Data de Publicacéo

Resumo

Palavras Chave

Tipo
Revisdo de Pares

Colecoes

Instituto Politécnico
de Castelo Branco

I nstituto Politécnico de Castelo Branco

Feiteiro, InésMorais

| EFP- Instituto do Emprego e For macao
Profissional : relatério final de estagio

https://minerva.ipch.pt/handle/123456789/4369

M etadados
2024

O presente Relatorio de Estagio marca a conclusdo da Licenciaturaem
Secretariado da Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de
Castelo Branco. Elaborado no contexto da unidade curricular de Estagio/
Trabalho de Projeto, tem como intuito descrever as atividades realizadas
pela discente Inés Morais Feiteiro durante o estagio realizado no Instituto
do Emprego e Formagéo Profissional (IEFP) de Castelo Branco, no
Nucleo de Gestdo Administrativa e Financeira, entre 14 de fevereiro e 24
de...

Abstract: This Report marks the conclusion of the Degree in Office
Management of the School of Education of the Polytechnic University
of Castelo Branco. Prepared in the context of the curricular unit of
Internship/Project Work, it aims to describe the activities carried out by
the student Inés Morais Feiteiro during the internship carried out at the
Instituto do Emprego e Formag&o Profissional (IEFP) in Castelo Branco,
at the Administrative and Financial Management Department, between
February ...

Secretariado, Estégio curricular, IEFP, Gestdo administrativa, Arquivo,
Office management, Curricular internship, IEFP, Administrative
management, Archive

report
no

ESECB - Secretariado

Esta paginafoi gerada automaticamente em 2024-09-07T05:35:02Z com
informacéo proveniente do Repositério

https://minerva.ipch.pt


https://minerva.ipcb.pt/handle/123456789/4369

5 e 3

Instituto Politécnico
de Castelo Branco

Escola Superior
de Educacédo

Relatério Final de Estagio
IEFP- Instituto do Emprego e Formacao Profissional

Aluna:
Inés Feiteiro

N.220210893

Orientadora:

Ana Rita Melo

Supervisora:

Virginia Brunheta

Relatdrio Final de Estagio apresentado a Escola Superior de Educagdo do Instituto Politécnico de Castelo
Branco para cumprimento dos requisitos necessarios a obtenc¢do do grau de Licenciada em Secretariado,
realizado sob a orientacdo cientifica da Professora Adjunta Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-
Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas da Escola Superior da Educacgdo, do Instituto Politécnico de
Castelo Branco.

Junho 2024



I1



Composicao do juri

Presidente do juri
Mestre Helena Vinagre

Assistente Convidada da Escola Superior da Educacao do IPCB
Vogais
Arguente - Doutora Maria Eduarda Santos

Professora Coordenadora da Escola Superior da Educac¢ao do IPCB

Supervisora - Mestre Virginia Brunheta

Professora Adjunta da Escola Superior da Educag¢ao do I[PCB

I



IV



Agradecimentos

Ao concluir esta etapa da minha jornada académica, gostaria de expressar a minha
profunda gratiddo a todos aqueles que me acompanharam e apoiaram ao longo do
caminho.

0 meu sincero agradecimento a Escola Superior de Educa¢do e a todos os
professores da Licenciatura em Secretariado, por terem contribuido para a minha
formacdo. Estou imensamente grata a minha professora e supervisora, Virginia
Brunheta, pelo apoio desde os tempos do CTeSP em Assessoria e Comunicagdo
Empresarial. Obrigada pela disponibilidade em ajudar-me em tudo o que eu necessitei
ao longo da elaboragao deste Relatorio.

Agradeco ao Centro de Emprego e Formacdo Profissional de Castelo Branco e a
todos os seus funcionarios por me terem recebido de bragos abertos neste estagio. Um
agradecimento especial a minha orientadora, Ana Rita Melo, pelo apoio, pela
orientacdo e pelos valiosos ensinamentos que me proporcionou neste curto periodo de
tempo.

Gostaria de agradecer as minhas colegas Beatriz Santos, Susana Silva e Isabel
Duarte, que me apoiaram e incentivaram a dar sempre o meu melhor. Agradeco em
especial a minha colega Carolina Batista, que nunca me abandonou neste percurso ao
longo destes cinco anos: obrigada por me apoiares sempre e por seres o meu braco
direito.

Agradeco aos meus amigos de longa data por nunca me abandonarem, em especial
a Beatriz Silva, e por me darem sempre as suas opinides.

E por fim, e ndo menos importante, agradego a minha familia, em especial ao meu
pai, por estar sempre presente.



VI



Resumo

O presente Relatdrio de Estadgio marca a conclusao da Licenciatura em Secretariado
da Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Castelo Branco. Elaborado
no contexto da unidade curricular de Estagio/Trabalho de Projeto, tem como intuito
descrever as atividades realizadas pela discente Inés Morais Feiteiro durante o estagio
realizado no Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP) de Castelo Branco,
no Nucleo de Gestdo Administrativa e Financeira, entre 14 de fevereiro e 24 de maio
de 2024.

O estagio concretizou-se sob a orientacdo da Coordenadora do Nucleo de Gestao
Administrativa e Financeira, Ana Rita Melo, e com a supervisao da Professora Adjunta
Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas da
Escola Superior de Educacao.

A primeira parte do Relatorio foca-se nos conhecimentos tedricos que
fundamentam as atividades realizadas. Para a sua elaboracao, foi feita uma pesquisa
em bibliografia da area e recorreu-se a conhecimentos assimilados no decurso dos trés
anos de licenciatura.

A segunda parte contém os objetivos do estagio e da estagiaria e a apresentacao da
entidade acolhedora.

Na terceira parte sdo descritas as tarefas executadas ao longo do estagio,
nomeadamente a elaboracdo de declaragdes, edicio de contratos e atividades de
arquivo.

A metodologia utilizada para a concretizacio das atividades consistiu na
observacao direta da execucdo por parte de funciondrios do IEFP, seguida pela
experimentacdo autéonoma, e pela aplicacido de conhecimentos teodrico-praticos
lecionados em varias das unidades curriculares da licenciatura.

Na quarta parte do Relatério é apresentada uma reflexao critica sobre o estagio,
com o objetivo de fazer uma comparagao entre os conhecimentos tedricos e a forma
como foram realizadas as tarefas na pratica, no estagio.

Por fim, a conclusao, a bibliografia, os apéndices e os anexos.

Palavras-chave

Secretariado; Estagio Curricular; IEFP; Gestdao Administrativa; Arquivo.
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Abstract

This Report marks the conclusion of the Degree in Office Management of the School
of Education of the Polytechnic University of Castelo Branco. Prepared in the context
of the curricular unit of Internship/Project Work, it aims to describe the activities
carried out by the student Inés Morais Feiteiro during the internship carried out at the
Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP) in Castelo Branco, at the
Administrative and Financial Management Department, between February 14 and May
24,2024.

The internship took place out under the guidance from the Coordinator of the
Administrative and Financial Management Department, Ana Rita Melo, and under the
supervision of Adjunct Professor Virginia Brunheta, from the Technical-Scientific Unit
of Sciences of the School of Education.

The first part of the report focuses on the theoretical knowledge that underpins the
activities carried out. For its elaboration, a research was made in the bibliography of
the area and it was used knowledge assimilated during the three years of the degree.

The second part contains the objectives of the internship and the intern, the
presentation of the host entity.

The third part describes the tasks performed throughout the internship, namely the
preparation of statements, editing of contracts and archiving activities.

The methodology used to carry out the activities consisted of direct observation of
the execution by IEFP employees, followed by autonomous experimentation, and the
application of theoretical and practical knowledge taught in several of the curricular
units of the degree.

In the fourth part of the Report, a critical reflection on the internship is presented,
with the objective of making a comparison between the theoretical knowledge and the
way in which the tasks were carried out in practice, in the internship.

Finally, the conclusion, the bibliographical references, the appendices and the
appendices.

Keywords

Office Management; Curricular Internship; IEFP; Administrative Management;
Archive.
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Relatorio de Estagio

Introducao

No ambito da Unidade Curricular Estagio/Trabalho de Projeto da Licenciatura em
Secretariado, da Escola Superior de Educacdao do Instituto Politécnico de Castelo
Branco, foi realizado o Estagio Curricular no Nucleo de Gestdo Administrativa e
Financeira (NGAF) no Centro de Emprego e Formacgao Profissional de Castelo Branco
(C-EFCB) do Instituto do Emprego e da Formacgao Profissional (IEFP).

0 presente Relatério tem como intuito apresentar as atividades desenvolvidas e os
procedimentos relacionados com a sua execucao durante o estdgio, entre 14 de
fevereiro e 24 de maio de 2024, pela estudante Inés Morais Feiteiro, do curso de
Licenciatura em Secretariado. O estagio teve como orientadora a Coordenadora Ana
Rita Melo, do Nucleo de Gestido Administrativa e Financeira do C-EFCB, e como
supervisora a Professora Adjunta Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-Cientifica de
Ciéncias Sociais e Humanas da Escola Superior de Educacao.

Este estdgio foi uma oportunidade para aplicar os conhecimentos que foram
adquiridos ao longo dos trés anos da licenciatura, principalmente para vivenciar a
realidade do mundo do trabalho de uma instituicao, criando dessa forma uma ligacao
entre a parte tedrica e a pratica.

O Relatdrio encontra-se estruturado em conformidade com as normas para a
Organizacdo e Elaboracdo de Relatérios de Estdgio em uso na Escola Superior de
Educacao.

O primeiro capitulo versa sobre a fundamentagao tedrica do trabalho, explorando
os temas relevantes para o desenvolvimento das atividades no estagio, como a gestao
documental e arquivo. Também sdao abordados temas mais gerais, como a gestdo
administrativa e financeira; sendo que a estudante foi inserida nesse nucleo, todas as
tarefas estao incluidas nesse ambito. Para a concretizacao deste capitulo foi realizada
pesquisa bibliografica no dominio das areas tematicas e recorreu-se a conhecimentos
adquiridos ao longo da licenciatura.

No segundo capitulo sdo apresentados os objetivos do estagio e da estagiaria, bem
como a entidade acolhedora. Contextualiza-se a instituicao, abordando a sua historia e
0 seu organograma, e explora-se o mundo da formacao.

No capitulo seguinte sdo referidas as atividades desenvolvidas ao longo do periodo
de estagio e realizadas consoante o plano de estagio predefinido (Anexo I), que tem
como intuito criar competéncias como previsto no plano de estudos da licenciatura em
Secretariado. De entre essas atividades, referem-se Gestao Documental e Arquivo,
acompanhamento de todas as fases da aquisicao de Servigos de Formacao Profissional,
realizacao de Oficios, e outras. Neste capitulo também sdo explicitados os meios
utilizados para a realizacdo das atividades e os respetivos objetivos atingidos, as
dificuldades que foram encontradas e a forma como foram superadas.
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O quarto capitulo recai sobre uma reflexdo do percurso do estagio, fazendo uma
comparacao da teoria com a pratica e refletindo sobre o modo como o percurso
académico auxiliou na preparacdo para o mundo do trabalho.

Por fim, é apresentada uma conclusao seguida pela bibliografia, os apéndices e os
anexos.
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1. Fundamentacao teodrica
1.1. Competéncias do Secretariado do século XXI

A profissao de secretariado ja é muito antiga e sofreu muitas altera¢des ao longo
dos séculos, especialmente com a introdugio das novas tecnologias. E exigido que o
secretario se adapte a época em que vive, pois o profissional da atualidade nao é o
secretario de ha um século.

O secretario “assume o papel de cogestor, mostrando-se proativo, com capacidade
de lideranca quando da auséncia de um superior hierdrquico..., trabalha em uma
posicdo estratégica, transformando dado em informacao estruturada.” (Todorov,
Kniess, & Chaves, 2013, p. 191).

Atualmente, os cursos de secretariado devem abordar “os temas da administragao,
do marketing, do direito, das relacdes internacionais, do comércio externo, da gestdo e
da contabilidade, das financas, do comportamento organizacional e gestao de conflitos,
de gestdo estratégica, de informatica e mesmo da operacionalizacdo de todos os
equipamentos de comunicagao relacionados com as tecnologias.” (Santos P. M., 2011,

p.5).
O cargo de secretario pode ser comparado com o de um manager nas organizagdes,

devido ao facto de o profissional ser polivalente e conseguir realizar um conjunto
diversificado de tarefas, podendo mesmo assumir um papel de lider.

0 profissional “dara apoio para a empresa em todos os seus campos, auxiliando os
executivos de maneira planejada e organizada, atuando em conjunto, nos assuntos
estratégicos e de gestao da organizacao” (Martins, Terra, Maccari, & Vicente, 2010, p.
6).

O cargo de secretariado implica que o profissional seja versatil, pois ele ndo é so
responsavel pelas tarefas estereotipadas de um secretario, mas também é um elemento
fundamental nas tomadas de decisdes e até mesmo na gestdo de uma empresa.

O profissional de secretariado “desenvolve autonomamente um conjunto de tarefas,
coordena e lidera equipas e apresenta propostas de acdo ao executivo de topo, o que
lhe garante um posicionamento central na gestdo organizacional diaria.” (Ribeiro,
Guardado, & Calvao, 2020, p. 25).

0 profissional ndo tem um conhecimento s6 de “saber fazer”, pois este tem de ter
iniciativa, assumir responsabilidades e saber identificar problemas e resolvé-los. Deve
ter postura ética, uma boa comunicagdo, ser empreendedor e saber trabalhar em
equipa. O profissional de secretariado tem de dominar um conjunto vasto de
conhecimentos para conseguir responder de forma mais eficaz e eficiente as
necessidades do mercado.

O perfil tradicional de secretario desapareceu, pois as exigéncias do mercado cada
vez mais globalizado, impulsionadas pela nova era tecnoldgica, exigiram que o
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profissional se adaptasse as novas formas de como as tarefas sdo realizadas, usando
métodos inovadores de gestao.

Na atualidade, o cargo implica um vasto conjunto de competéncias, tanto pessoais,
como interpessoais e técnicas, pois o profissional tem de realizar tarefas diversificadas,
sendo importante que o mesmo tenha conhecimentos financeiros, administrativos,
domine linguas estrangeiras e possua um excelente dominio da sua lingua materna.

Exige-se uma adaptagdo perante qualquer tipo de ambiente profissional para a
concretizagdo de qualquer tipo de tarefas. Logo, o secretario é “flexivel, para se moldar
ao novo ambiente empresarial e desenvolver seu trabalho com postura, aceitar e
proporcionar mudangas, criar oportunidades e entender que tais elementos sao
essenciais para o desenvolvimento do novo perfil da profissdao.” (Moreira, Santos, &
Neto, 2015, p. 172).

