas informaticas utilizadas durante o
periodo de estagio e também o atendimento telefonico.

Estes subtdpicos foram escolhidos com base na relevancia para o contexto do
estagio e na contribuicdo para a compreensdo abrangente das atividades
desempenhadas. Cada topico serd abordado em detalhe ao longo deste capitulo,
fornecendo uma base tedrica para a analise e reflexdo sobre a pratica profissional no
contexto do estagio.

1.1 O Profissional de Secretariado na Atualidade

O profissional de secretariado desempenha um papel crucial dentro das
organiza¢des contemporaneas, atuando como um elo vital entre os diversos setores e
contribuindo para a eficiéncia operacional e a exceléncia nos servigos prestados. Com
habilidades multifacetadas e uma compreensdo profunda das dindamicas
organizacionais, este profissional é responsavel por gerir informagdes, organizar
agendas, e garantir o melhor funcionamento das atividades diarias.

No contexto atual, marcado pela crescente complexidade dos ambientes de trabalho
e pela rapida evolugao tecnolégica, o profissional de secretariado assume um papel de
lideranca na gestdo da informacdo e na facilitacdo das comunica¢des internas e
externas. Através do dominio de ferramentas digitais e da capacidade de adaptacao as
mudangas, estes profissionais estdo preparados para enfrentar os desafios
contemporaneos e agregar valor as organizacdes.

Segundo Carvalho e Silva (2019, p.132), o profissional de secretariado na atualidade
deve possuir competéncias que vao além das habilidades tradicionais, como
organizagio e discrigdo. E essencial que esteja apto a lidar com a diversidade cultural,
a trabalhar em equipe e a tomar decisdes assertivas num ambiente dinamico e
competitivo. Além disso, a autora ressalta a importancia do continuo desenvolvimento
profissional, destacando a necessidade de atualizacao constante perante as mudancas
no mercado de trabalho.

A visdo estratégica do profissional de secretariado também é enfatizada por
Oliveira (2020, p78.), que destaca a sua contribuicdo para o alcance dos objetivos

2



Relatorio de Estagio - Escola Tecnolégica e Profissional Albicastrense

organizacionais através do suporte administrativo e da gestdo eficiente de recursos.
Nesse sentido, a autora ressalta a importancia da comunicacdo interpessoal e da
inteligéncia emocional como ferramentas essenciais para o sucesso nessa area.

1.2 Atendimento Telefonico

0 atendimento telefénico desempenha um papel crucial na comunicagao
empresarial, sendo muitas vezes o primeiro ponto de contacto entre uma empresa e 0s
seus clientes. A sua importancia reside na capacidade de criar uma primeira impressao
positiva, fornecer suporte ao cliente e facilitar a resolucao de problemas de forma
eficaz (Harris, 2002, p.78). No contexto empresarial, realizar uma chamada telefénica
eficaz e eficiente envolve varias etapas essenciais, tais como:

Preparacdo: Antes de fazer a chamada, é importante estar bem preparado. Isso
inclui ter todas as informacdes relevantes a mao, como o nome do cliente, nimero do
pedido ou detalhes do produto ou servico em questdo (Lucas, 2012, p.45). Além disso,
é util ter um roteiro basico ou um plano de acdo para orientar a conversa.

Cumprimento Profissional: Ao atender a chamada, é essencial cumprimentar o
cliente de forma profissional e amigavel. Isso ajuda a estabelecer uma atmosfera
positiva desde o inicio e demonstra cortesia e respeito pela pessoa.

Escuta Ativa: Durante a conversa, é fundamental praticar a escuta ativa, ouvir
atentamente as necessidades e preocupacdes do cliente e responder de maneira
apropriada. Isso envolve fazer perguntas claras para entender completamente a
situacgdo e garantir que o individuo se sinta ouvido e valorizado.

Comunicagdo Clara e Concisa: Ao fornecer informacgdes ou resolver problemas, é
importante comunicar de forma clara e concisa. Devem evitar-se termos técnicos ou
linguagem complicada que possa confundir a pessoa. Usar uma linguagem simples e
direta para garantir que a mensagem seja entendida.

Resolu¢do de Problemas: Se o objetivo da chamada é resolver um problema ou
fornecer suporte ao cliente, é importante trabalhar proativamente para encontrar uma
solucdo satisfatéria. Isso pode envolver a colaboragdo com outros departamentos ou
colegas de equipa para garantir que o cliente receba a assisténcia necessaria de forma
rapida e eficiente.

Encerramento Profissional: Ao concluir a chamada, o profissional deve certificar-se
de que agradece ao cliente pelo tempo e pela oportunidade de ajudar. Deve oferecer-
se para fornecer informagdes adicionais, se necessario, e assegurar ao cliente que as
suas preocupacdes foram levadas a sério e estdo a ser tratadas adequadamente.

Para concluir, o atendimento telefonico eficaz e eficiente desempenha um papel
fundamental na construg¢do de relacionamentos positivos com os clientes e na

manutencdo da reputacdo e do sucesso de uma empresa (Harris, 2002, p.112). Ao
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seguir as etapas mencionadas e praticar habilidades de comunicacdo eficazes, as
empresas podem garantir experiéncias positivas para os clientes e fortalecer a sua
posicdo no mercado.

1.3 Ferramentas Informaticas

1.3.1 Microsoft Word

O Microsoft Word é um software amplamente utilizado para o processamento de
texto, parte do pacote Microsoft Office. Com uma interface intuitiva, oferece uma
variedade de ferramentas de formatagdo e edi¢do para criar documentos profissionais.
Além das funcionalidades basicas, o Word possui recursos avancados, como revisdo de
texto, corre¢cdo automatica e integracdo com outras aplicagdes do Office, facilitando a
colaboragcdo em equipa e a insercao de elementos graficos e tabelas. Recursos de
formatacao, como cabegalhos, rodapés, indices e numeracdo de paginas, ajudam a
organizar e estruturar documentos longos. Em resumo, o Microsoft Word é uma
ferramenta versatil e poderosa para diversas necessidades de escrita e producdo de
documentos (Microsoft, 2019, p. 45).

1.3.2 Microsoft Excel

O Microsoft Excel é uma ferramenta fundamental para manipulagdo, organizacao e
analise de dados, amplamente utilizada em diversos campos profissionais. Com a sua
interface intuitiva e recursos poderosos, o Excel permite a criacao de folhas de calculo
complexas e a realiza¢do de calculos precisos. Além disso, oferece uma variedade de
fungdes e formulas para automatizar tarefas e facilitar analises estatisticas. Com a sua
capacidade de criacdo de graficos e visualizacbes, o Excel auxilia na interpretacao e
comunicacao dos dados de forma clara e eficaz. A sua flexibilidade e facilidade de
compartilhamento tornam-no uma ferramenta indispensavel para profissionais de
areas como financas, contabilidade, engenharia e gestdo de projetos. (Walkenbach,
2019, p. 25).

1.3.3 Funcionalidades Google

0 Google é uma empresa multinacional de tecnologia conhecida pela sua vasta gama
de produtos e servicos que tém um impacto significativo na vida quotidiana das
pessoas em todo o mundo. Fundada em 1998 por Larry Page e Sergey Brin, a empresa
comegou como um mecanismo de busca online e desde entdo expandiu as suas
operac¢des para incluir uma variedade de servigos, como e-mail, navegacao por mapas,
armazenamento, produtividade e colaboragdo, entre outros (Google, s.d.).
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Google Search: Utiliza algoritmos avanc¢ados para fornecer resultados relevantes e
precisos para consultas de pesquisa.

Pesquisa por Voz: Permite que os usuarios realizem pesquisas apenas falando com
os seus dispositivos.

Google Doodles: llustragdes criativas e interativas que comemoram feriados,
aniversarios de personalidades famosas e eventos historicos.

Google Maps: Fornece rotas detalhadas para veiculos, bicicletas, transportes
publicos e pedestres.

Exploracdao de Locais: Oferece informagdes sobre empresas locais, restaurantes,

pontos turisticos e muito mais.

Visualizacdo 360°: Permite visualizar ruas e locais em 360 graus com o Street View.

Google Drive: Oferece espago gratuito para armazenar documentos, fotos, videos e
outros arquivos.

Colaboracdo em Tempo Real: Permite que vdarias pessoas editem documentos
simultaneamente e vejam as alteragdes em tempo real.

Compatibilidade: Integra-se perfeitamente com outras aplica¢des do Google, como
Google Docs, Google Sheets e Google Slides.

Gmail: Oferece uma plataforma de e-mail segura e confiavel com recursos
avancados de protec¢do contra spam e phishing.

Organizacdo Inteligente: Classifica automaticamente e-mails em categorias como
principal, social e promogdes.

Integracdo com Qutros Servicos: Permite que os usudrios tenham acesso a outros
servicos do Google diretamente do Gmail, como Google Agenda e Google Drive.

Estas sdo apenas algumas das muitas funcionalidades oferecidas pelo Google,
demonstrando o impacto significativo que a empresa teve e tem no mundo da
tecnologia e da comunicacao.

1.4 Producéo e Gestao Documental

1.4.1 Manual de Acolhimento

A elaborac¢do e implementacdo de um manual de acolhimento sdo cruciais para
instituicdes educacionais, como as escolas profissionais, pois auxiliam na integracao de
novos membros, sejam alunos, professores ou funcionarios. Este documento é um
recurso estratégico que promove a adaptacdo eficiente, a motivacdo e a satisfacao dos
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novos integrantes, além de contribuir para um ambiente institucional mais
harmonioso e produtivo.

A criagdo de um manual de acolhimento deve seguir uma metodologia estruturada,
abrangendo varios elementos fundamentais. Segundo Chiavenato (2010, p.235), um
manual de acolhimento deve conter informacdes claras e concisas sobre a missao, visao
e valores da instituicdo, além de descrever as politicas, os procedimentos e as normas
internas. Também deve incluir orientacdes sobre o uso das instala¢des, a estrutura
organizacional, os direitos e deveres dos membros, e 0s canais de comunicagdo
disponiveis para suporte.

A importancia de um manual de acolhimento reside na sua capacidade de
proporcionar um ambiente de integragcdo mais rapido e eficaz para os novos membros.
De acordo com Robbins e Judge (2013, p.186), um processo de acolhimento bem-
sucedido pode reduzir a ansiedade dos novos integrantes, aumentar a sua confianca e
acelerar a sua adaptagdo a nova realidade institucional. Isto é particularmente
relevante em escolas profissionais, onde o alinhamento rapido aos objetivos
educacionais e as praticas pedagégicas é essencial para o desempenho académico e

profissional.

Além disso, a implementacdo de um manual de acolhimento contribui para a
padronizacdo dos processos internos, garantindo que todas as novas entradas recebam
as mesmas informacgdes e orienta¢des, minimizando ambiguidades e disparidades no
entendimento das normas e procedimentos. Segundo Fischer (2002, p.114), essa
padronizacdo é fundamental para assegurar a equidade e a transparéncia dentro da
instituicdo, promovendo um ambiente de trabalho e estudo mais justo e colaborativo.

A existéncia de um manual de acolhimento também serve como uma referéncia
continua para os membros da institui¢do. Ele proporciona um ponto de consulta para
duvidas e orientagdes, ajudando a manter a coesdo e o bom funcionamento da escola
ao longo do tempo. Ao garantir que todos os membros tenham acesso as mesmas
informacdes e recursos, o manual de acolhimento contribui para a construcdo de um
ambiente institucional mais eficiente, cooperativo e orientado para o sucesso de todos.

Portanto, o manual de acolhimento é uma ferramenta indispensavel para as
instituicdes, ndo apenas para facilitar a integracdo dos novos membros, mas também
para garantir que a instituicdo funcione de maneira eficiente, coesa e alinhada com os
seus objetivos educacionais e administrativos.

1.4.2 Plano de Estudos

Os planos de estudo sdo ferramentas essenciais no contexto educacional,
especialmente nas instituicdes profissionais, pois oferecem uma estrutura clara e
organizada para o processo de ensino-aprendizagem. Eles contém informacdes
detalhadas sobre os mddulos, contelidos e a quantidade de horas que alunos e
professores dedicarao a cada disciplina ao longo do curso, seja este de dois ou trés anos.
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A fundamentacdo teorica dos planos de estudo destaca a sua importdncia para a
coordenacao e eficiéncia do processo educacional.

Segundo Perrenoud (2000, p.120), um plano de estudo bem elaborado é crucial
para o desenvolvimento de competéncias e habilidades, pois assegura que os
conteudos sejam abordados de maneira coerente e progressiva. Ele funciona como um
guia que orienta tanto os educadores quanto os alunos, promovendo um ensino
estruturado e sistematico. A clareza na definicado dos moédulos e dos contetidos facilita
o planeamento das atividades pedagdgicas e assegura que todos os topicos relevantes
sejam abordados, contribuindo para uma formacgao abrangente e completa.

A carga horaria é um dos componentes criticos dos planos de estudo. A distribuicdao
adequada do tempo entre os diferentes mddulos e disciplinas garante que os alunos
tenham a oportunidade de assimilar e aplicar os conhecimentos de forma equilibrada.
Um plano de estudo que aloca horas de maneira ponderada entre teoria e pratica é
fundamental para a eficacia da aprendizagem e para a preparacao dos alunos para o
mercado de trabalho.

As vantagens de um plano de estudo bem estruturado sao:

Clareza e Transparéncia: Fornece uma visdo clara do percurso educacional,
ajudando alunos e professores a entenderem as expectativas e os objetivos de cada
disciplina.

Organizacao e Planeamento: Facilita o planeamento das atividades pedagdgicas,
permitindo uma distribui¢do equilibrada do tempo e dos recursos.

Avaliacdo e Monitoramento: Serve como uma ferramenta para monitorar o
progresso dos alunos e a eficicia do ensino, permitindo ajustes continuos.

Coeréncia e Continuidade: Garante que os contetidos sejam abordados de forma
sequencial e coerente, evitando lacunas e sobreposi¢des no ensino.

Em suma, os planos de estudo sao fundamentais para a organizacao e eficiéncia do
processo educativo. Eles ndo apenas estruturam o conteudo e a carga horaria de cada
disciplina, mas também promovem um ensino sistematico e eficiente, assegurando que
os alunos recebam uma formacgado completa e bem fundamentada.

1.4.3 Formularios

A elaboracdo de formuldrios é uma pratica essencial em diversos contextos,
facilitando a recolha de informacgdes de forma eficiente. A ferramenta Google Forms
destaca-se como uma opc¢do versatil e acessivel para esse fim. Fundamentada em
principios de design, clareza e objetividade, a criagdo de formularios visa garantir a
compreensao e a precisdo das respostas.

Os formularios devem ser claros, objetivos e organizados de maneira logica,
permitindo uma experiéncia de preenchimento fluida para os usudrios. O Google Forms
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oferece vantagens como acessibilidade, facilidade de uso e integracdo com outras
ferramentas do Google, além de recursos de personalizacdo e andlise.

Aspetos importantes na elaboracdo de formuldrios incluem definir claramente o
objetivo, testar e rever o formulario antes da distribuicao, e procurar feedback dos
usuarios para ajustes futuros. Além disso, é importante considerar a privacidade e
seguranc¢a dos dados reunidos, garantindo a conformidade com regulamentag¢des como
a GDPR (Regulamento Geral de Protecdo de Dados).

Ao seguir essas praticas, é possivel maximizar a eficacia da recolha de dados e
facilitar a tomada de decisdes informadas.

1.4.4 Arquivo

Os arquivos desempenham um papel vital em varias instituicdes, sejam elas
educacionais, governamentais, empresariais ou de qualquer outra natureza. Eles sdo
responsaveis pela gestdo e preservacao de documentos e informacgdes essenciais para
o funcionamento e a memoria institucional. A correta administracdo dos arquivos
garante a organizacao, a seguranca e o facil acesso as informagdes, contribuindo para
a eficiéncia operacional e a tomada de decisdes fundamentadas.

Os arquivos sdo essenciais para a gestdo da informacgdo e a preservagdo da memoria
institucional. Segundo Schellenberg (1956, p.16), os arquivos sdo a "espinha dorsal da
administracdo”, pois fornecem evidéncias documentais das atividades e decisdes,
garantindo a continuidade e a responsabilidade. Em instituices educacionais, por
exemplo, os arquivos preservam registos académicos, historicos de alunos e
professores, e documentos administrativos, que sdo fundamentais para a operacao e a
reputac¢do da instituicao.

A manutencdo de um arquivo bem organizado oferece diversas vantagens.
Primeiramente, facilita a recuperacao rapida e precisa de informagdes, economizando
assim tempo e recursos. Além disso, protege documentos essenciais contra perda,
roubo ou danos, garantindo a integridade dos dados. Arquivos bem cuidados também
fornecem informacgdes histéricas e atualizadas que sdo cruciais para decisoes
estratégicas e asseguram que a instituicdo cumpra com as exigéncias legais e
reguladoras, evitando sang¢des e litigios. Por fim, mantém a histéria e a identidade da
instituicao, valorizando o seu patriménio documental.