Segundo Santos (2014, p. 13),

o0 secretario contemporaneo sera o profissional que desenvolve a sua atividade
na area do apoio administrativo e da assessoria direta e que se pauta pela
eficiéncia, pela compreensdo e visdo sistémica da organizagdo onde
desempenha a sua atividade e que contribui de forma proé-ativa e assertiva para
a obtencao dos objetivos estratégicos organizacionais. Com esta proposta de
definicdo, ndo queremos dizer que o secretario substitui os profissionais
especializados de cada area do saber, mas sim apoia no alcance dos objetivos,
facilita a realizacdo das iniciativas para alcancar as metas e indicadores tracados
e promove a eficiéncia comunicacional nas organiza¢des (maximizando
recursos, contribuindo para a boa imagem integrada e constituindo-se como elo
comunicacional aos niveis intra e extraorganizacional).

Pode-se definir como competéncia “o conjunto de qualidades e comportamentos
profissionais que mobilizam os conhecimentos técnicos e permitem agir na solugao de
problemas, estimulando desempenhos profissionais superiores e alinhados com a
estratégia da organizacao” (Ribeiro, Guardado, & Calvao, 2020, p. 9).

Para tal, é importante distinguir hard skills e soft skills, sendo que hard skills sao as
competéncias que sao aprendidas, que contém conhecimentos técnicos, enquanto as
soft skills sdo competéncias que nao sdo aprendidas, estas estao relacionadas com a
experiéncia ou dependem até mesmo da personalidade de cada um, como por exemplo,
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a comunicacao e a lideranca. Na tabela abaixo podem-se observar as caracteristicas do
profissional de secretariado contemporaneo.

Tabela 1- Perfil contemporaneo do profissional de secretariado.

Caracterizaciio do perfil contemporiineo do profissional de secretariado.

Conhecer os problemas do Pais ¢ do Mundo,
moldando as expectativas das ecmpresas aos
objetivos a serem atingidos pelas pessoas ¢ por
toda a organizagio.

Conhecer as Teorias das Organizacoes.
CONHECIMENTO Conhecer tecnologia.

Saber “ler” ambientes no  trabalho, com a
finalidade de entender as mudangas ¢ os conflitos,
procurando transformar o ambiente ¢ as situagdes
criadas por ele.

Conhecer tecnicas secretaniais com exceléncia.
Preccupagio com o todo empresarial.
Preocupagio com a produtividade.
HABILIDADES Preocupagio com o lucro da empresa.

Ser uma gestora de molde generalista.

Trabalhar com estratéga gerencial.

Ser negociadora.

Ser polivalente.

Ser programadora de solugbes.

Ter imciativa.

ATITUDE Ser participativa.

Estabelecer limites.

Prestar assessoria de forma pro-ativa.

Ser um profissional que sc preocupa com a
competitividade.

Fonte: Elaborado pelas autoras Moreira, Santos & Neto (2015) com base em Magalhaes et al (1997),
Robaglio (2001) e Neves (2007).
Segundo Ribeiro et al (2020, p. 21), as competéncias que se podem considerar mais
importantes sdo “o apoio direto a gestdo e o desenvolvimento de competéncias de
liderancga e inovacao/criatividade”.

O profissional também tem de dominar competéncias especificas, como: “polidez e
conhecimentos basicos de normas de etiqueta, lideranca, bom senso, criatividade,
iniciativa, sensibilidade para relacionamentos interpessoais e grupais, cordialidade
nos relacionamentos, discrigdo, ética profissional e o dominio cada vez maior e mais
apurado das novas tecnologias.” (Adelino & Silva, 2012, p. 9).

Estas competéncias podem ser diferenciadas em competéncias pessoais,
interpessoais e técnicas. As competéncias pessoais referem-se, por exemplo, ao
dinamismo, sendo que o profissional deve agir de forma motivada e ativa perante
qualquer atividade que esteja a desenvolver. Deve saber manter o sigilo profissional,
tal como manter uma apresentacao cuidada, pois esta a representar a organizacao num
todo. Na tabela abaixo pode observar-se um conjunto de competéncias importantes
que um secretario deve possuir:
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Tabela 2- Competéncias Pessoais de um assessor.

Autonomia Tomar iniciativa na realizacdo de tarefas e na
resolucdo de problemas.

Discricao Assegurar o sigilo profissional.

Perspicacia Ter a capacidade de observar facilmente a solucdo de
uma agao.

Organizacao Saber organizar a sua agenda pessoal e manter o seu
local de trabalho organizado.

Dinamismo Realizar as tarefas de forma enérgica e com vigor.

Pontualidade Ser pontual.

Aparéncia cuidada Apresentar-se de forma agradavel.

Fonte: Elaboracao prépria.

Relativamente as competéncias interpessoais, estas referem-se a competéncias que
o profissional tem de usar para interagir perante os outros, como a cortesia, pois este
deve agir de forma correta, ndo sé para com os seus clientes, mas também para com os
seus colegas de trabalho. Para além da cortesia, na tabela abaixo podem observar-se
outras competéncias:

Tabela 3- Competéncias interpessoais de um assessor.

Assertividade Respeitar a opinido dos outros.

Cortesia Agir de forma correta e cuidada.

Empatia Colocar-se no lugar dos outros.

Espirito de equipa Saber colaborar em grupo.

Boa dic¢ao Ter uma boa dic¢do para facilitar na comunicagao.
Espirito de lideranca Saber motivar e inspirar os outros.

Fonte: Elaboracao propria.
Competéncias técnicas

Além das competéncias acima referidas, o profissional tem de adquirir
competéncias mais técnicas, como o dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira,

entre outras.
Tabela 4- Competéncias técnicas de um assessor.

Informatica Dominar ferramentas informaticas, tais como:

* Digitacdo de texto (Word);

6
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= Apresentagdes (PowerPoint);
= Folha de cdlculo (Excel);
= Correio eletrénico e agenda (Gmail, Outlook);
= Browsers.
Contabilidade, Financas e | Ter conhecimentos das legislagdes e compreender

Direito orcamentos.

Lingua materna Redigir e falar sem cometer erros ortograficos.

Lingua estrangeira Possuir conhecimentos de, pelo menos, outra lingua,
especialmente o inglés.

Protocolo Ter conhecimento do protocolo.

Gestao documental Saber gerir os documentos e o arquivo.

Digitacao Ter a habilidade de digitar de forma habil e rapida.

Fonte: Elaboracao propria.

1.2. Comunica¢ao Empresarial

1.2.1.Ilmportancia da Comunicacao Empresarial

Para a funcdo de secretariado é importante que se explore a comunicacdo
empresarial, pois esta é “a comunicacdo existente entre a organizacdo (empresas
privadas, empresas publicas, instituicdes e outras) e os seus publicos de interesse:
cliente interno ou funciondrio da organizac¢do, fornecedores, distribuidores, clientes,
prospects, midia e sociedade em geral” (Tavares, 2007, p. 11). Logo, a comunicagao
empresarial envolve toda a interacdo de uma empresa, desde a comunicagao
estabelecida entre colegas e chefias a comunicacdo com os seus fornecedores e
consumidores. A comunica¢do tem um papel fundamental para a organizacao, pois € a
base para atingir os objetivos da mesma e para alcangar sucesso.

Atualmente, a comunicacao empresarial pode ser vista como uma estratégia para
melhorar a propria imagem da empresa e o seu funcionamento. Porém, esta
comunicacao é mais do que uma estratégia, é uma forma para trocar informacgdes nas
tomadas de decisdo. Também é um método de a empresa se manter em contacto com
os seus clientes e perceber o seu grau de satisfacao.

Assim, a comunicacao empresarial configura-se como um pilar fundamental para o
sucesso da organizacao, impulsionando a tomada de decisdes estratégicas, o
relacionamento com os stakeholders e com o seu publico-alvo. Deste modo, é
importante que a comunicacao seja eficiente e eficaz “e muito bem organizada para que
as necessidades que venham a surgir possam ser atendidas.” (Dragani & Peressin,
2011, p. 3).

A coesdo entre os colaboradores é fundamental para o sucesso de qualquer
organizacdo, pois quando todos trabalham em sintonia é possivel alcangar os objetivos
predefinidos pela mesma. No entanto, um erro na comunicacao, seja interna ou externa,
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pode afetar o ambiente organizacional, prejudicando assim os seus objetivos e metas e
até mesmo o funcionamento da empresa em geral.

1.2.2.Comunicacao interna e externa

Como ja referido, a comunicagdo tem um papel fundamental no ambito do
desempenho de qualquer profissdo, desde a comunicacdo com os clientes a
comunicag¢ao com os colegas de trabalho e as chefias, sendo assim essencial para o bom
funcionamento de qualquer organizacao.

Quando se fala de comunica¢do é importante distinguir comunicagdo interna e
comunicagdo externa. A comunicagdo interna é a comunicagdo que acontece dentro de
uma empresa, com os colegas do profissional, os chefes, entre outros, enquanto que a
comunicagdo externa surge com os clientes e os fornecedores.

Dessa forma, a comunicagdo interna é algo crucial para o bom funcionamento de
uma organizacao, pois é dentro de uma empresa que tudo se desenvolve e se cria. Esta
comunicagdo pode ser vista como “uma ferramenta estratégica para compatibilizar os
interesses dos empregados e da empresa, mediante o estimulo ao dialogo, a troca de
informacgdes e de experiéncias e a participacdo de todos os niveis.” (Angeloni, 2010, p.
71).

A forma como é tratada a comunicacdo interna vai influenciar o modo como a
comunicacgao externa flui, o que pode prejudicar uma empresa, sendo que é através da
comunicacao externa que uma organiza¢do consegue vender o seu servigo e comunicar
com os seus consumidores e futuros clientes.

1.2.3.Redes e Fluxos de comunicacao
Redes de comunicac¢ao

A comunicagdo interna pode conectar diversos individuos dentro de uma
organizacdo, pois dezenas ou até mesmo centenas de vozes comunicam, vindas de
diferentes setores e niveis hierarquicos; estas comunica¢des podem ser caracterizadas
como redes de comunicagoes.

D B
H C
A ¢
I c [ 2 2 = 2 ) A
A B C D B
D E
B D E

CIRCULC RODA CADEIA TODOS 0S CANAIS

Figura 1- Redes de Comunicacao.
Fonte: elaborado por Pereira (2005) Baseado em Corman (1995, p. 339).

Circulo- Esta rede surge quando uma mensagem comec¢a num individuo, passando
por outros colaboradores sucessivamente, até voltar a si mesmo. Esta comunicagao é
livre e igualitaria.

Roda- Esta comunicacdo é centralizada num unico lider que envia e recebe as
informacgdes. Permite que a tomada de decisdo seja mais rapida.

8



Relatorio de Estagio

Cadeia- Acontece a nivel hierarquico, em que um profissional comunica com o seu
superior, e este comunica com o seu chefe, e assim progressivamente.

Todos-com-todos- Uma comunicacao livre e aberta com todos os colaboradores.
Fluxo das comunicac¢oes

Como foi explorado no ponto anterior, a comunicacdo interna ocorre entre
diferentes niveis hierarquicos, sendo estes processos designados como fluxos
comunicacionais, estando dividido pelas comunica¢gdes descendente, ascendente e
lateral, tal como se pode observar na imagem representada abaixo:

DIRECOES DA COMUNICACAQ

Diretoria

Gerentes

LATERAL / HORIZONTAL
Operagdo

m-a4zZ2mMmQpzmAOow >

m=-zmozmoO vwmo

Figura 2- Direcoes da Comunicacao.
Fonte: Wikipédia (Direcao da comunicagao).

A comunicagao descendente resulta da comunicacdo dos superiores com os seus
trabalhadores, nomeadamente para anunciar decisdes, antuncios ou diretrizes. Quanto
a comunica¢do ascendente, verifica-se quando os trabalhadores comunicam com os
seus superiores, para questionar ou solicitar algo. E, por fim, a comunicagdo lateral, que
flui entre os colaboradores do mesmo nivel hierarquico, com o intuito de trocar ideias
ou partilhar uma informacao.

1.3. Gestao Administrativa e Financeira

Num mercado cada vez mais competitivo, € essencial que uma organizacao tenha
uma boa gestdo administrativa e financeira, pois a gestao depende do controlo e da
forma como estd a ser realizada, tendo como intuito que nunca surjam gastos
desnecessarios, tanto financeiros como materiais.

Segundo Zwirtes e Durante (2007, p. 2004), “O termo gestdo esta relacionado a
administracao, ao ato de gerenciar”. Desta forma, a gestdo tem como funcao gerir
inimeros recursos, tais como os “custos de producdo; volume comercializado; lucro ou
prejuizo obtido nesse processo; condi¢des relacionadas ao estudo de novos
investimentos; custos de financiamentos e de capital de giro compativeis com as
atividades das empresas; destino coerente dos lucros.” (Rasoto, 2012, p. 7).

Para uma melhor gestdo, “Juran sugeriu (...) a implementacdo de sistemas da
qualidade através de trés etapas distintas: planejamento, controle e melhoria, dando
continuidade de pensamento aos seus antecessores.” (Felippes, 2009, p. 48).

9
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Osjaponeses influenciaram a gestao administrativa, pois introduziram um conjunto
de ideias inovadoras que transformaram a forma de administrar, sendo isto o Kaisen (
) “que se designa como uma teoria de melhoria continua que objetiva sustentar a

qualidade através de pequenas melhorias nos processos.” (Bernardo, Costa, & Kemp,
2015, p. 3).

A gestdo administrativa pode ser vista como um género de back-office, na medida
em que faz “cumprir toda a parte burocratica/documental dos RH: cumprimento do
Codigo do Trabalho e, se aplicavel, ao Contrato Coletivo de Trabalho, procedimentos
inerentes a Seguranca Social, documentos oficiais, gestao de arquivo e procedimentos
inerentes a gestdo documental de pessoas.” (Correia, 2022, p. 26).

O ciclo PDCA (“Plan, Do, Check and Act”) que significa em portugués “Planear, Fazer,
Verificar e Atuar” é uma ferramenta muito relevante na gestao, pois através deste ciclo
consegue-se identificar falhas e implementar novas medidas para aperfeicoar
processos de forma continua. O ciclo comec¢a pelo planeamento dos objetivos e
meétodos de acao, passando para a fase de por em pratica o que o secretario elaborou.
Apos a execugdo, sdo recolhidos os resultados e confere-se o que falhou e, por fim,
através da analise de resultados implementam-se novas medidas para melhorar o
processo, voltando ao inicio do ciclo.

A gestdo é uma atividade dinamica que exige uma constante adaptabilidade da parte
do gestor, pois este ndo se depara com uma rotina diaria, logo, esta perante um cenario
em que podem surgir tarefas urgentes ou imprevistos frequentes. Isso exige que o
gestor tenha a capacidade de saber priorizar tarefas. A organizacdao depende muito do
gestor, tornando-se assim importante que o mesmo consiga superar os desafios e
encontrar alternativas para mudanc¢as necessarias. Na imagem abaixo podem
observar-se as fungdes gerais do gestor:

5. Controle

Estabelecer padrdes, Funcoes
o ndo 0s . - oo
m gerencials
cormetivamente para o 5 ¢
desempenho planejado
A 1. Planejamento
/ Deddlrsobteort‘:escohelrs%s
° AR
4. DiregGo
%rq&m 1
oque
2. OrganizagéGo

pr%qtos | oo N s
Gee/0a 0 SUas grupos de Io"ﬁlbulr
aMbLIt;Oes dehcbolho. autoridade e
para a sua oonsecuc;do

3. Preenchimento de vagas
adaecen b o
sermdspfodumom

N N

] Figura 3- Funcdes gerais do gestor.
Fonte: Avila (2001, p. 107) baseado em Megginson, Mosley, & Pietri Jr (1986, p. 29).
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Dentro da gestdo existe outra area fundamental para o bom funcionamento de
qualquer empresa, sendo esta a gestdo financeira, pois o controlo financeiro esta
encarregue da sobrevivéncia de uma empresa, dai ter surgido um departamento que
apenas se foca no que esta relacionado com a parte financeira da empresa.

Uma gestdo financeira eficiente visa garantir a satide financeira de uma empresa a
longo prazo, usando um planeamento estratégico e uma tomada de decisdes assertiva,
pois estd “preocupada com a administracdo das entradas e saidas de recursos
monetarios provenientes da atividade operacional da empresa, ou seja, com a
administracao do fluxo de disponibilidade da empresa.” (Chengl & Mendes, 1989, p. 3).

Dessa forma, o fluxo de caixa assume um papel crucial na Administra¢do Financeira,
pois, para além de fornecer ao gestor uma visdo das entradas e saidas dos recursos da
empresa, é também uma ferramenta que garante a sustentabilidade da empresa.

O gestor compreende de uma forma mais ampla a situacao financeira através da
contabilidade, sendo assim um instrumento de apoio, pois a gestdo financeira, como o
nome sugere, é a area responsavel por administrar os recursos financeiros da empresa,
tal como “a gestdo dos fluxos Monetarios derivados da atividade operacional da
empresa, (...). Ela objetiva encontrar o equilibrio entre a “rentabilidade” (maximizag¢ao
dos retornos dos proprietarios da empresa) e a “liquidez” (que se refere a capacidade
de a empresa honrar seus compromissos nos prazos contratados).” (Chengl & Mendes,
1989, p. 3).

A gestdo de recursos financeiros tem como tarefa:

proceder ao acompanhamento e ao controle da utilizacao do dinheiro de forma
a garantir a execucdo das atividades, o alcance das metas e a concretizacao dos
objetivos previstos em nossos projetos. Esse acompanhamento permite
detectar possiveis necessidades de corre¢cdo de rumos, prestar contas do seu
andamento, bem como obter dados tuteis para a formulagdo e apresentagdo de

novas propostas orcamentarias (Avila, 2001, p. 125).

1.4. Gestao Documental e Arquivo

1.4.1. Tipologia dos documentos

No seu cargo, o profissional de secretariado depara-se com uma variedade de tipos
de documentacao, tais como:

¢ Faturas;

¢ Recibos de vencimento;

¢ Orcamentos;

¢ Registos de contabilidade;

11
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¢ Curriculos;

¢ Cartas;

+ Balango Patrimonial;

¢ Convocatdrias;

* Atas;

+ Documentacgdo do Servico Social.

Sao considerados documentos “All books, papers, maps, photographs, or other
documentary materials, regardless of physical form or characteristics” (Schellenberg,
2003, p. 16). Dentro do contexto de uma organizacgao, existe uma constante producao
documental, que circula em varios departamentos, dependendo do seu fim.

0 profissional deve saber como interpretar os varios tipos de documentos, para
além de saber como os elaborar, pois nas suas tarefas didrias podera redigir
correspondéncia, elaborar declaragdes ou criar atas, sendo assim importante que
tenha um excelente dominio da lingua materna e também de uma ou varias linguas
estrangeiras.

Outro tipo de documento com o qual o secretario precisa de estar familiarizado sao
os oficios. Um oficio “é um documento escrito nos 6rgaos do servigo publico” (Andrade,
2018, p. 23). Para redigir um oficio é necessario seguir parametros predefinidos e deve
seguir-se uma estrutura especifica. Segundo Andrade (2018, p. 23), a construcao de um
oficio é constituida pelos seguintes elementos:

3

*¢

Tipo e numero do expediente, seguido pela sigla do 6rgdo que o expede;
Local e data;
Assunto;

3

*¢

X3

S

X3

S

Destinatario;
Texto;
Fecho;

X3

S

X3

S

X3

S

Assinatura;
Identificacdo do signatario.

3

*¢

1.4.2.Gestao Documental

E importante salientar que, ao longo da evolugdo da profissio, também foi
evoluindo a forma como se efetua uma gestao documental. Na organizacdo documental,
é essencial escolher a forma mais apropriada para o seu armazenamento, pois esta
tarefa influencia a forma como a prépria empresa funciona.

Além disso, com uma grande quantidade de documentos pode ser desafiador
manter tudo organizado e garantir a seguranca das informacdes. A tarefa de gestao
documental é essencial para a produtividade e o bom funcionamento do trabalho.
Desta forma, é fundamental que o profissional tenha conhecimento do modo como se
efetua uma gestdo documental para uma maior rapidez e facilidade no rastreamento
de documentos.

12
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A gestdo de documentos é um “[...] conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermedidria, visando sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda permanente.”
(Paes, 1997, p. 53).

Posto isto, esta tarefa surgiu como resposta a essa demanda, oferecendo aos
profissionais ferramentas para organizar e controlar a documentacao.

Devido a nova era digital, também comegou a existir a necessidade da gestao
eletronica. Esta gestdo é “um sistema que organiza e controla a documentacao
eletronica de uma organizacao, através de metodologias de procedimentos que visam
gerenciar, armazenar, distribuir e preservar os documentos eletrénicos.” (Ortolan,
2011, p. 20).

Etapas da gestao documental

Segundo Piccoli, Moreira, & Martins (2016, p. 6), a gestdo documental é constituida
pelas seguintes etapas:

Tabela 5- Etapas da gestao documental.

ETAPA DESCRICAO

Inspecio Examinar se o documento se destina ao arquivamento

Anilise Conhecer o arquivo
Avaliacio Avaliar o documento arquivado

Selecio Fazer a separacdo do que continuaré arquivado e do que serd eliminado
Eliminacio Eliminar os arquivos selecionados

Fonte: Piccoli, Moreira, & Martins (2016).

Na primeira etapa, o responsavel examina os documentos, para perceber como
estes devem ser arquivados e por quanto tempo. De seguida, faz-se uma anadlise, que
tem como intuito perceber como o arquivo esta divido e composto.

A terceira fase passa pela avaliagdo, em que o responsavel seleciona o material e
verifica o seu estado para decidir se € necessario transferir a documentacao ou se esta
continua dentro dos prazos. Na sele¢do dos documentos sao definidos os documentos
que se mantém nos arquivos e quais sao excluidos. Por fim, devem eliminar-se os
documentos que foram selecionados para tal; esta etapa € importante para nao guardar
arquivos muito antigos e ganhar espago para a nova documentacgao.

1.4.3. Arquivo Fisico e Digital

0 arquivo é um componente essencial da gestdo documental, especialmente no dia
a dia do secretario. Desta forma, o arquivo é “o conjunto de documentos que foram
desenvolvidos ou selecionados por uma empresa ou pessoa, que os mantém em ordem
para futuras pesquisas se necessitar em algum momento dos dados.” (Varela &
Neumann, 2011, p. 37).

A gestdo de arquivo tem como intuito “servir a administracdo, repassando as
informagdes e documentos que sdo necessarios para o desenvolvimento das

13
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organizagoes, contribuindo na reconstrugao ou escrevendo a histdria politica, social e
econémica de um pais” (Coutinho, 2016, p. 16).

Em consequéncia da era digital, as empresas tiveram de se adaptar ao arquivo

digital, sendo que o uso de papel é cada vez mais reduzido. Assim, é importante
distinguir o arquivo fisico do arquivo digital.

Arquivo Fisico

0 arquivo fisico “é o local especifico para a guarda dos documentos elaborados ou
recebidos pelas organizac¢des, tanto privadas quanto publicas.” (Santiago, Silva, & Paes,
2020, p. 59).

Este tipo de arquivo ndo se refere simplesmente a forma de arrumacio dos
documentos, pois abrange a gestao e organiza¢do dos mesmos, desde a sua elaboracao
até a eliminacao final.

O arquivo fisico bem organizado é essencial para o funcionamento de uma
instituicdo para armazenar os documentos de forma segura e eficiente. Para isso, ao
escolher a localizacao, deve garantir-se que exista capacidade de expansdo e que seja
num local acessivel para facil consulta. A ilumina¢do deve ser ampla sem receber luz
direta do sol.

Existem diversas formas de organizar e ordenar arquivos, como a alfabética,
cronolégica, numérica, entre outras. Cada método possui particularidades e vantagens.
Assim, é importante considerar as necessidades da empresa para escolher o mais
adequado.

Arquivo Digital

Nas ultimas duas décadas, o correio eletrénico comecou a ser mais usado, sendo
que é a forma mais rapida e segura de transmissdao de documentos; assim, este método
veio alterar a forma de trabalho das empresas.

Este método proporciona diversos beneficios, ndo s6 pela sua rapidez, mas também
a nivel da sustentabilidade ambiental, pois numa época em que cada vez é mais exigido
as empresas que sejam sustentaveis, esta forma de transmissao documental somente
digital causou uma notavel poupanca de papel. Logo, “as organizacdes estao
substituindo o papel pelo armazenamento eletrénico de documentos em redes,
permitindo cada vez mais agilidade na obteng¢do da informacao.” (Gandini, Salomao, &
Jacob, 2004, p. 2).

Para além de contribuir para a preservacao ambiental, o arquivo digital promove a
economia de recursos, pois otimiza o espaco fisico e elimina a necessidade de
impressodes desnecessarias, dado que a transmissdo dos mesmos é feita via digital.

Esta nova forma de arquivo influenciou significativamente o funcionamento interno
de uma organizacao, pois “A medida que os documentos ficarem mais flexiveis, mais
ricos de conteddo de multimidia e menos presos ao papel, as formas de colaboracdo e
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comunicagao entre as pessoas se tornardao mais ricas e menos amarradas ao local onde
estdo instaladas”. (Gates, 1995, p. 175).

Ciclo e fases dos Arquivos

Na fungdo de arquivar documentos, é crucial ordena-los de forma eficiente para
facilitar o acesso e o seu controlo. Para tal, estes devem ser ordenados alfabeticamente,
por data, assunto e cliente. Desta forma facilita-se o seu acesso, pois os documentos,
por vezes, circulam por varios departamentos de uma empresa, sendo dificil manté-los
sob controlo. Deste modo, se o profissional mantiver uma organiza¢do constante, esta
tarefa resultara na otimizag¢do do tempo e da sua propria produtividade.

A organizacgdo de arquivos passa por um ciclo, sendo que a primeira fase é nomeada
por Fase Corrente (primeira idade), que é “constituida de documentos em curso ou
consultados frequentemente” (Paes, 1997, p. 21).

De seguida, a segunda fase, que contém os arquivos intermédios (segunda idade),
que “rednem documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas que
devem permanecer acessiveis, por tratarem de assuntos que auxiliam na soluc¢ido de
problemas cotidianos” (Beltrao & Passos, 1991, p. 124).

E, por fim, os arquivos permanentes (terceira idade), que sdo os documentos mais
antigos que perderam o seu valor.

Para além deste ciclo, o arquivo passa por fases a nivel da sua organizacao, como
podemos observar na tabela apresentada abaixo:

Tabela 6- Fases da organizacao de arquivos.

Levantamento de dados Recolher os dados requeridos.

Analise dos dados Fazer um diagndstico dos dados do documento.
coletados

Planeamento Definir uma solucao.

Implantacao e Seguir as normas e acompanhar os dados até ao seu
acompanhamento fim.

Fonte: Elaboracao propria.

Na primeira fase, o profissional devera perceber o tipo de documento com que esta
a lidar, para além das pessoas envolvidas, para poder levantar os dados requeridos. De
seguida, o secretario devera examinar os dados do documento, passando assim para a
fase do planeamento, em que deve estruturar uma solu¢ao, tanto como os materiais e
recursos necessarios. Por fim, o profissional devera seguir as normas impostas para a
implementac¢do do seu planeamento e continuar o seu acompanhamento até ao fim.
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1.5. Ferramentas Informaticas

O dominio das Tecnologias da Informac¢ao e Comunicacgdo (TIC) é imprescindivel
para o profissional de secretariado, ndo so6 para trabalhar com as ferramentas abaixo
descritas, mas porque permite também colocar em pratica as competéncias digitais
adquiridas na exploracdo de outras ferramentas/plataformas especificas utilizadas
pelas empresas.

0 profissional de secretariado, nas suas tarefas diarias, utiliza diversas ferramentas
digitais, como a agenda e o e-mail. E essencial que esteja sempre atualizado com as
novas ferramentas para realizar as suas tarefas da forma mais eficiente e eficaz.

E crucial que o secretario saiba gerir e organizar a informacio de forma eficiente.
Dessa forma, as TIC sdo utilizadas como ferramentas de gestdo e otimizacao do
desempenho e produtividade.

As TIC também auxiliam na criagdo de manuais de protoloco, acolhimento e outros
documentos de integracdo. No contexto de um nucleo administrativo e financeiro, elas
permitem a analise de dados, elaboracdo de contratos, entre outros.

1.5.1.Microsoft Office
Excel

O Microsoft Excel, do Microsoft Office, é uma ferramenta para folhas de calculo,
criada em 1987. Este programa inclui uma ferramenta de construgdo de tabelas e de
calculo.

Esta plataforma destaca-se como um aliado dentro da area administrativa e
financeira de uma empresa, pois permite criar e analisar dados de forma rapida,
acompanhados por diversas funcionalidades, tais como um painel de tarefas que
permite formatagdes e diversas ferramentas de calculo.

As suas funcionalidades auxiliam na organizacdo da base de dados, podendo
personalizar de forma que proporcione ao profissional um uso mais rapido e
organizado.

Word

0 Microsoft Word, do Microsoft Office, ¢ uma ferramenta de texto criada por Richard
Brodie em 1983. O Word é uma ferramenta util para o secretario quando este necessita
de redigir documentos, como cartas, relatérios, convocatoérias e atas.

Este programa oferece funcionalidades como inserir tabelas e imagens, e inimeras
outras funcionalidades que permitem ao profissional utilizar ou criar documentos mais
eficazmente.