Os arquivos podem ser classificados de varias formas, dependendo da natureza dos
documentos e da funcao que desempenham. Existem arquivos correntes, que contém
documentos de uso frequente, necessarios para as atividades didrias da instituicado;
arquivos intermédios, que guardam documentos ainda uteis para consulta ocasional,
mas que ja ndo sao necessarios para o uso diario; e arquivos permanentes, que
preservam documentos de valor histérico, administrativo ou legal, que devem ser
mantidos indefinidamente.
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Quanto ao formato dos documentos arquivados, ha arquivos fisicos, que consistem
em documentos em papel, fotografias, mapas, entre outros, e arquivos digitais, que
incluem documentos eletrdnicos, e-mails, bases de dados e outros registos digitais.
Segundo Duranti (1998, p.132), a gestao de arquivos digitais requer cuidados
especificos com a seguranca e a acessibilidade, dada a natureza volatil e o risco de
obsolescéncia tecnologica.

A gestdo eficaz de arquivos envolve varias praticas e consideracoes. E importante
organizar os documentos de maneira logica e sistematica para facilitar a recuperacgao,
implementar medidas para proteger os documentos contra a deterioragdo fisica ou
digital, garantir que os documentos estejam acessiveis a quem tem direito, enquanto
se protegem informacdes sensiveis contra acessos nao autorizados, converter
documentos fisicos em digitais para melhorar a acessibilidade e reduzir o espaco fisico
necessario, e eliminar documentos que ja ndo tém valor administrativo ou histérico de
acordo com politicas definidas, garantindo que a destruicdo seja segura e conforme as
regulamentacgoes.

Os arquivos sdao fundamentais para a eficiéncia e a sustentabilidade das instituicdes.
Uma boa gestdo dos mesmos proporciona seguranca, acessibilidade e preservagdo de
informacdes vitais, além de apoiar a tomada de decisdes e o cumprimento de exigéncias
legais. Investir na organizacdo e manutencdo dos arquivos é, portanto, uma pratica
essencial para qualquer instituicdo que procura exceléncia e continuidade nas suas
operacoes.
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2 Apresentacao do estagio e da entidade acolhedora

2.1 O Estagio

Conforme estabelecido nas normas dos Estagios Curriculares da Escola Superior de
Educacao (ESE), o proposito principal do estagio é oferecer ao estagiario uma imersao
completa no ambiente profissional, com o intuito de o preparar para ingressar no
mercado de trabalho por meio de atividades praticas realizadas no local de trabalho.

A duracdo do estagio foi de quatro meses, ocorrendo entre 30 de janeiro e 24 de
maio, tendo sido realizado na ETEPA - Escola Tecnolégica e Profissional Albicastrense.
O responsavel por orientar o estagio foi o Dr. Jaime Barata, que exerce a fun¢do de
Professor Coordenador na ETEPA. A supervisdo do estagio ficou a cargo da Professora
Adjunta Virginia Brunheta, pertencente a Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias
Sociais e Humanas da Escola Superior de Educag¢ao de Castelo Branco.

Este periodo de estagio proporcionou a estagiaria uma oportunidade tnica para
aplicar conhecimentos académicos na pratica e compreender de perto o
funcionamento do ambiente de trabalho, especialmente no contexto educacional.

2.1.1 Apresentacdo dos objetivos

0 estagio revela-se uma oportunidade de extrema importancia para estabelecer um
contacto profundo com a pratica do Secretariado no contexto laboral. Tem como
objetivo promover a compreensao e aplicagdo dos conhecimentos adquiridos, bem
como fomentar a aprendizagem no quotidiano empresarial, através da interacdo com
situacdes reais e colaboradores da instituicao. Ao vivenciar profissionalmente a area
do secretariado e aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso, o estagio
torna-se crucial para o desenvolvimento profissional e consolida¢do das aprendizagens
para o futuro.

O estagiario tem como metas familiarizar-se com o ambiente organizacional,
adquirir experiéncias praticas ndo vivenciadas durante a formagdo académica, aplicar
e consolidar conhecimentos especificos da area e desenvolver competéncias essenciais
para o contexto laboral. Entre estas competéncias destacam-se a responsabilidade, o
pensamento critico, o trabalho em equipa, a capacidade de adaptacao as solicitagdes, a
agilidade mental, a dedicac¢ao, entre outras.

A vontade de aprender, assimilar informacgdes, superar desafios didrios, empenhar-
se e manter a concentragao sao aspetos fundamentais para o sucesso durante o periodo
de estagio.
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2.2 Apresentacao da Entidade Acolhedora

2.2.1 Histéria

A ETEPA, localizada em Castelo Branco e fundada em 1992, tem como missio
primordial fomentar a autonomia dos seus alunos pela exposi¢do a diversos contextos,
aprimorando as suas habilidades especificas e cognitivas para que alcancem o sucesso
profissional no futuro.

Os estudantes da ETEPA ja tiveram experiéncias de estagio em Espanha, através dos
programas Euroscola, Fordim Multimédia e Fercab. Além disso, participaram em
debates sobre temas contemporaneos, tanto cientificos quanto socioculturais,
abordando assuntos como Regionalizacdo, Alcoolismo, Marketing, Animacao
Sociocultural, entre outros.

A instituicdo tem expandido a sua presenca local, oferecendo formagdes em
contexto de trabalho em diversas empresas e instituigdes da cidade, proporcionando
uma nova oportunidade de educacao que reflete a busca pela igualdade de acesso aos
recursos educacionais.

Figura 1 - ETEPA Horta D'Alva. Fonte: Google.

Figura 2 - ETEPA Carapalha. Fonte: Google.
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2.2.2 Oferta Formativa

A variedade de cursos oferecidos pela ETEPA abrange tanto os Cursos Profissionais
(CP), com a duracdo de trés anos, correspondentes aos anos secundarios (10.2, 11.2 e
12.2 anos), quanto os Cursos de Educacdo e Formagdo para Jovens (CEF), que
equivalem ao 8.2 e 9.2 anos de escolaridade.

Em relacdo as areas de estudo contempladas nos cursos, estas distribuem-se da
seguinte maneira:

— CP: Técnico(a) de Artes Graficas;

— CP: Técnico(a) de Gestdo de Equipamentos Informaticos;

— CP: Técnico(a) Animador Sociocultural;

— CP: Técnico(a) de Comunicacdo, Marketing e Relagdes-Publicas;
— CEF: Operador(a) de Informatica.

ANIMADOR SOCIOCULTURALSISI. (8

.
ARTES GRAFICAS

COMUNICAGAO-MARKETING,
RELAGOES PUBLICAS E PUBLICIDADE

Figura 3 - Oferta Formativa da ETEPA. Fonte: Site da ETEPA.

2.2.3 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional define como uma empresa é organizada em termos de
hierarquia, divisdo de tarefas e comunicacao. Ela pode ser formal, representada por
organogramas, ou informal, refletindo as rela¢des sociais e padrdes de interacao. Uma
estrutura eficaz é fundamental para a eficiéncia operacional e o alcance dos objetivos
da organizag¢do (Robbins e Coulter, 2017, p.215).

A estrutura organizacional da ETEPA segue um modelo linear, uma abordagem
tradicional e simplificada comummente adotada por pequenas e médias empresas.
Neste modelo, hd uma clara autoridade hierarquica, onde o superior tem poder
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absoluto sobre os seus subordinados. As comunica¢des tendem a ser formais e as
decisdes sdo centralizadas, refletindo uma abordagem mais direta e verticalizada na
gestdo organizacional.

z
i

= =

Coordenadores das Areas ] C BotdiTnme

Cientificas e Disciplinares

e

cecccccccccdocccccnccns
A

Servigos Servu;qs de Servigos de
i : Apoio e
Administrativos ¢ Aprovisionamento
Operacional

Figura 4 - Organograma da ETEPA. Fonte: Site da ETEPA.
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3 Descricao das Tarefas Realizadas

3.1 Preambulo

A duragdo do estagio compreendeu um periodo de 17 semanas, iniciando-se a 30
de janeiro e concluindo-se a 24 de maio de 2024. O Plano de Estagio (Anexo A) foi
elaborado em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Regulamento de
Estagios da ESE, contemplando a execucao de uma série de atividades, nas quais se
incluem:

Rececao e atendimento presencial/telefonico;

Apoio a gestdo da entrada e saida de correspondéncia;
Acompanhamento da preparacao e secretariado de reunides;

Rececdo, sele¢do, ordenagdo, encaminhamento e arquivo de documentos;
Producdao documental - cartas, relatorios, apresentagdes ou outros;
Planificacao, divulgacao, implementacao de eventos e gestdo da imagem da
organizacao;

Realizacao de tradugoes;

Utilizacao de aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativas;
Criacdo e gestao de bases de dados;

Assessoria a gestdo organizacional;

Acompanhamento da gestdao de agenda;

Preparacdo da informacdo e documentagdo no ambito das funcées de
aprovisionamento.

AN

ARV

3.2 Atendimento Telefénico

Apés o desenvolvimento da atividade anterior, a criacdo e envio do formulario as
instituicdes convidadas para o Espetaculo da Primavera, foi-lhe atribuida a tarefa de as
contactar por telefone para confirmar se o e-mail de inscrigdo lhes tinha chegado.
Utilizando a lista de contactos disponibilizada, a estagiaria entrou em contacto com
cada instituicdo para verificar se tinham recebido o convite e se necessitavam de
alguma assisténcia para preencher o formulario de inscricao.

Durante essas interacOes telefonicas, a estagiaria pdde perceber que os
representantes das instituicdes convidadas se sentiram genuinamente bem recebidos
e acolhidos pelo convite. Muitos expressaram a sua apreciacao pela ETEPA lhes dar
oportunidade de participar do espetaculo pela atencdo que lhes foi dedicada durante o
processo de inscrigdo.

Ao oferecer assisténcia personalizada e demonstrar interesse no bem-estar e na
participacdo das institui¢cdes convidadas, a estagiaria fortaleceu lagos entre a escola e
a comunidade circundante. Essas interacdes ndo apenas garantiram uma participagao
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mais suave e organizada no evento, como também ajudaram a promover uma
atmosfera de hospitalidade e inclusao que foi valorizada pelos convidados.

As realizagcdes das chamadas foram feitas apenas na semana antes do espetaculo,
mais ou menos trés dias. A estudante realizou em média quinze chamadas por dia.
Primeiramente apresentava-se, explicava o motivo pelo qual estavam a ser
contactados, esclarecia duvidas e por fim despedia-se educadamente.

3.3 Producao e Gestao Documental

3.3.1 Elaboracao do Manual de Acolhimento

A estagiaria elaborou um manual de acolhimento (Apéndice I) destinado a fornecer
informagdes importantes aos alunos e professores no inicio do ano letivo na Escola
Técnica e Profissional Albicastrense. O manual abrange uma variedade de topicos
essenciais para facilitar a integracdo dos novos membros na comunidade escolar.

Inicialmente, 0 manual inclui uma mensagem da direcdo da escola, transmitindo as
boas-vindas e compartilhando a visdo e os valores da institui¢cao. De seguida, ha uma
breve apresentacdo da escola, destacando a sua missdo, histéria e principais
caracteristicas.

A oferta formativa é detalhada no manual, fornecendo informagdes sobre os cursos
disponiveis, as suas caracteristicas e objetivos. Isto permite que os alunos
compreendam melhor as op¢oes de educagdo e formacgao oferecidas pela escola e fagam
escolhas informadas sobre os seus percursos académicos e profissionais.

A estrutura modular é explicada de forma clara e concisa, delineando como os
cursos sdo organizados em modulos e quais sdo os requisitos para a conclusao bem-
sucedida de cada um. Isto ajuda os alunos a entenderem a estrutura do curriculo e os
diferentes componentes do programa de estudos.

Os direitos e deveres dos alunos sdo descritos de maneira abrangente, abordando
questdes como comportamento no ambiente escolar, frequéncia das aulas, uso de
instalagdes e participacdo em atividades extracurriculares. Essas informagdes sdo
essenciais para promover um ambiente escolar seguro, inclusivo e produtivo.

O calendario escolar e os horarios de funcionamento sado fornecidos para auxiliar os
alunos e professores na organizacdo das atividades académicas e administrativas ao
longo do ano letivo. Isso inclui datas importantes, como feriados, periodos de férias e
eventos especiais, garantindo que todos estejam cientes das datas-chave.

Depoimentos de ex-alunos sao incluidos no manual, compartilhando experiéncias e
sucessos apos a conclusdo dos estudos na escola. Essas historias inspiradoras servem
como exemplos motivadores para os novos alunos, demonstrando o impacto positivo
da educacdo e da formacao profissional.
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Por fim, o manual de acolhimento lista os contactos importantes, como o site da
escola, o e-mail, a morada das duas instalagdes da escola, telemovel, telefone e fax. O
manual dispde também de um QR code que da acesso imediato ao site oficial da escola
de modo a facilitar a pesquisa por parte dos novos alunos e docentes. Alguns aspetos
ficaram por terminar, tais como a mensagem da direcao da escola, a mobilidade e
também as frases de ex-alunos, devido a falta de tempo por ter outras tarefas
prioritarias e demoradas.

A estagiaria realizou esta atividade em Word, utilizou outro manual, fornecido pelo
o orientador, como inspira¢ao, onde verificou quais eram os temas mais pertinentes e
interessantes. Utilizou as cores da escola de modo a ficar mais apelativo. As fotos
utilizadas para o Manual foram retiradas do site oficial da escola. Esta tarefa servira
para facilitar a adaptacao de novos alunos, o0 mesmo seria impresso e entregue aos
docentes e ndo docentes no primeiro dia do ano letivo.

MANUAL DE
ACOLHIMENTO DO
ALUNO

O que precisas de saber sobre a tua nova escola
Ano letivo 2024/2025

Figura 5 - Capa do Manual de Acolhimento. Fonte:
Elaborado pela autora
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3.4 Plano de Estudos

Durante o estagio, a estagiaria desempenhou uma importante atividade ao
contribuir para a elaboracao dos planos de estudos (Apéndice II), de acordo com os
cursos oferecidos pela escola. Neste processo, trabalhou em estreita colaboracao com
os responsaveis pela coordenacdo pedagdgica, utilizando as diretrizes e estrutura ja
estabelecidas pela instituicao.

Ao elaborar os planos de estudos, a estudante seguiu as orientagdes previamente
definidas pela escola em relacdo a distribuicao dos médulos de cada disciplina, as suas
cargas hordrias. Esses aspetos ja estavam estabelecidos como parte do curriculo da
escola, refletindo as necessidades e exigéncias educacionais dos diferentes cursos.

A estagiaria trabalhou dentro desses parametros preestabelecidos para garantir a
consisténcia e a coeréncia dos planos de estudos em relacdo aos objetivos de
aprendizagem de cada curso. A sua contribuicao foi fundamental para ajudar a
organizar e estruturar as informacdes de forma clara e acessivel para os alunos e
professores.

A estudante realizou cinco planos de estudo, um para cada curso, em formato Excel,
devido a facilidade em fazer contas as horas lecionadas. Esses planos foram partilhados
na drive para que todos os professores tivessem acesso.

Nome 4 Proprietario Ultima ... ~ Tamanho do
El Plano de estudos_ASC.xls 2% eu 15/02/2024 641 KB
El Plano de estudos CEF.xls 2a eu 20/02/2024 605 KB
Ed Plano de estudos_COM.xls 2% eu 07/02/2024 611KB
Ed Plano de estudos_GEl.xls 2% eu 07/02/2024 61 KB
Ed Plano de estudos_TAG.xls 2% eu 07/02/2024 639 KB

Figura 6 - Planos de Estudo Fonte: Elaborado pela autora.

3.5 Formulario das Atividades realizadas pelos alunos

Durante o estagio, a aluna utilizou o arquivo responsavel pelo registo das atividades
realizadas pela escola. Este formulario (Anexo B), fornecido previamente, serviu como
uma ferramenta fundamental para acompanhar e documentar as atividades
desenvolvidas ao longo do periodo letivo.

A estagiaria teve a tarefa de atualizar este formulario conforme novas atividades
eram realizadas pelos diversos professores durante visitas e eventos escolares. A cada
atualizacdo, as atividades eram categorizadas de acordo com os parametros
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predefinidos no formulario. Esta tarefa foi realizada com a regularidade das atividades
desenvolvidas, ao longo do semestre.

Essa abordagem permitiu a estagiaria simplificar o trabalho do professor
responsavel por atualizar o site da escola. Ao categorizar as atividades nos parametros
preestabelecidos, tornou-se mais facil reunir todas as informag¢des necessarias para
fornecer ao site da escola.

Essa pratica ndo apenas facilitou o processo de atualizacdo do site, como também
garantiu que as informagdes fossem organizadas de forma clara e coerente. Como
resultado, a comunicacao das atividades escolares para a comunidade escolar foi mais
eficiente e precisa.

3.6 Formulario de Inscricao

A estagiaria foi encarregue de criar um formulario (Apéndice III) utilizando a
ferramenta do Google Forms para ser enviado as instituicdes convidadas pela escola
para o Espeticulo da Primavera. Este evento, organizado anualmente pela escola,
envolve o convite a escolas, pré-escolas e lares da regiao.

0 objetivo do formulario era recolher informagdes essenciais para a organizacao do
evento. Para isso, a estagidria incluiu perguntas sobre os contactos das institui¢des
convidadas, a preferéncia de sessdo (manha ou tarde), o nimero de participantes e
acompanhantes esperados, além de qualquer observacdo pertinente que as instituicdes
gostariam de fornecer.

Ao criar este formulario, a estagiaria facilitou o processo de comunicaciao e
organizacdo do evento para a escola. As informagdes recolhidas pelo formulario
permitiram uma melhor coordenacdo logistica e garantiram que as necessidades e
preferéncias das instituicdes convidadas fossem atendidas da melhor forma possivel.