No contexto do nucleo administrativo e financeiro, auxilia na elaboragdo de
documentos oficiais, declaragdes, contratos e outros documentos importantes para a
empresa.
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1.5.2.Importancia da IntraNet

A IntraNet é uma rede privada criada dentro de uma organizagao, e cujo acesso s
é permitido aos proprios funcionarios da organizacao. Esta rede foi criada com o intuito
de promover a harmonizacao de tecnologias e a integracao de diferentes fungdes. A
Intranet “has been hailed as the solution to organizational technology issues as far
reaching as faster information systems development, access to legacy system data,
integration of incompatible systems, and progress towards the ‘paperless office”
(Scott, 1998, p. 3).

A IntraNet pode incluir uma rede privada (Figura 4) para os funcionarios ou até
mesmo um conjunto de plataformas.
"
Rede > dcfsh > dcfcb » MNovaPartilha >

@D w Tl Ordenar = Ver

Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho

- Mapa de Atividades Pasta de ficheiros

o

- Gestéo Pasta de ficheiros

- Formagéo Pasta de ficheiros

=

- Centro Qualifica Pasta de ficheiros

wn

- Prestagdo de Contas Pasta de ficheiros

=

- Comunicagdo Pasta de ficheiros

~

- Doc Assinatura Diregdo Pasta de ficheiros

o

- Curricules Formadores Pasta de ficheiros

@

- DTP Digital Pasta de ficheiros

4] Instrugdes DTP Digital Item do Qutleok 373KB

Figura 4- Rede Privada do Centro de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco.
Fonte: Pasta da Partilha do C-EFCB.

Abaixo estdo presentes as plataformas internas do Instituto do Emprego e da
Formacao Profissional (IEFP) que a estagiaria explorou:

SIFGO

Sistema de Informacao Financeira e Gestao Or¢amental (sifGO) é uma plataforma
que apenas é usada pelos funcionarios do IEFP. A partir desta plataforma ocorre o
tratamento administrativo e financeiro das aquisi¢oes feitas.

Ola

Figura 5- Menu principal da plataforma sifGO.
Fonte: sigGO
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SGFOR

Sistema de Gestdao da Formagdo do IEFP (SGFOR) é uma aplicacdo do Instituto em
que, tal como o nome indica, ocorre a gestao da atividade.

& Gestdo da Fommagao e Certficagho - 2024-05-17 o X

Figura 6- Menu principal da plataforma SGFOR.
Fonte: SGFOR

SGD

O Sistema de gestdo documental (SGD) é uma plataforma que constitui o arquivo
digital (Anexo II) e contém outras fungdes como elaborar oficios entre outras fungdes
relativas a gestdo documental.

@
INSTITUTO DO EMPREGO i
) ( EFORMACAO PROFISSIONAL TERMINAR SESSAO
PROCESSOS FORMULARIOS ARQUIVO PROTOCOLOS SUPORTE
—I Area de Trabalho m  Mov. Bloco 0 Novo Doc.
i Documentos E
A Estio Comigo ( 313
© Estio no Departam i Pastas Pessoais Q Pesquisa HEE Virios

-
- Processos
__ Estio no Departamento ( 50/196 )

‘ Delegados

Sem Utilizadores "Delegados”

Figura 7- Menu da plataforma SGD.
Fonte: SGD
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2. Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1. Informacao sobre o Estagio

Segundo o Regulamento dos Estagios Curriculares da Escola Superior de Educacao,
a realizacdo do estagio tem como finalidade possibilitar ao estudante o contacto com o
mercado de trabalho.

O estagio teve inicio no dia 14 de fevereiro de 2024 e terminou no dia 24 de maio
de 2024 e foi realizado no Centro de Emprego e Formacdo Profissional de Castelo
Branco do IEFP.

A orientadora do estagio foi a Coordenadora do Nucleo de Gestdo Administrativa e
Financeira, Ana Rita Melo. A supervisora de estagio foi a Professora Adjunta Virginia
Brunheta, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas da Escola
Superior de Educacao.

2.2. Apresentacao de objetivos

0 estagio constitui-se como uma oportunidade para possibilitar um contacto com a
atividade profissional no ambito do Secretariado, permitindo a convivéncia com os
problemas que surgem no exercicio da profissao.

O estagiario tem como objetivo adquirir experiéncias de trabalho que nao foi
possivel adquirir em contexto académico, aplicar conhecimentos relacionados com a
sua area de formacao, desenvolver competéncias e capacidades no contexto laboral.

O presente relatério tem como objetivo principal descrever as atividades
desempenhadas durante o periodo de estagio assim como as conclusdes e contributos
resultantes da sua realizagdo, com o intuito de relacionar com os conhecimentos
adquiridos em contexto de sala de aula.

2.3. Apresentacao da Entidade acolhedora

O Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP) esta inserido na
administracdo indireta do Estado Portugués, sendo um organismo com foco na
autonomia administrativa, patrimonio proprio e financeiro, “prosseguindo atribuicdes
do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social, sob superintendéncia e
tutela do respetivo ministro.” (IEFP).

O Instituto é composto por:

X/

¢ “Servicos Centrais

¢ 5 Delegacdes Regionais (Norte, Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e
Algarve)

¢ 30 Centros de Emprego e Formagao Profissional

¢ 23 Centros de Emprego

X/

¢ 1 Centro de Formacao e Reabilitacdo Profissional” (IEFP, A Instituicao).

19



Inés Feiteiro

2.3.1.Breve Histoéria

O Instituto do Emprego e Formacao Profissional, [P (IEFP) teve os inicios em 1930
com o intuito de lutar contra o desemprego que surgira devido a crise econémica.
Porém, a sua origem data de 1962, sob outra denominacgao, Instituto de Formacdo
Profissional Acelerada (IFPA), até que, em 1979, recebeu o nome atual. Pode-se
observar na imagem abaixo a sua evolugao:

Comissariado e o Fundo de_m____.r 193]
Desemprego

Face ao desemprego no contexto da crise
econdémica, foi realizado um inquérito para
determinar o n° de desempregados. Isto
provocou a criagao do Comissariado e o
Fundo de Desemprego.

__________ Primeiros passos do
1962 B 4 Instituto

Perante a necessidade de reclassificar o
pessoal operario e dar-lhes formacao
profissional surgiu o IFPA- Instituto de
Formagcao Profissional Acelerada.

Centro de Formagéo
Profissional Acelerada I 1964

A falta de profissionais técnicos e
qualificados contribuiu para o
funcionamento do primeiro Centro de
Formagcao Profissional Acelerada. Nos
primeiros centros de formacao profissional
foi implementado o Sistema de Formacgao
Profissional Acelerada ou Formacao
Profissional para Adultos.

™) o ... Expanséo darede de
centros

Criacao de 6 centros de emprego
contribuindo para uma melhor cobertura
geografica de todo o territério portugués.

Instituto doEmpregoe ®

Formacao Profissional - IEFP
Com a Revolucgéo do 25 de Abril de 1974, o
quadro institucional mudou, é criado o
Instituto do Emprego e Formacgao
Profissional - IEFP.

©-----Lei Organica do IEFP

O Decreto-Lei n°193/82, de 20 de maio -
estabeleceu a Lei Organica do IEFP, tendo
definido as atribuicdes dos respetivos
servigos.

Nova Orgénica e Estatutos© gidey

Com o Programa de Reestruturagéo da
Administracao Central do Estado (PRACE), e
tendo em vista os objetivos do Programa do
XVII Governo, ocorreu uma revisdo do
Estatuto que vinha reger a atividade do IEFP.

2012 K RS Reestruturacao

Aprovacgao da nova organica do IEFP, que
procede a sua reestruturagao.

Figura 8- Historia do IEFP.
Fonte propria.

20



Relatorio de Estagio

2.3.2.Missao, Visao e Valores

Missao

O IEFP tem como missdao combater o desemprego, desenvolvendo as qualidades e

competéncias para um melhor desenvolvimento profissional através de formagoes.

Visao

Criar postos de trabalho com pessoas mais formadas desenvolvendo as
competéncias necessarias.

Valores

Tem como valores:

*
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Promover a procura de emprego através de formacgdes profissionais,
qualificacbes escolares, agdes de formagdo adequadas as necessidades,
ajuda a oficios e microempresas, auxilio a nivel profissional a pessoas com
deficiéncia;

Incentivar na criacdo de novos postos de trabalho e na sua manutencgao. E
incentivar na implementacao profissional a distintos tipos de publicos;
Assegurar o desenvolvimento das medidas politicas relacionadas as
iniciativas de auxilio as pessoas no desemprego com dificuldades a entrar
no mundo do trabalho;

Fomentar o conhecimento relativamente aos problemas sobre o emprego
utilizando recursos para os integrar;

Participar nas atividades realizadas com organizac6es nacionais e
internacionais;

Colaborar na realizagdo de todas as fases necessarias da politica de
emprego;

Realizar formas de acompanhamento para verificar os apoios, tanto
técnicos como financeiros, integrados nas medidas de emprego e das
formacoes.
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2.3.3.0rganograma

Na figura abaixo pode-se visualizar o organograma do Centro de Emprego e
Formacdo Profissional de Castelo Branco:

s} ORGANOGRAMA DO CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL DE

) CASTELO BRANCO (C-EFCB) nivel 1
& ' INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, 1P

Portaria n.°319/2012, de 12 de outubro
(alterada pela Portaria n.* 191/2015, de 29 de junho)

DIRETOR DO CENTRO

CONSELHO CONSULTIVO

JORGE DIOGD

‘ DIRETORA-ADJUNTA

FATIMA MENDES

|

NUCLEO NUCLEOD

GESTAO ADMINISTRATIVA PROMOGAO E ACOMPANHAMENTO
E FINANCEIRA
ANA LOPES ANNABELLE GUERRA

Figura 9- Organograma do Centro de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco.
Fonte: IEFP (Servico de Formacao Profissional de Castelo Branco).

2.3.4.Mundo da Formacao

O IEFP oferece um conjunto diversificado de formagdes. Abaixo elencam-se as que
mais foram abordadas em contexto de estagio:

RVCC Profissional

0 Reconhecimento, Validacao e Certificacao de Competéncias Profissionais (RVCC
Profissional), que faz parte do Centro Qualifica, permite obter um -certificado
profissional “com base na demonstracdo de aprendizagens realizadas ao longo da vida
e de competéncias adquiridas através da experiéncia profissional ou noutros
contextos.” (IEFP).

Cursos de aprendizagem

Os cursos de aprendizagem (APZ) reforcam os niveis de qualificacdo dos jovens e
adultos, tém como componente a formagao em contexto de empresa, e pretende-se que
sejam um prosseguimento de estudos numa modalidade de educacdo e formagao ou de
nivel superior.

Cursos EFA

Os cursos de educagdo e formacgdo para adultos (Cursos EFA) permitem elevar os
niveis de habilitacao escolar e profissional dos adultos portugueses.
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CET

Os cursos de especializacdo tecnoldgica (CET) permitem obter uma formagdo de
nivel p6s-secunddario ndo superior.

Formacgoes modulares

As formagdes modulares certificadas direcionaram-se aos adultos portugueses que
pretendem atualizar e aperfeicoar os conhecimentos praticos e teoricos, assim como
elevar os niveis de habilitacao.

Vida Ativa

A medida Vida Ativa (VA) - Emprego Qualificado intensifica o regresso ao mercado
de trabalho através de acdes de formacao de curta duragao.

Portugués Lingua de Acolhimento

Os cursos de Portugués Lingua de Acolhimento (PLA) permitem elevar a capacidade
de expressao e compreensdo da lingua portuguesa dos adultos migrantes em Portugal
e ajudar nos processos de integracdo social.

Formacao de formadores

Esta medida destina-se a entidades formadoras que pretendem realizar cursos de
formacgao pedagdgica inicial de formadores.

Formador + Digital

A Medida Formador + Digital, pretende “alargar e dinamizar a oferta de formacgao
de formadores da area do digital” (IEFP), pois tem como intuito a melhoria dos
formadores e refor¢o das competéncias.

Formacao Emprego + Digital

A medida Formag¢do Emprego + Digital, elaborada com a realizagdo de um conjunto
de projetos formacdo, pretende reforcar as competéncias do dominio digital dos
trabalhadores de empresas.
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3. Atividades desenvolvidas

O estagio teve inicio a 14 de fevereiro e terminou a 24 de maio de 2024. O plano de
estagio foi estabelecido conforme previsto no Regulamento de Estagios, estando
definido um conjunto de atividades, nomeadamente gestdo de bases de dados e
producao documental, como elaborar contratos e declaragdes.

3.1. Gestao Documental e Arquivo
3.1.1.Oficios

Uma das tarefas esporadicas que a estagiaria teve a oportunidade de realizar foram
os oficios. A partir da plataforma SGD, a estagiaria selecionava a seccao dos
documentos e preenchia os respetivos campos necessarios, como o tipo de documento
(oficio) a forma de envio “correio”. Depois, redigia o assunto do mail e o seu texto, tal
como pode se observar pela imagem abaixo.

Assunto:
Envio do certificado de qualificacbes da acéo de formacédo (nome do curso)
Texto:

Junto se envia o Certificado de Qualificacdes da acéo de formacéo frequentada neste
Centro de Formacéo Profissional.

Cumprimentos,

A Diretora-Adjunta

Figura 10- Texto para o envio de oficios.
Fonte propria.
Depois de criados os documentos, a estudante imprimia-os para serem assinados
pela Diretora-Adjunta. Depois de assinados e carimbados, os certificados eram
colocados num envelope para enviar para o respetivo formando.

A estagiaria realizou esta tarefa para dois cursos, para, aproximadamente, 40
formandos.

3.1.2. Arquivo fisico

Uma das primeiras tarefas realizadas pela estagiaria foi a elaboracdo de dossiers
novos para os funcionarios do ntcleo e o arquivo de alguns documentos. O arquivo
existente estava desatualizado e era necessario atualizar a lista dos funcionarios que
estdo a trabalhar no centro, e, para tal, era necessario escolher uma nova organizacao.

Assim, a estudante analisou todo o contetido a ser arquivado para perceber qual o
melhor método de organizacdo. Apds analisar os documentos, criou lombadas
(Apéndice I) com o auxilio do Word.
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No interior dos dossiers ordenou, por ordem alfabética, os nomes dos funcionarios,
colocando um separador para cada um (Apéndice II), e dessa forma pdde comegar a
atividade de arquivar os documentos. Cada dossier continha um intervalo, por
exemplo, de nomes comecados de A até C, para nao sobrecarregar os dossiers e para
deixar espaco para futuros documentos.

Figura 11- Dossiers dos Processos Individuais.
Fonte propria.

3.2. Validacdo de informacbées de cursos e formandos para
Prestacdo de Contas

No site do IEFP, no menu dos “Apoios”, a estagiaria tomou conhecimento de que
algumas das politicas executadas pelo IEFP, I.P. sao objeto de financiamento através
dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), incluindo a Iniciativa
Emprego Jovem (IE]), no ambito do quadro de programacao 2014-2020, designado
Portugal 2020. (IEFP).

A intervencdo do IEFP, LLP. no Portugal 2020 operacionaliza-se através dos
Programas tematicos Inclusdo Social e Emprego (PO ISE), Capital Humano (PO CH) e
Competitividade e Internacionalizacdao (COMPETE 2020) e dos cinco Programas
Operacionais Regionais do Norte (NORTE 2020), Centro (CENTRO 2020), Lisboa
(LISBOA 2020), Alentejo (ALENTE]O 2020) e Algarve (CRESC ALGARVE 2020).

No estagio, foi possivel conhecer o Programa Operacional de Inclusdo Social e
Emprego e o Programa Operacional Capital Humano.

O principal objetivo do PO ISE é apoiar agdes que promovam maior inclusao social
e emprego em Portugal.

Deste modo, o IEFP é uma entidade beneficiaria de Projetos Cofinanciados pela
Unido Europeia, tendo de apresentar a sua execugdo fisica e financeira em cada

candidatura. Por exemplo, no ambito do PO ISE sao financiadas a¢des de formacado da
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Medida Vida Ativa, mediante a demonstracdo por parte do IEFP de uma série de
elementos comprovativos da realizacao de a¢des de formacdo desta medida, ou seja,
mediante a prestacdo de contas.

3.2.1.Preenchimento de Templates relativos a Formadores e horas
ministradas para a Prestacao de Contas

Um volume significativo dos dados a apresentar para prestacdo de contas é
recolhido do SGFOR, visto que é neste programa que sao registadas e geridas todas as
acoes de formacdo. Assim, é necessario identificar os cursos que vao a prestacao de
contas.

Foi enviado pelo Nucleo de Acompanhamento e Candidaturas da Delegacdo Centro
do IEFP, IP um ficheiro de Excel com a identificacdo de todas as agdes de formacado de
Vida Ativa desenvolvidas no C-EFCB, onde se apresentava o n.2 financeiro do curso
(ntimero atribuido pelo programa SGFOR quando a acao de formacgao é caracterizada
no mesmo).

Nesta tarefa realizada em SGFOR, a estudante devia pesquisar o curso através do
n.2 financeiro, pois através do n.2 financeiro encontrava-se a designacao do curso e as
datas de inicio e fim (Anexo III).

Dentro da informacgdo a apresentar sobre as acdes de formagdo contempladas num
projeto de financiamento, os dados dos formadores e as horas que ministraram em
cada acao devem ser reportados para prestacao de contas.

Para preencher o Template relativo aos dados dos formadores (Anexo IV) a
submeter para a prestacdo de contas, a estagiaria consultou a pasta relativa a cada
curso de formacao, que se encontra no arquivo digital corrente do Servigo de Formacao
Profissional de Castelo Branco.

Na pasta de cada curso consta um ficheiro Excel, denominado “Mapa de Horas”,
onde os coordenadores das a¢des de formacdo registam mensalmente as horas
ministradas por cada formador em cada Unidade de Formag¢do de Curta Duragao
(UFCD).

No mapa de horas (Anexo V), é possivel identificar os formadores do curso para
assim completar o Template Formadores, onde se registam os dados pessoais e
profissionais de cada um, nomeadamente, nome completo, Numero de identificacao
fiscal (NIF), N.2 de identificagdo, morada, contactos, n.2 de contrato, entre outros.

Para além deste Template, também foi necessario preencher um outro documento
de Excel denominado “Mapa de Resumo” (Anexo VI), com as horas ministradas por cada
formador em cada UFCD (horas totais e horas do respetivo ano), n.2 do contrato, nome
completo do formador e o seu respetivo NIF.

A operacdo em questao era referente as acoes de formacao realizadas pelo C-EFCB
num periodo de 3 anos da medida de formagao Vida Ativa, sendo esta a medida em que
se desenvolvem mais a¢des de formacao no IEFP, devido ao facto de serem de curta
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duracdo; é obrigatorio cada utente desempregado frequentar pelo menos uma destas
acoes.

A prestacdo de contas em que a aluna tomou parte implicou o levantamento dos
elementos acima descritos de cerca de 300 cursos de formacao, o que fez com que
houvesse pela parte da estagidria muita aten¢do e resiliéncia. Por se tratar de um
volume muito grande de dados pesquisados, este trabalho implicou ainda uma
validacdo final, para averiguar se o total de horas registadas no ficheiro da
monitoragem correspondiam ao total de horas do curso. Isto proporcionou a estagiaria
a oportunidade de aprimorar as suas habilidades no Excel, explorando funcionalidades
e otimizando o processo de andlise.

3.2.2.Recolha de evidéncias sobre os formandos amostrados

Para a realizagdo desta tarefa, primeiramente, a estagiaria identificou os cursos que
era necessario analisar que podiam ser vistos a partir do ficheiro fornecido ao Nucleo,
em que tinha anotado os formandos que continham erros nos niveis de escolaridade e
nas habilita¢des. Para tal, a estagiaria tinha de verificar as certiddes, se o certificado
correspondia com o nivel de escolaridade e se tinha o contrato assinado.

A estudante deslocou-se ao arquivo para levantamento dos dossiers técnicos da
acdo e procedeu a digitalizacdo dos documentos necessarios.

Se o formando tivesse os devidos certificados, a estagiaria atualizava os dados no
ficheiro de Excel, na coluna da habilitacao e do respetivo nivel. Caso a aluna nao
encontrasse nenhum tipo de certificado, alertava a orientadora, para posteriormente
esta pesquisar noutras plataformas da entidade.

3.3. Fases da Aquisicao de Servicos de Formacao Profissional

3.3.1.Proposta de Aquisicao de Servicos de Formacéao

O C-EFCB conta com alguns formadores no seu mapa de pessoal, mas face a
diversidade de areas de formacdo e ao numero elevado de a¢des contempladas no
Plano de Formacao, existe necessidade de contratar formadores externos.

0 processo de contratacdo inicia-se com uma proposta de aquisicdo (PA) elaborada
pelos coordenadores (funcionarios do IEFP) das ac¢des de formacao, que se designa
Gestor do Contrato. Apos a PA ser autorizada pela direcao do Centro no sifGO, compete
ao Nucleo de Gestao Administrativa e Financeira a abertura do respetivo Processo e o
seguimento dos demais procedimentos administrativos para a contratacdo do
respetivo formador.

Na abertura de um processo é necessario verificar a informagao constante na PA,
bem como os seus documentos anexos. A estagiaria teve de verificar se a PA continha
os documentos do formador (Curriculum Vitae, comprovativo das habilitacdes
literarias e da formacao profissional requeridas e Certificado de Competéncias
Pedagégicas de Formador se aplicavel), e a Declaragdo de inexisténcia de conflitos de
interesses subscrita pelo Gestor do Contrato, na qual tem de confirmar o seguinte:
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% Se o servico de formacgdo e o niumero financeiro da acao de formacao
correspondem aos indicados na PA;

¢ Se onome e o NIF do formador estdo corretos;

¢ Se a Declaracgao estd assinada e datada pelo Gestor do Contrato.

X | J Propostas de aqusicho x e = (=] X

Igoiefp pt/Patrimonia/pt APM/Pedi1/APM Ment: PROCAQUIATIVA?nav =joNe2 SM A Ys @ @

A enviar para abertura...
[ALLLLALL LML L LA L LAA AL LA LR L

Figura 12- Envio de Proposta de Aquisicao para Abertura de processos.
Fonte: sifGO.

3.3.2.Processo de Aquisicdo de Servicos de Formacgao

De seguida, a estudante acedia ao menu dos Processos de Aquisi¢ao — Abertura, e,
ao encontrar a respetiva PA, selecionava a opg¢do “Simplificado”, pois a estagiaria
apenas tratou de processos de contratacdo com consulta a um formador -
Procedimento Simplificado.

# | RAPM > Processos de aquisicdo > Abertura > Abertura
PROCESSOS DE AQUISICAO POR ABRIR Pesquisar CR \ Q | Q I = J I B Exportar ~ ‘ = ]
i PADOPROC. GESTOR DO CONTRATO AmBITO DO ASSUNTO DATA CPV  ANEXOS PROPONENTE

CONTRATO

CARLOS ALBERTO LOPES Aquisigdo de Servigos de Formagdo - Cidadania Digital 123 VA C8 -

E] PR AN RODRIGUES Servigos Literacia digital - (..) 23/05/2022 @J NPA
Normal } Eggl.sz:::imo LOPES AqustQAO de :ﬂefvnqos szormaca? - Costura Industrial 1 - 08 VA - 20/05/2022 @J NPA
Simplificado servigos dquinas de costurai (...)

CARLOS ALBERTO LOPES Aquisido de Servicos de Formagdo - Costura Industrial 1 - 07 VA -
vert PA
Reveterp/PA ! RODRIGUES servigos Montagem de pegas - F (...) 20/05/2022 @J N
Consultar deh i E i B 3
, CARLOS ALBERTO LOPES Aqufswao de Servigos de Form‘aqao Costura Industrial 1 - 08 VA 20/05/2022 @J NPA
RODRIGUES servigos Trabalho em equipa - (...)
L KK

Figura 13- Abertura de Processo Simplificado.
Fonte: sifGO.

Na abertura, é necessario inserir os seguintes dados:

e Responsavel do Processo;

e C(lassificacdo (CPV) - 8050000-8 no caso de Servicos de Formagao;
80521000-2 no caso de Servicos relacionados com programas de formacao;
80533100-0 no caso de Servicos de formacdo em matéria informatica;

e No Procedimento:

o Preco base e justificacdo “Tabela precos aprovada”;
o A Legislacdo
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* Manual de Procedimentos - Codigo dos Contratos Publicos
(DL 111-B/2017)

» Tipo de procedimento - Contratacdo excluida do CCP (regime
simplificado)

* Procedimento - Artigo 6.2 A

» Fundamentacdo - Necessidade de servicos de formacgao
pontuais e de valor reduzido.

o A Competéncia - Orgdo competente na decisdo de contratar (Diretor
de Centro);
e Fornecedor - O nome do(a) formador(a) que se esta a contratar.

Ao gravar, sera atribuido um numero de processo com esta estrutura
PR2024424 /XXX, que é registado pela estagiaria na folha da PA impressa.

Em SifGO, os numeros atribuidos aos diversos procedimentos (Processo,
Compromisso, Nota de Encomenda, Contrato, Processamento, etc.) cumprem sempre a
mesma estrutura: iniciam com 2 ou 3 letras correspondentes ao procedimento em
questdo, o ano em que o procedimento é registado, seguindo-se o coédigo da unidade
organica do C-EFCB (424) e ap6s uma “/”, a numeragao do procedimento.

Apdés estes procedimentos, caso o processo for plurianual é necessario distribuir os
encargos dos dois anos, para isso, a aluna foi ao menu do processo de aquisicao e
selecionou os simplificados. Ap6s procurar o processo, a estagiaria editou na categoria
de “Distribuicdo de encargos” (figura 14), inserindo para cada ano o seu respetivo
valor.

Total dos encargos

€ 2460.00

m ENCARGO ALTERAGOES (€) VALOR CONTRATO DATA ORCAM. ACTIV. RUBRICA RUBRICA SNC
a 2024 2287.80 € 0.00 € 2287.80€ 330 20/05/2024 OF424 D113202F 020220E001 D2
Q 2025 17220 € 0.00 € 17220€ 330 20/05/2024 OF424 D113202F 020220E001 D2

Le]

Figura 14- Distribuicao de encargos.
Fonte: sifGO.
3.3.3.Pecas do Procedimento - Declaracdao para apresentacdo de proposta
pelos formadores

Apés a abertura de um processo de aquisicdo de servigos de formacgdo, é enviado
via email um convite ao(a) formador(a) para apresentar proposta para ministrar
formacdo num determinado curso. Esse email inclui um ficheiro Word, denominado
Declaracdao e Minuta do Contrato (Anexo VII), para que o(a) formador(a), ap6s tomar
conhecimento do ambito e clausulas do contrato a celebrar, assine na pagina 2 e
preencha a tabela relativa ao enquadramento fiscal na pagina 3 (indicar se sdo isentos
ou sujeitos a IVA e se pretendem retengdo para o IRS).
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A minuta do contrato € incluida na Declaragdo para dar a conhecer todas as
clausulas do contrato a celebrar. Caso o formador devolva a declaragdo assinada,
significa que concorda com todas as obrigacdes e deveres expostos na minuta.

A estagiaria preencheu a primeira parte deste documento com os dados do(a)
formador(a) e registou, no Anexo a Declara¢do (pagina 3 do documento), todos os
dados relativos a A¢do de Formacdo e respetivos médulos a ministrar pelo(a)
formador(a), nomeadamente:

* A Medida de Formacgao Profissional respetiva - Educacdo e Formacao de
Adultos, Vida Ativa, Aprendizagem, Portugués Lingua de Acolhimento, etc.

¢ A Designacdo da acdo de formagdo - nome interno do curso;

¢ Datas de inicio e fim da prestac¢do de servico;

+* N.2 Financeiro da A¢do - niumero atribuido pelo programa SGFOR quando a
acdo de formacao é caracterizada no mesmo;

¢ Descricdo das UFCD e respetivo n.2 de horas, prego unitario e preco total

(s/1VA).
3.3.4. Adjudicacao

Depois de o(a) formador(a) responder ao email, ou seja, depois de apresentar a
proposta cumprindo com todos os requisitos (enviar a declaracdo devidamente
assinada), é solicitado a Financeira o Cabimento e Compromisso do valor total do
respetivo Processo. Ap6s o compromisso estar efetuado, é possivel solicitar a
autorizacao do Processo e respetiva despesa ao Diretor do Centro, no menu “Fases da
Adjudicac¢do”(este procedimento ndo foi realizado pela estagiaria).

Por fim, a aluna inseriu uma nova fase para enviar a Proposta de autorizacao de
despesa (PAD) para o Diretor do Centro, para que o mesmo aprove e assine.

3.3.5.Nota de Encomenda e emissao do contrato

Depois da PAD autorizada e assinada pelo Diretor do Centro, a aluna criou a Nota
de Encomenda (figura 15) e selecionava a op¢ao “Email ao fornecedor” para que o sifGO
a enviasse ao formador.

— 0 1
ADJUDICACAD | / « x
@ ENCOMENDAS 4
Q| a
1 NE N° DATA ANO VALOR VALOR ENVIOS  ULT. ENVIO ENVIOS (LT, ANULADA FORNECIDO ESTADO
Processos de aquisicio v SAvA cva [ REQ. ENVIO A
Adjudicagses ~ S nieeoaazaisd 24/05/2022 2022 300000€  300000€ 1 f;f" 22z 0 0 [ ] a2

0 registo(s) selecionado(s) | @

OPCOES DAS ENCOMENDAS

et vt Lt e st Liore

Figura 15- Criacao de uma Nota de Encomenda.
Fonte: sifGO.