A utilizacao da ferramenta do Google Forms proporcionou uma maneira eficiente e
conveniente de recolher e gerir as informacdes necessarias para o espetaculo. Através
do trabalho da estagiaria, a escola pdde garantir o sucesso e o bom andamento do
evento, proporcionando uma experiéncia agradavel e memoravel para todos os
envolvidos.

3.7 Clipping das Atividades Realizadas

Durante o estagio, foi solicitado a estagiaria que produzisse um video (Anexo C)
para ser exibido nas televisdes da escola da Carapalha, com o intuito de destacar as
atividades realizadas ao longo do ano letivo. Para realizar essa tarefa, a estagiaria
recebeu um template fornecido pelo professor Jaime Barata.

Utilizando o template fornecido, a estagiaria organizou o conteddo no PowerPoint,
inserindo as fotos e as descri¢des das atividades obtidas no site da escola. Cada slide foi

18



Relatorio de Estagio - Escola Tecnolégica e Profissional Albicastrense

cuidadosamente projetado para destacar uma atividade especifica, proporcionando
uma visdo abrangente e envolvente das realiza¢des ao longo do ano.

Ao selecionar as fotos e as descri¢cdes adequadas, a estagiaria garantiu que o video
transmitisse com precisdo a diversidade e o dinamismo das atividades realizadas pela
comunidade escolar. A disposi¢do visual e a narrativa cuidadosamente elaborada
contribuiram para criar uma apresentagdo cativante e informativa.

No final, o video produzido pela estagiaria serviu como uma poderosa ferramenta
de comunicac¢do, permitindo a comunidade escolar da Carapalha conhecer e apreciar
as realizacGes e atividades do ano letivo de forma visualmente atraente e informativa.

3.8 Arquivo

3.8.1 Arquivo Fisico

A estagiaria realizou a organizacdo do arquivo fisico, seguindo um processo
cuidadoso e metddico. Inicialmente, comecgou por colar lombadas nos dossiers feitos e
fornecidos pela escola, criando uma estrutura basica para armazenar os documentos.
Cada dossier era especifico para um curso, o que permitia uma organizacdo mais
precisa e direcionada das informacgdes.

De seguida, elaborou em cartolina os separadores para os dossiers, utilizando como
referéncia modelos previamente adotados pelos professores. Esses separadores foram
desenvolvidos de forma a abranger diversas categorias de documentos, incluindo
avalia¢des dos professores (momento um e dois), autoavaliagdo dos alunos, cadernetas
(FCT), relatorios de estagio, protocolos dos alunos com as entidades de estagio, atas e
outros documentos importantes. Essa segmentacao facilita a localizagdo e recuperacao
de informacgdes especificas dentro de cada arquivo. Esta tarefa foi realizada durante
todo o estagio, devido ao trabalho que a mesma requer. Conforme os professores
obtinham os documentos, a estudante arquivava e organizava.

Ao desenvolver os separadores, a estudante levou em consideragdo a estrutura do
tipo de arquivo ja utilizado na escola, garantindo consisténcia e uniformidade no
sistema de arquivo. Isso é importante para facilitar a compreensao e o uso do mesmo
por parte de todos os envolvidos.

Além disso, a estagidria optou por organizar todo o arquivo por ndmero de aluno,
uma abordagem logica e eficiente que permite uma rapida localizacdo de documentos
especificos associados a cada aluno. Essa organiza¢do por nimero de aluno simplifica
o processo de gestao do arquivo e agiliza o acesso as informacdes relevantes.
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Figura 7 - Lombadas Fonte: Elaborado pela autora.
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Figura 8 - Separadores Fonte: Elaborado pela autora.

3.8.2 Arquivo Digital

0 arquivo digital da escola desempenha um papel fundamental no controlo eficaz
de documentos relacionados com os alunos. Este documento (Anexo D) estd em
formato Excel e baseia-se em tecnologia digital para acompanhar de forma organizada
e sistematica as informacdes cruciais para o funcionamento da instituicao educacional.

Uma das principais fun¢des do arquivo digital é o controlo de documentos,
permitindo a escola manter um registo detalhado do que esta disponivel para cada
aluno. Isso facilita a identificacdo de documentos em falta e ajuda a garantir que todos
os alunos tenham acesso aos materiais necessarios para o seu processo educativo.

Além disso, o arquivo digital é utilizado para registar as notas dos alunos e as suas
avaliagdes. Esse registo digital permite uma gestdo mais eficiente das informagdes
académicas, facilitando o acesso e a analise dos resultados ao longo do tempo. Esses
dados sdo essenciais para monitorizar o progresso dos alunos e fornecer feedback

relevante sobre o seu desempenho.

0 arquivo digital também inclui informagdes sobre as preferéncias de estagio dos
alunos, bem como os contactos das entidades de estagio acolhedoras. Esses dados sao
cruciais para facilitar o processo de colocagdo dos alunos em estagios, garantindo que
as suas necessidades e interesses sejam considerados durante o processo de selecdo e
alocacao. Esta tarefa foi realizada durante todo o estagio, devido ao trabalho que a
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mesma requer. Conforme os professores obtinham os documentos, a estudante
arquivava e organizava.
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4 Reflexao Critica

A realizagdo deste relatério, que sintetiza as atividades desenvolvidas durante o
estagio curricular, representa um marco significativo na trajetéria académica e
profissional da estagiaria. O trabalho abarca diversas areas do secretariado,
oferecendo uma visdo abrangente e detalhada das competéncias adquiridas e aplicadas
ao longo do estagio.

A fundamentacdo tedrica proporcionou um entendimento profundo dos conceitos
essenciais, como o papel do secretariado na atualidade, a elaboracao de manuais de
acolhimento, a organizacdo de arquivos, a importancia de planos de estudo, as
ferramentas informaticas utilizadas e o atendimento telefonico. Esta teoria foi crucial
para a execucdo das tarefas praticas, permitindo uma aplicacdo mais eficaz e
contextualizada dos conhecimentos adquiridos durante o curso, como por exemplo
Anadlise e Produgao de Texto, Tecnologias da Informac¢do e Comunicacgdo e Praticas de
Secretariado.

A elaborag¢do do manual de acolhimento, por exemplo, ndo apenas reforgou a
importancia da comunicacdo e organizacdo dentro de uma instituicdo educacional,
como também destacou a capacidade da estagidria de criar documentos claros e
informativos que facilitam a integracdo de novos membros. A organizac¢do do arquivo,
tanto fisico como digital, demonstrou habilidades meticulosas de categorizacdo e
gestao de informacao, essenciais para manter a eficiéncia administrativa.

O uso de ferramentas informaticas, como o Google Forms e o Microsoft Office, foi
uma parte importante do estagio. A estagidria demonstrou competéncia técnica na
criacdo de formularios e documentos que facilitaram a comunicagao e a organizagao de
eventos, como o Espetdculo da Primavera. Além disso, a capacidade de recolher e
analisar dados recorrendo a estas ferramentas aprimorou a eficiéncia administrativa
da escola.

Por fim, o atendimento telefénico destacou a importancia das habilidades
interpessoais e de comunicacido eficazes no ambiente profissional. A estagiaria
mostrou-se capaz de realizar chamadas de maneira eficiente, assegurando que as
instituicdes convidadas para o evento se sentissem bem recebidas e informadas.

Em conclusdo, o estagio proporcionou uma oportunidade valiosa para a estagiaria
aplicar e aprimorar uma ampla gama de competéncias adquiridas ao longo do curso de
Secretariado. Lamentavelmente ndo surgiu oportunidade de aplicar alguns
conhecimentos, como as linguas estrangeiras e traducoes.
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Conclusao

Na elaboracdo deste relatorio, a estagiaria procurou descrever detalhadamente a
sua experiéncia em contexto real de trabalho. O estagio decorreu na Escola Tecnolégica
e Profissional Albicastrense (ETEPA) entre 30 de janeiro e 24 de maio de 2024, sob a
orientacao do Professor Jaime Barata.

A experiéncia foi bastante enriquecedora e gratificante, marcada pelo
acompanhamento didrio dos colaboradores, tanto docentes como ndo docentes, da
ETEPA. A integracdo no ambiente escolar foi facil e natural, com a estagiaria a ser
rapidamente acolhida como parte da equipa. O seu empenho, dedica¢do e vontade de
aprender foram sempre valorizados. O relacionamento com toda a comunidade escolar
foi positivo e cordial, proporcionando um ambiente de trabalho excelente e
favorecendo a criagdo de uma relacdo de confianca.

Este relatério exigiu uma pesquisa aprofundada sobre a profissdo de secretariado,
especialmente sobre as fung¢des do secretdrio executivo, o que permitiu aumentar o
conhecimento da estagiaria nesta area.