Por fim, é necessario emitir o contrato, registando a data de inicio e de fim da
prestacdo de servico (indicadas pelo Gestor de Contrato na PA) e a data da celebragao

do mesmo (figura 16).
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Encomendas

Data inicio contrato  Data fim contrato Data de celebragio

Tipod at:
Contratos

Servicos de formacéo profissional 07/06/2022 31/12/2022 24/05/2022
Recectes N° contrato global Data Fornecedor
S 553 2052022 |

Ambito
Entidades - . . .

Servigos de Formagdo — Centro Qualifica — RVCC NS — GRUPO 09 Navigator - drea de Sociedade,

Tecnologia e Ciéncia

Figura 16- Criacao do Contrato.
Fonte: sifGO.

3.3.6. Edicao do contrato

Para a elaboracdo de contratos, a estagiaria extraiu o contrato em formato Word
através do sifGO, pois era necessario realizar algumas edi¢des antes do envio para o(a)
formador(a) assinar, campos que o sifGO ndo tem predefinidos:

S SIFG@ o

atos

§

fii
g
Z
=
F
3
H
fii

# | BaMs=

E Aprovisionamento
RENOVAGOES DE CONTRATOS Pesquisar Contrato globa E

Propostas de aquisicio v

i1 CONTRATO N° INiCIO DATA FIM DATA VALORC/ AMBITO
Processos de aquisico v GLOBAL REAL DENUNCIA IVA

CT2022424/230  04/03/2022 14/03/2022 1171172022 11/11/2022 26076000 oicos de Fermacdo - Tecnicofa de

Adjudicages v (] / /031 /031 ms n “ Secretariado E (..)

POF =
Encomendas - e

Word
Contratos -~

& Consultar

# Editar

@ Eliminar

Figura 17- Extracao do Contrato em formato Word.
Fonte: sifGO.

Para efeitos de financiamento do Fundo Social Europeu (FSE), é obrigatorio que
todos os documentos inerentes as a¢des contempladas numa candidatura contenham
a barra de financiamento do respetivo projeto. Assim, consoante a modalidade de
formacdo para a qual o(a) formador(a) era contratado, a estagiaria inseriu a respetiva

barra de financiamento:
% Cursos EFA, Aprendizagem e Processos RVCC

Cofinanciado por;

o PORTUGAL ks EURORE
el & 92020 =

% Cursos Vida Ativa e Formacgdo Modular para Ativos Empregados
Cofinanciada por:

. ®, PORTUGAL
\ / ” LHLAG ELIROPEL
M LA LT 2 02 o Furubs Bl Evepen

¢ Portugués Lingua de Acolhimento

Cofinanciado por:

J = PORTUGAL
PORTUGUESA ﬂ = i' PO HSE , - S—
¥ A PLA 2020
b i *

EEMPREGO
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A estagiaria adequou o texto tendo em conta se o(a) formador(a) € isento ou sujeito
alVA:

Contrato n.? CT2024424 /247

Contrato de aquisicdo de servigos de formacao, adjudicado por despacho do/a Diretor(a) do Centro
de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco, em 10/04/2024, pelo montante
estimado de 246,00€, com IVA incluido, sendo 200,00€ correspondentes ao valor da prestacao de
servicos e 46,00€ referentes ao valor do IVA.

Figura 18- Exemplar de um Contrato sujeito a IVA.
Fonte: Pasta da Partilha do C-EFCB.

Contrato n.° CT2024424/327

Contrato de aquisigdo de servicos de formacao, adjudicado por despacho do/a Diretor(a) do Centro
de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco, em 16/05/2024, pelo montante
estimado de 500,00€, correspondentes ao valor da prestacdo de servicos, isento do valor do IVA.

Figura 19- Exemplar de um Contrato isento de IVA.
Fonte: Pasta da Partilha do C-EFCB.

No caso de Contratos Plurianuais, é necessario registar a informacdo e a data da
autorizacdo do encargo plurianual pelo Sr. Delegado Regional do Centro do IEFP, IP:

6. Os encargos futuros resultantes deste contrato, foram autorizados por
despacho do Sr. Delegado Regional do Centro do IEFP, IP., de 20/05/2022, ao
abrigo da Deliberacdo n.2 171/2016, de 29 de junho, do Conselho Diretivo do
[EFP, IP. (em conformidade com o definido no n.2 5 do artigo 11.2 do DL n.2
127/2012, de 21 de junho), exarado na Informacao N.2 [/INF/76547 /2022 /C-

PG, de 18/05/2022.
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3.4. Encerramento de processos

Apébs a execucdo do contrato é necessario proceder ao sifGO, e, apds todos os
devidos pagamentos serem efetuados, os processos sdo encerrados. Através da base de
dados do Excel, a estagiaria procura o n.2 do processo a ser encerrado.

Guardar Automaticamente (@ ) D v Estagiarias v £ Pprocurar _

Ficheiro  Base Inserir Esquema da Pagina Foérmulas Dados Rever Ver Automate Ajuda

= o B inseric ~ .
[ 0 4 Arial v A A 28 Moldar Texto Geral - ﬁ @ F
colar 1B Formatagdo Format Estiosde | BoEimnar > | -,
olar . . . . = = . o . 0 o | €0 %0 ormatagdo Formatar como Estilosde | .
- NIsvyHv|&arA Unire Centrar ~ | BB~ % 00| B 3B | o iconal  Tabela~v  Céllav | BEFomatary | @~ |
Area de Transferéncia S Tipo de Letra ~ Alinhamento = Nimero ~ Estilos Células
1240 - £
B c D £ F G H |
Pl ENcERE] CONCLUIDOE] OBS 2
162|NAO PARA FECHAR 2023 AJD2023424/XXX XOOOOOKKXXXX XOOO0KKXX
171|NAO PARA FECHAR  Erro Infemo 2023 AJD2023424/XXX XOOOOKKXXXK XOOOOKKXX

m Figura 20- Excel da base de dados d9$ processos para encerramento.
Fonte propria.

Através da aplicacao sifGO, conferiu se os processos tinham o ID no BaseGov, sendo
este um portal da contratacdo publica em que todos os contratos do servigo tém de ser
publicados e s6 podem ser publicados os que tém ID, pois poderiam ndo constar no
sistema, e no caso de isso acontecer era necessario colocar uma observacdo na
respetiva coluna no Excel (Anexo VIII).

Ap6s verificar se os mesmos tinham ID, através da opcao “fases da adjudicacdo”, a
estagiaria adicionava uma nova fase (“Encerrado”).

Fase da adjudicagao | B ©

Encerrado

Figura 21- Fases da adjudicacao.
Fonte: sifGO.

Depois, num novo separador, “Processos de Aquisicao”, a aluna colocava a data do dia
em que estava a ser encerrado o processo. E, por fim, guardava todas as alteragdes.
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#4 | BAPM > Processos de aquisigdo > Encerramento > Encerrar processo | i

Selecionar processo a encerrar > | #° Encerramento de processo > N° processo: PR2023424/292

ENCERRAMENTO DE PROCESSO | B ©

PROCESSO DE AQUISICAO
GR'®: N° do processo Abertura Encerramento
424 PR2023424/292 24/02/2023 || 19/03/2024‘ =

" 5 " *
Designagéo do processo | < aica 5550 5
Servigos de Formacéo - Comércio Digital - Estratégica de Empresa PJ +Digital FAD 2023 01 G
de Informética - FMEB0SI0007 ‘

S 18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

« AINTEGRACAO DO REGISTO FOI CONCLUIDA COM SUCESSO.

Figura 22- Encerramento de Processo.
Fonte: sifGO.

Esta tarefa foi realizada diariamente no primeiro més de estagio e esporadicamente
no resto dos meses. Em média foram encerrados cerca de 1000 processos.
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4. Reflexao critica

A presente andlise critica tem como base a experiéncia de estagio da estudante,
confrontando os conhecimentos teéricos adquiridos no seu percurso académico com a
pratica vivenciada ao longo dos trés meses no Centro de Emprego e Formacao
Profissional de Castelo Branco.

\

A formacao académica proporcionou a estagiaria as bases para enfrentar os
desafios do mercado de trabalho e, no decorrer do estagio, esses conhecimentos
adquiridos foram aplicados para o desenvolvimento das atividades.

A estagiaria considera que a experiéncia no Centro de Emprego e Formacgdo
Profissional de Castelo Branco foi muito enriquecedora e importante para o seu futuro
profissional. O acolhimento caloroso e o acompanhamento constante da orientadora
foram fundamentais para a sua adaptacao e para a sua aprendizagem. A orientadora
mostrou-se disponivel para esclarecer duvidas, ofereceu suporte e enriqueceu muito
os conhecimentos da aluna.

Ao longo da experiéncia, foram confiadas a estagiaria tarefas complexas, de muita
responsabilidade, mas esta confianca depositada em si pela orientadora contribuiu
para a aluna saber como enfrentar desafios e supera-los.

Sendo que foi a primeira experiéncia profissional da estudante, o estagio foi crucial
para o seu desenvolvimento pessoal e profissional, pois teve a oportunidade de
aprimorar as suas capacidades interpessoais, desenvolver a sua autonomia e expandir
os seus conhecimentos.

As atividades previstas no plano de estagio foram todas executadas ao longo dos
trés meses de estagio, revelando quais os conhecimentos que mais se destacaram para
a realizacao das mesmas. Assim, as unidades curriculares de Contabilidade e Financas
Empresariais e de Técnicas de Documentacdao e Arquivo forneceram a aluna
conhecimentos que foram colocados em pratica durante o estagio.

Para além destas UC, é relevante destacar as TIC para Fins Empresariais, pois a
estagidria teve a oportunidade de colocar em pratica e aprofundar os seus
conhecimentos de Excel, uma ferramenta essencial para algumas das atividades
realizadas.

O estagio também possibilitou a exploracdo de diversas atividades nas areas
Administrativa e Financeira, permitindo que a estagiaria alargasse os seus
conhecimentos e colocasse em pratica as habilidades que a priori s6 conhecia na teoria.

37



Inés Feiteiro

38



Relatorio de Estagio

Conclusao

Para a elaboracdo deste Relatério aplicaram-se conhecimentos adquiridos em
contexto académico, ao longo dos trés anos do curso, e as experiéncias adquiridas no
estagio curricular.

A primeira parte deste relatério, dedicada aos contetidos teéricos, abordou temas
como a gestdo documental e as ferramentas informaticas, e teve como foco a
importancia da IntraNet na atualidade. Isto proporcionou um momento de reflexao
sobre a relevancia dos temas abordados em contexto de sala de aula para a atuacao
profissional do secretario.

O contacto com as exigéncias e os desafios do dia a dia no Centro de Emprego e
Formacao Profissional de Castelo Branco possibilitou a estagiaria identificar as
competéncias essenciais para o sucesso na area de secretariado, tais como a
proatividade e o dominio de ferramentas tecnolégicas, que se destacaram como
habilidades indispensaveis para o secretario contemporaneo.

Este relatério teve como objetivo consolidar os conhecimentos académicos com a
pratica profissional e expor a experiéncia da estagiaria no C-EFCB, que foi fundamental
para o seu desenvolvimento profissional.
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Apéndices
Apéndice |- Template das lombadas para o arquivo

P14
INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAOQ PROFISSIONAL

Servico de Formacao Profissional de Castelo Branco

Arquivo |

Informac3o Recebida

Informac&o Enviada

e Documentos Gerais

Processos Individuais
Diretor & Coordenadores

e Processos Individuais dos
Trabalhadores

A—C

De 2021 a
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Apéndice II- Separador dos Funcionarios

| .NOME
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Anexos
Anexo |- Plano de estagio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME:

II - ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA:

IEFP, I.P — Centro de emprego e formagao profissional de Castelo Branco

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
T1: 272 349 800

Email: sfp.castelobranco@iefp.pt

SUPERVISOR:

Professor/a

ORIENTADOR:
Ana Rita Melo

DATA DE INICIO: 12.02.2023
DATA DE CONCLUSAO: 25.05.2023
DURACAO MAXIMA: 600 horas
HORARIO: 09h00 as 18h00

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Unidade organica local do IEFP, o Centro de Emprego e Formagao Profissional de Castelo

Branco pertencente a Delegacao Regional do Centro. Servico de administracdo indireta do
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formagao profissional.

Estado que tem por missao promover a ctriagao ¢ a qualidade do emprego e combater o

desemprego, através da execugdo de politicas ativas de emprego, nomeadamente de

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

Administrativa e Financeira no Servi¢o de Formacio.

Arquivo, atividades administrativas e de apoio a direcio, no Nucleo de Gestio

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Ano letivo
2023/2024
ATIVIDADES
Més Més Més Més
1 2 3 4

Acompanhamento a rece¢ao e atendimento
presencial/telefénico
Rece.gao, . §ele<_;ao, ordenacao, encaminhamento e X X X X
arquivo digital de documentos
Gestao do Arquivo (fisico) X X X X
Producio documental — cartas, oficios, declaracGes X X X X
Utilizagao de aplicagdes informaticas do IEFP, LP., X X X X
tais como sifGO, SGFOR, SIGO e SGD
Apoio e execugao de procedimentos na elaboragao de
processos de aquisicao desde a fase de manifestacao da | X X X X
necessidade até a elaboracao de contrato
Gestdo de bases de dados X X X
Monitorizag¢ao de execugao de compromissos X X
Extragdo e analise de dados, preparagio de

~ . X X X
documentos para prestacio de contas/auditorias

O Estagiario

Inés Morais Feiteiro
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Anexo Il - Arquivo Digital do IEFP

L
WSTITUTO DO EMPREGD A
’ E FORMAGAD PROFISSIINAL TERMINAR SESSAQ

= cooe | o e

PTP-FOR/3300/2024/C-EFCB : EFA NS PR0O/21521UF0001/TEC CONSTRUCAO
INSTRUMENTOS MUSICAIS 01 NS PRO CB/2024/SFP CASTELO BRANCO

FORMULARIOS ARQUINVG FROTOCOLOS SUPORTE

Workflow

Estado Atual: EM SERMICO

Mudar Estado Para: DECISAD 7 *
';' Coneluir

\._) Enviar para servigo

Alertas

& Existem documentos incluidositelacionados neste processo.

& Este processo contém anexos.

Uttimo Movimento

Infermacdo Conhedmento

09-04-2024 Servigo de Formagdo Profissional de Castelo Branco - ADELIA MARIA [C-EFCE) Servigo de Formagao Profissional de Castelo
17:05:01 PIRES VICENTE Branco

Processo | Movimenios | Documentos Proc. Relac. | Anexos | Dedos | Entidades Responsdweis | Conhec. Int. | Locslizapde | Hist Class.