Como mencionado anteriormente, nao foi possivel o uso de linguas estrageiras, nem
houve elaboracdo de tradugdes.

De modo geral, pode-se afirmar que os objetivos deste relatério foram alcangados,
com todas as atividades realizadas descritas de forma clara, objetiva e bem
evidenciada. A estagiaria encontrou algumas dificuldades na elaboracdo deste
documento, especialmente na pesquisa de algumas informagdes e na precisdo das
descrigdes das atividades realizadas.

As Unidades Curriculares de Tecnologia da Informacao e Comunicacao para Fins
Empresariais e de Analise e Producao de Texto mostraram-se bastante relevantes para
a realizacdo deste relatorio. Deste modo, a estagiaria reconhece a importancia do
conhecimento tedrico adquirido durante o curso, pois proporcionou uma preparagao
mais completa tanto para a elaboracdo deste trabalho como para a experiéncia de
estagio.
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APENDICES

Apéndice I - Manual de Acolhimento

MANUAL DE
ACOLHIMENTO DO
ALUNO

O que precisas de saber sobre a tua nova escola
Ano letivo 2024/2025

| I B ” P3gina 1 de 14

MENSAGEM DA DIRECAO PEDAGOGICA
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APRESENTAGAO DA ESCOLA

A ETEPA iniciou a sua actividade em 1992. Tem ao longo do tempo aumentado
©0 nimero de alunos / turma.

Os alunos ja participaram em estdgios em Espanha, no programa Euroscola,
Forim Multimédia, Fercab. Levaram a efeito debates com temas actuais:
it o St Tei A . 5

eG ia Regional, Animaca
Tém realizado as suas Formacbes em Contexto de Trabalho em variadas
instituicbes e empresas da cidade e da regido, Camaras Municipais, Juntas de
Freguesia, IPJ, Santas Casas da Misericordia, Instituto Politécnico, DRABI,
Protecgdo Civil, Reserva da Malcata, UBI, Museu Francisco Tavares Proenca
Junior, Centro Regional de Seguranca Social.

Executa a captacio &
edigio de imagens de
objetos e pessoas, no
exterior e em estiidio,
utilizando diferentes.
fipos de maquinas e
peliculas
fotogréficas. .

Diretor Pedagdgico Diretora Financeira Presidente da ACICB
Prof. Doutor Jodo Ruivo  Dr.® Lurdes Baptista Dr. Sérgio Bento
BOEERE, 7 ® ” [ | Pégina 3 de 14
OFERTA FORMATIVA
Cursos Profissionais
COMUNE S ANIMADOR ‘GESTAQ DE
EMARKETING  GRAFICAS SOCIOCULTURAL EQUIPAMENTOS
INFORMATICOS
Técnico de O Técnico de O Técnico de
Comunicacio, Artes Gréficas € Animador
Marketing, um profissional  Sociocultural & um i
Relacdes qualificadode  técnico de nivel IV, Gestio de
Publicas e nivel IV, que poderd Equipamentos
Publicidade € o conheceder do exercer a sua Informaticos tem
profissional fluxo aciividade em como objetivo
qualificado aplo @ producdo gréfica, organizacbes de preparar jovens
analisar situactes e apto para o fipo mais ou profissionais com
de exercicio de menos formal: competéncias
comunicacéo... profissdes... desde... técnicas nas
areas...
Cursos Educacio e
Formacio
CEF - OPERADOR/A
DE FOTOGRAHA

Pagina 4 de 14
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CERTIFICAGAO DE UM CURSO PROFISSIONAL

Quando terminares o curso tera a tua Certificacao.

A conclusio com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela
aprovacio em todas as disciplinas, na FCT e na PAP.

A conclusio de um curso profissional confere direito a emissio de um
diploma que certifica:

-A o do nivel

dério de educacio:

- Uma gualificaco profissional de nivel IV, com indicacie do curso concluido.

Classificacdo Final Do Curso Profissional
Formula
CFC =022°SC +0,22°C + 0,22°T + 0,11°FCT + 0,23"PAP

Designagéo

SC — Média das disciplinas da formac&o sociocultural

C —Média das disciplinas da formacdo cientifica

T —Média de todas as UFCD

FCT - Classificacdo da formacéo em contexto de trabalho
PAP — Classificagio da Prova de Aptidao Profissional

Pagina 5 de 14

ESTRUTURA MODULAR

Ja ouviste falar em Estrutura Modular?

Qutra particularidade do ensino p léa dos tdos do
curso e de cada disciplina tendo come base a estrutura modular.

Os contetidos programaticos de cada disciplina organizam-se em médulos

idades de i i] integradas num todo coerente / espécie
de parcelas ou teméticas dentro de cada disciplina) ou Unidades de Formacao
de Curta Duracéo (UF.CD.).

Algui ificidades da

- Cada madulo esta sujeito a
da aprovacio de mddulos anteriores.

modular:

apas ser ledi , indep itemente
- A média final da disciplina sera igual ao somatdrio das classificacdes obtidas
em cada um dos modulos.

- Os alunos tém de obter classificacdo positiva em todos os mddulos para
poder concluir o curso.

- Além dos momentos de avaliacdo no contexto de sala de aula, os alunos
poder-se-do inscrever para realizar médulos em atraso, nos momentos
especiais de avaliacio ou outros definidos pelo professor.

- A estrutura modular, facilita a superacdo de dificuldades na consecucdo dos
objetivos da formacdo, permiti ao aluno a idade de participar na
gestdo das suas proprias aprendizagens.

P3gina 6 de 14
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PAP
Para concluires um curso profissional tens de realizar a Prova de Aptidao
Profissional (PAP).
E um projeto obrigatério e tem as segui
- Eminentemente prati

- Consubstanciado num produto material ou intelectual

- Demonstrativo de saberes e éncias profissionais, iridos ao longo
da formacio e estruturante do futuro profissional

- Com temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo ano em estreita
ligacio com os contextos de frabalho.

- Realk bob a ori Ao e panh de um ou mais professores.
- Defendido perante um juri.
Disciplinas ~ + PAP + FCT = Certificacio

Se é ETEPA

E BOM! Qustear

Q@ o fp (o] = 3 Pégina7 de 14

FCT

E o que € Formacao em Contexto de Trabalho (FCT)?

E um momento impar no percurso dos alunos dos cursos profissionais em que
os alunos desenvolvem um cenjunto de atividades profissionais, visam a

lvimento e aplicagdo de peténcias técnicas,

e organizacionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso
frequentado.

- Tem lugar em empresas ou noutras organizacbes, sob forma de estagio;

- E realizado no 2° e 3° anos de um curso profissional ou no final da
componente letiva de um Curso de Educacio e Formacao;

- Por periodos de duracio varidvel ac longo da formacao;

- Sob coordenacio e acompanhamento da escola e da entidade acolhedora;

- Podera ser realizado noutros paises da Europa de acordo com protocolos da
escola.

el ” M| == Pagina 8 de 14
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MOEILIDADE

Q

DIREITOS E DEVERES

Atencédo!

Como aluno tens Direitos e Deveres que deves conhecer e respeitar:

Podes encontra-los no placard da tua sala de aulas e consultar o Regulamento
Interno.

hitps:/fwww.etepa.pt/media/236940/requlamento-intemo_etepa_2021-2023,
suBsiDIOS

Transporte

100% do total das despesas de transporte, pago em funcdo da assiduidade.
Reembolso da despesa de transporte mediante a assiduidade do més em
questdo, page no més seguinte.

Pa_ra efeito de pagamento, todos os meses até dia 5, o aluno deve entregar ao

O Educativo uma ft do cartdo de e recibo (com NIF
do titular/aluna).

O recibo e o cartdo de transporte devem obrigatoriamente conter 0 mesma
niimero, e legivel, caso contrario o subsidio no serd pago.

Alimentagao
Com o valor de &€ por dia, sendo processado enfre as datas de 21 do més

anterior a 20 do més corrente. Este subsidio pode estar sujeito a alteractes
mediante a legislacio.

A atribuicio do subsidio de alimentacio estd dependente da assiduidade do
aluno, sendo que caso o mesmo falte (justificada ou injustificadamente) a
60min de aula por dia, o subsidio do dia em questio fica anulado. S6 é
atribuido se houver pelo menos 3h de formacéo por dia.

Durante o periodo de Formacio em Contexto de Trabalho (estdgio). o aluno
recebe na integra o subsidio de alimentacfio, caso cumpra o estabelecido no
confrato de estagio.

No periodo de férias/feriados o subsidio de alimentacdo ndo é contabilizado.

® " [ s Pagina 9 de 14

Qe " ™= = Pigina 10 de 14

31



Joana Alves

CALENDARIO ESCOLAR 2024/2025

Aniversario da ETEPA

Inicio das Atividades Letivas
Interrupcdo Atividades Natal
Inicio do 22 Periodo
Interrupcéo Atividades Carnaval
Interrupcgdo Atividades Pascoa
Inicio do 32 Periodo

PAP's

Estdgios 22 ano

Estdgios 32 ano

SERVICOS E HORARIOS

Horério de Funcionamento
Secretaria

Horério de atendimento aos alunos
Gabinete de Psicologia

= T Pégina 1142 14

o
ETEP)

PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS

Para acesso ao ensino superior

Comeo sabes, o ensino profissional permite-te prosseguir estudes no ensino
superior. Se assim for a tua opcHo, estamos contige pata te ajudar a atingir
esse objetivo. Podes concorrer de varias formas:

- No regime normal terds de realizar provas de ingresso (exames nacionais do
ensino secunddrio) exigidas pela instituicdo de ensino superior para o curso
que escolheste.

- No concurso especial teras de realizar provas organizadas pela insfituicdo de

ensino superior que promove o respetivo concurso de acesso ao curso que
escolheste

- Podes concorrer a um curso técnico superior profissional (CTESP), visando a
insercdo gualificada no mundo do trabalho e a aquisicho do nivel 5 de
qualificacio do QNQ.

- Para te ajudar na orientacéio para o Ensino Superior podes contar com o OMA.

) ” m Slz= 3 Pigina 12 de 14
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-

ETEPA

FRASES DE EX-ALUNOS DA ETEPA

Pagina 13 de 14

CONTACTOS E LOCALIZAGOES

E-mail: geral@etepa.pt
Site: www.etepa pt

Escola Tecnolégica Profissional Albicastrense
Tel.: 272 326 761 | 272 081 096 | 272 082 096
Tim.: 965 801 504
Fax: 272 326 762

v
% tidl Cas(elov
nco - Camilo
Escola Basica de
[ Zrm Horta de Alva
Vet
< :
2 s
-,
et
{ Lucy's Beauty Care: e
. . 4 Q
Rua Frei Manuel Da Rochs, 1 Baitro Horta A
6000.337 Casteo Branco 6000045 Castela Branco
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Apéndice II - Plano De Estudos (Exemplo Curso GEI)

A B c D E F G H |

4 Médulo

5 Ano Cadigo Disciplinas Horas
6
7 Portugués 105
8 3 M7 Fernando Pessoa-Poesia do Ortdnimo 35
9 3 M8 Mensagem e Poetas Contemporaneos 35
10 3 M@ Contos; José Saramago 35
11 Inglés 72
12 3 M7 Os Jovens e o Consumo 24
13 3 M& O Mundo do Trabalho 24
14 3 M9 A Comunicac&o no Mundo Profissional 24
15 Integragio 72
16 3 M5 A Pessoa-2 2/A Sociedade-5.2/0 Mundo-9.1 36
17 3 ME A Pessoa-1.3/A Sociedade-6.2/0 Mundo-7.2 36
18 Educagdo Fisica 44
19 3 M3 Jogos Desportivos Coletivos Il 12
20 3 ME Ginastica Il 10
21 3 M12 Danca Il 6
22 3 M16 Ativ. Fisica/Contextos e Sadde Il 8
23 3 M13 Aptid&o Fisica 8
24
25 Fisica e Quimica 72
26 3 M9 Circuitos Elétricos 18
27 3 M10 Equilibrio Acido-Base 18
28 3 M11 Equilibrio de Oxidacdo-Reducdo 18
29 3 M12 Est.Fis. das Subt. e Int. Moleculares Est. Gasoso 18
30 Matematica 100
31 3 MAE Taxa de Variacéo 25
32 3 MAS Modelos Discretos 25
33 3 MA9 Funcdes de Crescimento 25

34 3 MA10 Cptimizac&o 25
35 Formagdo Tecnoldgica

36 Instalagdo e Manutengio de Equipamento Informatico
37 3 M& Manutencdo de Equipamentos
38 3 M3 Gestéo de prodecimentos de manutencdo
39 Sistemas Digitais Arquitetura de Computadores
40 3 M8 Andlise de Equipamentos Informaticos
41 3 M9 Arquitetura de Microprocessadores
42 3 M10 Programac&do de Microprocessadores
43 Comunicagdo de Dados
44 3 M5 Instalacdo e Configuracdo de Redes
45 Formagdo Contexto Trabalho
46 3 FCTE3 Formac&o em Contexto de Trabalho 3° Ano (FCT)
47 3 FCT-P Formacdo em Contexto de Trabalho 3° Ano (PAP)
48 3 Horas totais
< > 1ano 2.ano 3_ano +

72
36
36
%4
36
22
36
108
108
355
175
180
1094
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Apéndice III - Formulario de Inscri¢iao

Profissional
Abicastrense

Ficha de Inscricao da Instituicao

A Direc8o da ETEPA convida a Escola/Institui¢do que V. Exa. dirige a assistir a Festa da
Primavera, no dia 18 de marco de 2024, no Cineteatro Avenida. Haverd duas sessdes, das
10:00h as 11:30h ou das 14:30h as 16:00h.

Solicitamos o preenchimento da ficha de inscri¢cédo, até dia 12 de margo de 2024.

Certos da vossa presenca, colocamo-nos ao vosso dispor para qualquer esclarecimento
adicional.

Com os melhores cumprimentos.

joana.alves@etepa.pt Mudar de conta &
£% Néo partilhado

* Indica uma pergunta obrigatdria

Nome do Estabelecimento/Instituicdo: *

35



Joana Alves

Telefone: *

A sua resposta

Email de contacto: *

A sua resposta

Morada: *

A sua resposta

Sessao pretendida: *

(O Tarde - das 14:30h &s 16:00h

Numero de Participantes: *

Nome do Responsavel: *

A sua resposta

Numero de Acompanhantes: *

A sua resposta

Observagoes:

A sua resposta

m Limpar formulario
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ANEXOS

Anexo A - Plano de Estagio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO

LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I - IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO
NOME: Joana Rita Martins Alves

11 - ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA:

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

diecan(@errpapr | peml@@etepapt
SUPERVISOR:

Professora Virginia Maria da Silva Brunhew

ORIENTADOR:

Professor Jaime Barata

DATA DE INICIO: 29.01.2024
DATA DE CONCLUSAO: 24.05.2024

Reg.IPCE.TC.04.00
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Joana Alves

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

A ETEPA - Escola T 16gica Profissional Albi , situada em Caswelo Branco
¢ iniciou a sua atividade em 1992. O seu objetivo principal é p od lvimento
da autonomia dos seus alunos através do conf com dife Ih d
as suas idades especificas e cog de modo que, fi ! 0 sucesso
profissional.

Os alunos da ETEPA ji participaram em estigios em Espanha, no programa
Euroscola, Forim Multimédia, Fercab. Levaram a efeito debates com temas Atuais, sejam
cles cientificos ou socioculturais, como a Regionalizagio, Alcool Maxk

29, &

Animagcio Sociocultural, entre outros.
A ETEPA tem vindo a aumentar a sua intervengio local, atraves da realizagzo de

i Ges em de trabalho em di € instituigoes da cidade ¢

‘P ¢

i uma nova idade de f i refletida na real igualdade de idad

P & P

no acesso aos bens educativos.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

T z atividad

de apoio a dois departamentos:

A Equ:pa de Courdemqio P:dagoglcn ¢ de Promogio da Qualidade e Servigos
, 50b a dependé da Direciio Financeira.

CompeteéEqmpndcf‘ denaciio Pedagdgica e de P =] dAQ lidade: A

o Diretor Pedagégico no exercicio de todas as suas 55 éncias, atabuid:
pela Lei, pelos Elututos e pelo Rzguhmento Inumo da ETEPA Coozdemr a recolha e
aclab doPm;e:o“" Vo,

do Phno dc Auwdades do Plano de Fi ¢io e demais dox ios

P ¢ itorizagio do EQAVET; Gannmaquabdadcdns pmcessoaedos
proceds dn: i da Escola, resy as solici
quotidi de forma a p € manter um clima organumoml dc moanuo e

isfagio; Criar, imph e ionar os meios ¢ ponibilizados para a
pmmo;ao da qunhdndc nz Escola, vnsando a sua melhor: inua. Faz também paste da
Equipa de Coordenagio Pedagogica & de P ¢io da Qualidade o Coordenador da
Equipa EQAVET.

A Duregio Financeira é um Olgnc de gen:m da Escoln, no dominio ﬁmncum et

d. LY

orgamental, constituide por um Diretor Fi ig prop

da ETEPA.