Hist Entidade | Histarico

[ | lspopr  ____________________ |aeOe ||
o

<

Processamento de Apoios Sociais

b [ | Dados daAcBo o
I . D

¥ [l | Processo Individual Formandos
' e

b [ | Processo Individusl Formadores
* [ | FormagSo Pratica Gontexto Trabalho o

b [ | Registo Assiduidads

Lt
X X X X X X X X X X

3 >
* £ | Deszmolvimento da Formago
b L Avaliacio o
b [ | Cenfficados e Diplomas ]
- - § o
b [l | Dwulgsgso da AcSo [Publicidade
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Anexo Il - Dados do curso na plataforma SGFOR

Agdo 253124 | SIGO
Servico de Formacao Profissional de Castelo Branco Oferta Formativa [~ | Céd. Administrativo

— 9584523
Nimero|40 N'Finl76204UF0031 SituagéolCO !IConcluida naVersEol et} S
. acao
Dl de N0 ;51 05-35) | Da1B e FiM [ 07-13]  Dalade [ooy1 o) Datade = tomcw[ 1z (con

F Inicio Real

Versdo Ano  Versdo
o] ] @
[ ]

Tipo Hora’rio[L_ILaboral
Data Inicio m Data Fim [m Regime[_[
Modalidade [2301 ' [FORMACAO MODULAR - CNQ Curso[7620422 [7— /[7— [TEcNICO/A DE APOIO FAMILIAR E DE APOIO A C(
ltinerario 76204 F /|9_ [TECNICO/A DE APOIO FAMILIAR E | Percurso|TAFAC 16 VAFND

Anexo IV - Template Formadores

D procurar

Ficheito  Base Inserir  EsquemadaPigina  Férmulas  Dados Rever Ver Automate  Ajuda

a Av = = A P &3

ﬁj 4 Calibri Jn AR | E=EY 8 e v == @ Ej B inserc > 97 /O

colar B~ Formatagdo Format stos e | Bmciminar || B1Y o Local Suplement

olar = ormatagio Formatar como Estilos de rdenar e Localizar e uplementos

NZ s B oA = v 9% o | €9 @ ca y y .

v $ s = = &~ % % 50 | condicional v Tabelav  Célulav | EEFormatar €~ itrar > Selecionar v

Area de Transferéncia 1y Tipo de Letra M Alinhamento I Nimero Iy Estilos Células Edicio Confidencialidade | Suplementos
K16 - %
A 8 D 3 3 G | J K 1!

| M
Habilitagdo para docéncia N° CAP/CCP

Denominagdo Morada Cédigo Postal Pais Telefone Email Vinculo

N - Nacional X000 [XXXXXXX [4 - Cartéo de Cidaddo
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Anexo V - Mapa de Horas

1 Eiirrinar és ‘ Novo hiés |
2
3 CURSO C-EFCB-VA-Assistents Administrativo 04 VA COV FAD - 2021 COORDENADDRA Carlos Rodrigues. Cédigo SGFOR 34601 2Z 115
4 A0 04 MEDIADORIA Cédiga SIG0 9712548
_ N " . setembro de 2021
5 LOCALIDADE Covilnd ADMNISTRATIVCVA José André Cédigo Financeira 34601UF0115
6 MODALIDADE _Formagdio Modular - Vida Afiva TS55_Annabelle Guerra
7
8 CARGA HORARIA HORAS MINISTRADAS POR DIA FOR FORAS Thoras
9 | O R SUMod, ]2 ]5 16176 9 [10]15]14]15]16]17]20] 2122 25 24]27 28] 28] 30 TOTAL|{ACUMULADA| POR | npg)s
11| [DFCD(0623] F T T T 18 oo
12| |UFCD (7825) [F 3 Tlal7|4 25 000
13 UFCD (0628) | FT 0 0.00
14 [ 5 5 658
45
47
o TOTAL DE HORAS DE FORMAGAO | 100 u‘n‘?‘u|n‘7‘u 7‘11‘0 7‘4‘7|4‘ ‘ ‘ |49| 100 | 0 |n,un|
50
53
54
55 Inicio: 2021 -07 - 22 Interrupgdes: EDizs queratam] 0]
56 Fim:  2021-09-30
: Atualizar
Interrupcaes
59
60
51| Observagbe:
62 |
‘ dados ‘ Resumo Mensal | Alugueres ‘ julho 21 ‘ agosto 21 | setembro 21
Guardar Automaticamente @ ) ¥ MAPARESUMO DA OPERAGAO_EFCB - S6 de Leitura - Excel £ Pprocurar A AnaRita Melo (AR <] (=]
Ficheiro ~ Base Inserir  EsquemadaPigina  Férmulas Dados Rever Ver Automate  Ajuda T Comentarios | | & Partilhar
1 a v = & & v A
- To Jax|==@e |8 [ J B B (B |2 O
colar 1B Formatagdo Format sl de || B lminer " ord Local Suplement
olar s ormatagio Formatar como Estilos de rdenar e Localizar e uplementos
NZSs-«|H-|o-A- = . 04 00 &3 99 5 = . . pl
v s~ B = &% ® 29 | condicional ¥ Tabela  Célula~ | [EflFormatar &~ Fitrar v Selecionar v
Area de Transferéncia 'S Tipo de Letra Iy Alinhamento Iy Nimero Iy Estilos Células Edigio Confidencialidade Suplementos
M401 - £
A B C; D E F G H | 4 K L W N o P a
NOS 2 . o Agdo 0 Agdo Nimero de Processo wu:l‘lzms&‘zﬁwas Duragéo | DATA INICIO [DATA FIM DO| N° Formandos | N°Formandos |  Total de UFcD | Duracso| N* CONTRATO
EIXO" q 0 0 0 Interno doCur | CURSO | CURSO formando i
1 - R v v > v v 192 NOEIXO 3. - - v v v - - - v
SiM 511 2 631 2 76204UF0033-424-7214 125 1 10 1 7214 50
2n - Criar TAFAC 16 VAFND ——— 281052021 | 1310772021 CT2021424/470 1F1
208 SM |icriar | 511 | 3 631 3 [76204UF0033-424-7215 125 1 7 s 7215 | 25 |crooptazeissa |p:
207_SM_|i_criar | 511 | 4 631 4 |76204UF0033.-424-7229 125 2 10 12 7229 | 25 |crooz14241470 |F1
208 SM_|icriar | 512 | 1 632 1 [81106UF0018-424-3395 _|EMPREGADO DE ANDARES - 07 VABLM 50| 3010412021 | 0910612021 2 1 13 3395 | 50 |pojospaosar |ar
200 SM_|i_criar | 513 | 1 635 1 [st108UF0021-424-3376 100 1 9 10 3376 | 25 |crooptazeiat |c:
s |- 513 | 2 635 2 [1106UF0021-424-3377 100 1 9 10 377 | 25
g (e REGADO DE ANDARES - 10 VABLM ——— 010712021 | 3000772021 CT2021424/600 JAr
211] SM [icrar | 53| 3 635 3 [81106UF0021-424-3391 100 1 1 12 3391 | 25 |crooptazemses o
212 M |i-criar | 513 4 635 4 81106UF0021-424-3803 100 1 9 10 3803 25 |cro021424i841 |C:
213 SM_[icriar | 514 | 1 637 1 [e1110UF0008-424-6933 150 20 5 25 6933 | 80 |crooptazeia7s [P
214 SM |i_criar | 514 > 637 2 81110UF0008-424-6936 |LINGUA FRANCESA (6933, 6936, 6939) VA 05 COV_FAD 150 | 28/05/2021 | 02/08/2021 20 5 25 6936 50 |cT20214241476 [Py
215 _SM_|icriar | 514 | 3 637 3 [81110UF0008-424-6939 150 18 5 23 6930 | 50 |crooo14241476 |Ps
216_SM_|icriar | 515 | 1 638 1 [81111UF0014-424-4665 |NUT DIETETICA 01VA CB FAD (UFCD 4885) 50| 2300212021 | 2410312021 13 7 20 4665 | 50 |oT20214241100 |uC
217 M |i-criar | 516 1 539 1 81203UF0006-424-3486 _|LINGUA INGLESA (UFCD 3486) 05 VA_FAD 50 | 250212021 | 300312021 18 5 24 3485 50 |cro0214241118 [DI
218 SM_|icriar | 517 | 1 640 1 |81205UF0033-424-6958 |\ iNGUAFRANCESA (6958) VA 03 COV_FAD 50 | 16103/2021 | 1510412021 15 5 20 6958 | 50 |or20214241193 |Ps
219 SM |i-criar | 518 1 641 1 81205UF0034-424-6960 |\ iNGUA ALEMA (6960) VA 02 CB_FAD 50 | 191032021 | 1810412021 13 8 21 6960 50 |croo21424188 s
S| 519 | 1 642 1 |s1205UF0035-424-6057 | 100 10 s 18 6957 | 50
20 L Criar LINGUA INGLESA (6962, 6957) 07 COV VA_FAD ——— 1810572021 | 2710712021 CT2021424/307 DI
221]_SM_|i_criar | 519 | 2 642 2 |81205UF0035-424-6962 100 13 8 21 6962 | 50 |oro0214241307 |DI
222 SM_|icriar | 520 | 1 643 1 [81205UF0036-424-6954 |ESPANHOL 12 VA CASTELO BRANCO_FAD 50| 191052021 | 250612021 9 20 20 6964 | 50 |croootazei2i |ar
223 _SM_|i_criar | 521 | 1 644 1 [81205UF0037-424-6958_|ESPANHOL 13 VA CASTELO BRANCO_FAD 50 | 1610712021 | 06/08/2021 9 19 28 6950 | 50 |oroootaz4it |at
224 SM |i-criar | 522 1 645 1 81508UF0007-424-9111_|TECNICAS DE MANICURE (9111) VA 01 CB 50 | 0710712021 | 3000712021 4 5 9 9111 50 |croo214240616 [ar
225 SM_|icriar | 523 | 1 645 1 [81508UF0008-424-9113 |TECNICAS DE PEDICURE (9113) VA 01 CB 50| 20109/2021 | 0111012021 7 s 15 9113 | 50 |croootez4mas |ar
226 SM [i-criar | 524 1 647 1 81510UF0007-424-9138 |NUTRICAO E DIETETICA- 03 VA CB FAD 50 | 2610512021 | 17/06/2021 12 12 24 9138 50 |cr20214241454 |ic
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Anexo VIl - Declaracdo e Minuta do Contrato

K crmaciomorssou»

Anexo 4 - Modelo de 40 e minuta do

¥

DECLARAGAO

1. [Nome completo], portador(a] do de identificagio n.° - [tipologia do
documento], vilido até L contribuinte fiscal n.2 .residente em [morada e cédigo

postal], em resposta a0 convite formulado por V. Exas., tendo tomado inteiro e perfeito

elativo & ¢40 do contrato lebrar na seq iadop I de
quisicao de servicos de f P
obriga a executar o referido contrato, nos termos ¢ condigdes previstos na minuta de

declara, sob compromisso de honra, que se

anexo ap G40, da qual faz parte integrante.

2. Mais declara, sob compromisso de honra, em como:

a. Tendotomado inteiro e perfeito i da minuta d acelebrar, aceita,

sem reservas, 10das as suas cliusulas;

b. R iaaf pecial e se emtudooq peitar a do
a0 que se achar p: ito na legislagao portugy em vigor;
¢. Niose em situagdo de ap ¢lo/ref ista fora de efetividade ou
quip em P do disp: nos artigos 78.° ¢ 792 do Estatuto da
P ¢do, ap pelo D Lei n.® 498/72, de 9 de dezembro, na sua atual

redagdo, aplicével aos beneficidrios de pensdes de reforma da seguranca social e de
pensdes pagas por entidades gestoras de fundos de pensdes ou planes de pensdes de
entidades publicas, nos termos do artigo 173.°da Lein.® 55-A/2010 de 31 de Dezembro,
que aprova o Orgamento do Estado para 2011;

d. Ndo se encontra em nenhuma das situagdes previstas no artigo 55.° do Cédigo dos
Contratos Publicos (CCP) aprovado pelo Decreto-Lei n.? 18/2008, de 29 de janeiro, na
sua atual redagdo;

0. Se compromete, durante a vigéncia do contrato e até serem prestadas todas as

quitagdes inerentes 30 mesmo, 3 manter atividade aberta e seguro de acidentes de
trabalho de trabalhadores independentes em vigor, no caso de pessoas singulares, nos

ANEXO A DECLARAGAQ

Referéneia do servico a prestar EFANS - TAE 015

M ook O 3 " Adult
34 3 3
acho: Th
30 !
N*Financero: 00000000000  1nicio previsto em: Fim previsto em:
Descrigho Ouantidade  Pr.Unitério Total
UFCO 98511 de a5 @ 28 20,00¢ 500,00€
UFCO 10653-Literatura para a infancia ¢ juventude 25 20,00C 500,00€
Total 1.000,00€
alores s/ IVA
0 preg: gul fiscal:
Descrigio Regime Taxa
VA imgosto sobre o Valor Acrescentado {Escolher]
18RS o 2 {Escolher]
MINUTA DO CONTRATO

52

& smosocmatiomomssm

termos do disposto no artigo 4.° do Decreto-Lei n® 159/99, de 11 de maio, que
2! 0 seguro obrigatéeio de
independentes;

de trabalho para 0s trabalhad

f. Nao prestou, a qualguer titulo, direta ou indiretamente, assessoria ou apoio técnico na

preparagdo e elaboragdo do p i de f; 30do

A3

2 Oue contrato a celebrar ndo implica a violagdo de quaisquer vinculagdes legais ou

regulamentares aplicveis.
30 tem pleno conh: dequeap 30 de falsas declaragdes implica,
0Cas0, 3 excl da prop P d acaducidade da adjudicagdo que

eventualmente sobre €la recaia e constitui contradedenagdo muito grave, nos termos do

antigo 456,° do Codigo dos C Publicos, a qual pod inar a aphicagdo da sanga
ia de privagdo do direito de participar, como I como ou como
bro de agrup didato ou em qualquer proced adotado
d publecos. iuize d: e Y
P ¢ P prej pacticipag. P

p feitos de p > Ananal

4. Mais declara ter conhecimento de que ndo pede iniciar a atividade objeto de contrato antes

da sua efetiva outorga.

[local], [data]

Assinatura:

K amcto s

Contrato n.® XXXXX

(onmto de aquisicio de ufwos de m adjudicado por despacho do/a Diretor(a] do Centro de
0000, em XXUIX00KX, pelo montante estimado de 000OXE, com

m-muﬂo mmwﬂpﬂr\deﬂlﬂnv&h" 1508 ¢ O0LXXE -

a0 valot do IVA.