Além das competéncias atribuid: 1 pela entdade proy , comp

a0 Ditetor Financeiro:

Elaborar o plano fi iro pl I, traduzind égia a seguir a médio prazo;

Elaborar o Or;am:nm,_gan cada uma das agdes e gg:los da Escola. ¢ as
Reg,IPCB.TC.04.01 Pagina 2de 4
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g |
0o

L

P did: a b i junto dos T Operacionais
Financiadotes; Proceder 30 controle orgamental de todas as agdes e projetos da escola;
Elaborar € apresentari(s) Entidacle(s) Financiadorafs) os Pedidos de Reembalso ¢
prestagio final de contas, assegurando a regularidade das operagdes contabilisticas;
Elaborar ¢ apresentar para aprovagio pela Entidade Proprictisia, po inicio de cada ano
eivil, um Relarguio de Atvidades e Contas do exercicio antenor; Asscgurat o
cumprimento das normas gl i3, nacionas ¢ o A que regulam © ACess0 A08
apoios no imbito dos Fundos Europeus Estruturais e de Invesamento (FEEL);
Coordenar, conjuntamente com o Diretor Pedagégico, o Departamento Administrative
© Académico, que o assessora; Representar a escola junio da respetiva tela, em todos os
assuntos de natureza administrativa/ financeien.

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER
Ano letivo
2022,/2023
D, = r =
Gy Do) Més | Meas | Més | Mis
1 2 3 4
= = ial/velefoni
Recegio e P 1 o x x W e
Apoio & gestao ds enteadla e saida de % x x 3
ED“ESE“&M“
_Acompanhamento da preparagio e dado de
reunites X X X X
Recegio, selegio, ordenagio, encaminhamento ¢ W « e o
arguivo de documentos A =
Produgao qomnennl — cartas, relatonos, X v « x
AP EESENIACOCs Ou OUTrns
Planificagio, divulgagio, implementagio de eventos o . =
N 5 - X X X X
e gestio da imagem da org
Reslizagio de tradugdes x X b 4 X
Utilizagio de aplicagdes informiticas de apoio is
- s X X X X
tarefas administrativas
Criagiio e gestio de bases de dados X X X X
Assessoria i gestio organizacional X X x X
Acompanhamento da gestio de agenda W x x X
Preparacio da informagie ¢ documentagio no
imbiro das funcdes de aprovisionamento & x a e
O Esugiirio O Orientador
Soarc s T stz
Reg. IPCA.TC.04.00 Pagina dde 4
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Anexo B - Registo das Atividades Realizadas

Avaliagdo/Pivuligacéao

Plano de Atividades 2023-2024
. D/
Profissional
rorissiona repuBLIcA  ANCIEP .
Albicastrense PORTUGUESA ¥ '/ eQAVET

Cofinanciado por

l.'!s!!_l:_f' #3020 -

Avaliacao/Divulgacao Atividades Plano
de Atividades 2023-2024

Registo das Atividades realizadas no ambito do Plano de Atividades - Tema Integrador e
interdisciplinar: estratégias de Educacdo para a Cidadania 2023-2024
Documento Publicado em:

https://www.etepa.pt/media/277049/PLANO-DE-ATIVIDADES-2023_2024.pdf
Documentos diretamente relacionados: https://drive.google.com/drive/folders/1-
Kh3Yzj9qTEgBA3MsMmgEh_QdghlCmSl?usp=sharing

joana.alves@etepa.pt Mudar de conta &y

0 nome, o email e a foto associados a sua Conta Google serdo registados quando carregar
ficheiros e enviar este formulario

* Indica uma pergunta obrigatoria
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1-Bloco tematico em que a atividade esta enquadrada:

1-Bloco tematico em que a atividade esta enquadrada: *

O 1.1 - Direitos Humanos, Instituigdes e Participacdo Democratica;
(O 1.2-Igualdade de Género;

O 1.3 - Interculturalidade;

O 1.4 - Desenvolvimento Sustentavel;

(O 1.5-saude;

(O 1.6-Media;

O 1.7 - Mundo do Trabalho e Empreendedorismo;

(O 1.8-Promocdo da Literacia;

O 1.9 - Atividades especificas no ambito das UFCD’s;

O 1.10 -Sistema da Qualidade.

Anterior Seguinte Limpar
I Pagina 2 de 15
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1.9 - Atividades especificas no dmbito das UFCD’s

Contetidos:
Conteudos especificos das UFCD'S.

a) - Atividade: *

1.9.1 - Comemoragao do Halloween.

1.9.2 -Visita a Casa Amarela.

1.9.3 - Visita ao Jardim do paco Episcopal.

1.9.4 -Visita ao Parque da Cidade.

1.9.5-Visita ao CCCB.

1.9.6 -Visita a Escola Superior de Tecnologia de Castelo Branco (INFOTEC).

1.9.7 -Visita a Escola Superior de Educacéo de Castelo Branco (Data Center IPCB).
1.9.8 - Visita a algumas empresas promotoras de FCT.

1.9.9 - Lan Party (Granja Park).

1.9.10 - Dia da Matematica/Pl/Origamis.

1.9.11 - Dia Mundial do Desenho Grafico.

OOOO0O0O0OO0O0OO0OO0O0

Anexo C - Clipping (Exemplo)

-
1
2 |
3 Se é ETEPA Uma Escola de
3 IEFAS ualidade Europeia

_ = EBOM! el O ‘

2 -l — CR
P —h

= m 13-09-2023
4 — —rx:
* ;ﬂ gf" =] Abertura do Ano Escolar na

i ETEPA

> BBy |
E) g- =3‘ S|
7 - o
- =I~ = xx
8 eiESa -1 -
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Anexo D - Arquivo Digital

A B c D E 3 G H

1- Dados Equipa ETEPA

@ M BW R

1" 7- Av 8- Controlo documentos

" AVALIAGOES

16 9- AVALIAGAO MOMENTO 1 - Acompanhante de FCT 10- AVALIAGAO MOMENTO 2 - Acompanhante de FCT

17 N.* aluno Nome N.* aluno Nome

Anexo E - Avaliacdo e Desempenho

3le

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVAUIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUIGAO / EMPRESA

Nome do/a Estagidrio/a (s): Joana Rita Martins Alves

Curso: Licenciatura em Secretariado

Periodo de Estagio: Inicio em 29/01/2024; Fim 24/05/2024

Entidade Acolhedora: ETEPA ~ Escola Tecnolégica e Profissional Albicastrense
Monitor do Estagio: Jaime Barata

Cargo ou Funglo: Professor

Professorla) Responsavel: Jaime Barata

Indique o seu grau de satisfago em relagao a0 estigio curricular realizado pelofs) alunols),
assinalando com uma cruz a sua opgio relativamente a cada um dos itens. Classifique de
acordo com uma escala de 12 5 {1 = Muito Fraco: 2 ~ Fraco: 3 - Médio; 4 - Bom: 5 - Muito
Bom}:

S

o

OOoOO00O00oo 3;

0O RO OO0 00 | =%

=

Assichidade

| & =f

Ponyakdade

A

Espiito Crivco

Iiciativa e Autonomia

Sentido de Responsabibdade

6. Saber Ouvie

00000 oo [ss
HO B B E
0 000000

7._Capacidade de Comunicar

Reg 1PCB.IC.0401
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L x.r‘:mwampﬁxma D D v D D
R — o o ® o o
o o B o o

3. Relacionamento Interpessoal

o oo ¥ g
7
2. Capacidade para intervir em Sreas diversas O O a O
3. Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas a ] ] ] & a
. Ot Tk o oo B p
. Gl o o ¥ o o
6. Conhecimento tedrico evidenciado no [}
desempenho O O a O
Questdes de Sintese:
1= Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estigios?
Sim M Nio D
2 - Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estigio?
A i revolou copacidade paca o ir,
3 - Quais os pontos fracos que detetou /formagdo do
A aluna poderia tor mais iniciativa, facilidade de interagdo com os meminos da oquipa.

pocdendle rovelar maior capacidide de integracdo.

Reg.IPC8.TC.04.01

be

4- O que entende sobre a duraglo do periodo de estigio?

isiciene ] sufciene B2

5 - Sugestdes para a melhoria da formagao do estagidrio?
Nacla g assinilar.

Castedo Branco. 17 de junho de 2024

Pela ETEPA - Escola Tecnologica e Profissional Albicastrense

Professor Doutor Jodo Ruivo

Reg.IPC8.TC.04.01
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Anexo F - Parecer de Admissibilidade e provas publicas

Parecer de admissibilidade a provas piiblicas

(Conforme 0 0. 2 do artigo 15" do Regulamento de Estigio/ Trabalho de Projeta)

Apés leitura ¢ andlise do relatério final de, Estigio/Trabalho de Projeto do aluno
(Nome), \zmr\un o A \\1‘( \ A~ ANDD

[ concoric

com a sua admissibilidade a provas piblicas para efeitos de avaliagio final.

D Nio concordo

com a sua admissibilidade a provas piblicas para efeitos de avaliagio final,
porque

Castelo Branco, 40 de ..)j\,m%ule 20,

O Supervisor

e P’ jszv '\xm‘L\&?\

Reg, ESECB.TC.04.01 Piging 4 de 40
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