Ao{smmls)comemmommu.mm dop 2

PRIMEIRO OUTORGANTE: Instit prege P 1P (IEFP, 1P}, tostituto Pdblico
& direta do Estado. dotado d i »

¥ 2
ﬁmmka e patnmomo Proprio, nos 1ermos. £ 8002 1, do arL® 12 do Decreto.Lein® 143/2012, de 11 de
Juiho, pesson coletiva n* $01442600, com sede na Rua de Xabregas, n® 52, 1949-003 Lisboa,

P ..alopovmm o do identificagso n.* YOOOXX,
vilida até OO, (a) do s
nomeado(a) pela deliberagio n.® X00000L
SEGUNDO OUTORGANTE: JOO0OXX, portador do documento de identificacdo n® JOOD00DKX, vilido até
WUXX00K contribunte fscal n® X0000000X, residente em 0000000000, tituiar da habiltagso
académica; XX00000000000C

"PreEs 3

Cléusula Primeira
(M«Mmo)
Dadas as comp ¢ i i do Segundo B o Prmeiro Oy
CONtrata s SENVigos dawcle M qualdaor de prestador de servigos de formagdo e outros afnl, de
seguinte,

Cliusula Segunda
[Ambito 4 1o & )
e b
1. Compete a0 segundo omupmt.mm:lodaiw anividade, pvtslav um;o;dt formagso referente
2 J0000000000000C00000X, de oo IEFP, IP, nos termos
da proposta em anexo 30 presente contrato e que dele hx parte integrante, e com as seguintes

especificidades:

a) Preparar e desenvoiver a formagdo das unidades de lovm;ur

b] toopmv com os da equipa P 208
oxt ¢ demas agentes |

2. D3 servigos 30 prestados com autonomia técnica do Segundo Outergante, sem subordinaglo
hierdrquica, proporcionanda a0 IEFP, IP o resultado da sua atvidade.

3.Nosmbitoda compete a0 Segy 1 don*2dap
cliusula, formagdo, presencial ¢ a distincia, com vecm a u-'em\us csmtem métodos técnicas e
530 ¢ avaliagSo, incluind Iy =]
© POpOr, SEMPIE que Se Just L ivas 6o
da fo <o u!nubpo Rogica dif dnamica e

eoficaz com maitiplos grupos o m fungdo dos perfis individuats, de forma a favorecer a aquisicio de
conhecimentos ¢ competdngias, bem como o desenvolvimento de atitudes e comportamentos

4. Compete-he, ainda, nomeadamente:

) Planificar e crganizar a formago, bem como participar em reunides de coordenacdo geral ¢ das
respetivas equipas lomm-vu.
b) Dy 'y
¢] Conceber jco-didé! de apood

d) Assumir o papel aeresponstvel pedagogico de agbes de lotmauo em que intervém como formader,
a55im Como ¢

de avaliagho dos

©) Efetuar registos nas aplicag v -‘»gesﬂc&' 630 ¢ elaborar 0% &
de natureza téeni i da sua de servigos,
naselmsdeum&de/howm
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’ ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL, IP

f) far com outros d e/ou icos de ¢do, p 1alk ou através de

comunidades de praticas online, partilhand del periénci étod écnicas e

técnico-p BICOS, COM Vistaap iaroseu P dividual e em equipa;

g) Preparar o i da f ¢do prética em de iho e proceder ao
panh dos fi dos e A articulagio com 05 tutores;

h) Acomp os fi dos em visitas 1écnicas ou outros eventos d pedagog

relevantes;

i) Participar em projetos de p ia nacional e !

S. 0 Segundo Outorgante garante que a prestacdo do servio ¢ feita em cumprimento rnigoroso dos
cronogramas acordados com o Primeico Outorgante, bem como dos demais prazos de execucdo dos
servigos objeto do presente contrato.

Cldusula Terceira

(Local da Execugdo dos Servigos)

Aprestagio dos servicos objeto do presente contrato é executada no Servigo de Formagao Profissional
de 00X, sito em XX0OXX, ou em local a designar pelo Primeiro Outorgante, atentas as atividades
descritas na cldusula anterior,

Cléusula Quarta

(Gestor df Contrato)

0 gestor de contrato, nos termos do disposto no artigo 290.%-A do Codigo dos Contratos Publicos, alterado
e republicado pelo Decreto-Lein.? 111.8/2017 de 31 de agosto, € XO000000000OON00000CO00000X.

Cléusula Quinta

(Duragio do Contrato)

1. A execugdo dos servigos a que o Segundo Outorgante se vincula tem a duragdo prevista de XX horas
de formagao, tendo 0 Seu inicio previsto em XXA0UXXXX e terma previsto em XX/A0UXXXX.
2. As obrigagdes do Segundo Dutorg: do previsto na Cldusula Nona ndo cessam com o
término do contrato.

Clausula Sexta
(Tempo de Afetagio)
Considerando gue o hordrio de funcionamento dos servigos de formagdo do IEFP, IP esta dependente do
fluxo de candid: as atividades objeto do p s30 p: d no
periodo entre as 0ito ¢ as vinte horas, sem prejuizo de algum ajustamento a acocdar €ntre as partes em
fungao de necessidades supervenientes.
Cldusula Sétima
(Prego e Condigdes de Pagamento)
1A exetucao dos servigos a que o Segundo Dutorgante se vincula, face ao presente contrato,
do de JOOUXXE (quontia por extenso), referente a XX horas do periodo
relendo na I'.léusula Quinta, com VA incluido, sendo JOO0LXXE correspondentes ao valor dos servigos ¢«
referentes a0 valo- do IVA.
2. 0 Primeiro Outorg fi 4 0 pag: da fatura ao Segundo Outorgante, num prazo ndo
superior a 30 (tinta) dias a partir da data da sua entrada nos SEUs Servigos.
3.Nae li do ndo cump do prazo referido no numevo anterior, aplicam-se as normas
estatuidas na Lein.® 3/2010, de 27 de abril, que e 2 obrig: do pag; de juros de
mord, calculados 3 taxa legal em vigor.
4. Sempre que o Segundo Outorgante ndo preste o servigo a gue estd obrigado, em conformidade com o
previsto no n.? 1 da Cldusula Quinta do p 0 a liquidar c ponde as horas
efetivamente prestadas.
6. 0 encargo emergente do contrato para o presente ano sera satisfeito através de dotagdo orcamental
existente na atividade/rubrica JOOOU/YYYY e fonte de financiamento XXX sob o compromisso n®
CMR202 1X00UYYYY (de acordo com o ant® 9° da Lei n® 22/2015, de 17 margo, que aprova as regras
aplicaveis ¢d0 de comp € a0s pag; em atraso das entidades piblicas).
?.0s futures deste foram por (indicar disposicdo legal
habiltante ]

) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIONAL IP

Cléusula Oitava
(Obrigagdes do Seg )

1.0S: d briga-se, sempre que s i pﬂo an'w Outorgante, & dtmonsmcao de
da:urmnlo :omp«oval-vo da sitvagdo tri ¢ i junto da

e ira (AT) e da S ¢a Social {SS] o d«wnemo comprovativo de
permissdes de consulta por parte do IEFP, IP, nos respetivos enderegos eletrdnicos da AT e da SS.
2. 0 Segundo Outorg p 3 manter 3 ativi aberta junto da AT bem como a manter
vilido seguro de aci de trabalho de Ihadores indep em vigor, durante a vigéncia do
presente contrato e até serem p todas as quitagdes i 30 mesmo, devendo emitir a

comrespondente fatura-recibo no prazo mdximo de S dias Gteis, a contar da data do término do periodoa
que se refere cada pagamenta,

3. Adata de término da prestag3o de servicos, cu do penodo 3 que se refere cada pagamento deverd
€0NStar na f. ibo, data da

Ando observancia dos nimeras anteriores da presente cldusula pode implicar o ndo pagamento dos
valores cuja quitagdo nio for prestada naqueles termos.,

Cléusula Nona
(Obrigagio de Sigilo)
0 Segund gante abrig: glod formagdes que obtenha em virtude da
do presente Contrato, salvo se prévia e exp pelo Primeiro Outorg: 108 termos
e para os efeitos da Lei de Protecio de Dados Pessoais.
Cléusula Décima
(Resolugio do Contrato)

1.Sem prejuizo do previsto no Cédigo dos Contratos Piblicos, alterade e republicado pelo Decreto-Lei n®
111.872017 dt 3 dcagusm quanto as causas de exting3o do contrato, o Primeira Dutorgante poderd
A

¢ p trato, a todo 0 tempo, desde que se verifique alguma das seguintes
cond-eoes.
a)l P de obrig: dop contrato, quando 030 sejam
das as & bjeto da isigao de servicos, em " P Cldusula
Seg\mda
b) Factos fortuitos ou de forga maior que inviabilizem o inicio ou a continuidade da formagao.
2. 0 Seg [ poderd g proceder 3 resolugdo do presente contrato, com
fundamento na lo-dmndo para o efeito, observar uma antecedéncia minima de trinta dias.
A deve ser L Aoutra parte canta regi com aviso de rece¢do.
Ciusula Décima Primeira
(Mbhuﬁgﬁnl
Para qualquer litigio 2 dop rato que N30 possa ser ido por meios graciosos,
& competente o XX0000000X, com m\uncn lqualqoef outro.
Cléusula Décima Segunda
(Dados Pessoais)
0s 0 P 2 respeitar o Reg: Geral de Protegdo de Dados (RGPD) em
wgoredemavs gisiag is aplicveis 30s dados p i
Neste ato foram p peto Segundo Outorgante os d s
A ; dod deidentif

do cartdo de b [caso ndo possua cartdo de cidadao);
mew do certificado de habifitagbes;
da situagdo gulari para a Seguranga Social;

0 o
P da situagdo B

) ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAD PROFISSIONAL. IP

- Declaragdo, sob o compromisso de honra, em como n3c se encontra em situagdo de
aposentacado/reforma, em conformidade com o disposto no quadro legal em vigor sobre esta matéria,
nomeadamente, 0 artigo 78.° do Decreto-Lei n.° 498/72, de 9 de dezembro, na sua atual redagao, coma
redacdo introduzida pela Lein.° 75-A/2014, de 30 de setembro e 0 artigo 5.° da Lein.® 11/2014, de 6 de

margo;

« Certificado de registo criminal para afericao da idoneidade do candidato para o exercicio das fungdes,
em cumprimento do disposto no art. 2.° da Lei n.° 113/2009, de 17 de setembro, com a redagdo
introduzida pela Lein.° 103/2015, de 24 de agosto, que estabelece as medidas de protecdo de menores,
no caso de o exercicio da atividade envolver contacto regular com menores.

Por estarem de acordo com o presente clausulado, vai o mesmo ser assinado em duplicado, ficando um

exemplar em poder de cada uma das partes outorgantes.

XO000KX, XX de XOO0XXXX de XXXX
0 PRIMEIRO OUTORGANTE

0 SEGUNDO OUTORGANTE
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Anexo VIII - Confirmacao se a Criacao foi bem-sucedida e observacoes dos
Encerramento de Processos

CPV
Vocabulério principal Valor Base
80530000-8 € 500.00 Ambito do objeto dos contratos * Data de Fecho do Contrato

Aquisicao Servicos Formacao 24/07/2023

Gestor do contrato
|

Integrado com portal Base.Gov?
Estado da comunicacdo com o portal Base.Gov

Criacao bem sucedida

Base.Gov ID Base.Gov ID Manual
6961349

A B , C \ D |
ENCEREE cONCLUIDORE oBS B Ano Processo [ - |
NAO [
NAO PARA FECHAR Erro Interno
NAO ]

NAO
NAO
NAO
NAO
NAO
) NAO
NAO
NAO
NAO
4 NAO
» INAO
NAO
NAO
3 NAO
NAO
NAO
NAO
NAO
NAO
4 NAO
NAO
NAO
NAO
NAO
NAO

i
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Anexo IX- Avaliacdo de desempenho da estagiaria

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUIGAO / EMPRESA

Nome do/a Estagiario/a (s): Inés Morais Feiteiro

Curso: Licenciatura em Secretariado

Periodo de Estagio: Inicio em 12/02/2024; Fim 24/05/2024.

Entidade Acolhedora: IEFP, I.P. (Centro de Emprego e Formagao Profissional de Castelo Branco)
Monitor do Estagio: Ana Rita Melo Lopes

Cargo ou Fungdo: Coordenadora do Nucleo de Gestdo Administrativa e Financeira

Professor(a) Responsavel: Virginia Brunheta

Indique o seu grau de satisfagdo em relagdo ao estagio curricular realizado pelo(s) aluno(s),

assinalando com uma cruz a sua opgao relativamente a cada um dos itens. Classifique de acordo
com uma escalade 1 a5 (1 — Muito Fraco; 2 — Fraco; 3 — Médio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

o o Muito Fraco Médio Muito Bom
I- Competéncias Pessoais @ Fraco @ B(:;n 5)

1. Assiduidade D D [:I D X

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

O00oo0o0oand
Oo0o0ooo0oand
O000oo0and
O00oo0o0oand
X X X X X X

7. Capacidade de Comunicar

Reg.IPCB.TC.04.01
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v
0@

sccla Sperive e Educacin

Muito Fraco Fraco Médio Muito Bom

Il- Integragdo na Instituicdo/Empresa w i @) 4 )

. Adaptagdo a estrutura organizacional da D D D D X

Instituicdo/Empresa

Capacidade de Integragdo em Equipa

Relacionamento Interpessoal D D |:| I:l X

x Muito Fraco Médio Muito Bom
11l- Desempenho Profissional ) Fraco @ Bom 5)

(2) (@)

Qualidade do Trabalho Desenvolvido D |:| D D X
Capacidade para intervir em areas diversas D l:l I:] D X

Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

Dominio Técnico

Criatividade

Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

O 0O O O
O 0O O O
O 0O O O
O 0O 0O O
X X X X

Questdes de Sintese:

1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagios?
w0

2 — Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio?

A Inés demonstrou sentido de responsabilidade e muita dedicagdo na realizagdo das tarefas
inerentes ao Nucleo de Gestdo Administrativa e Financeira, com uma atitude entusiasta perante
a possibilidade de aquisicdo de novos conhecimentos e competéncias. Destaca-se ainda a
facilidade de aprendizagem e exploragdo das aplicagdes informaticas do servigo, bem como a
excelente atitude profissional.

3 — Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formacéo do estagiario?

Considerando o excelente desempenho da estagidria ao longo do estagio, ndo ha nada a
assinalar.

Reg.IPCB.TC.04.01
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secla Superion e Educagin

4 - 0 que entende sobre a duragdo do periodo de estagio?

Insuficiente |:|

5 — Sugestoes para a melhoria da formacéo do estagiario?

N&o se reportam sugestoes de melhoria.

Castelo Branco, 24 de maio de 2024.

Reg.IPCB.TC.04.01
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Pela Empresa/Instituicdo

Assinado por: ANA RITA MELO LOPES
Num. de Identificagao: 12089593
Data: 2024.06.03 15:43:35+01'00"
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Anexo X- Parecer de Admissibilidade a Provas Publicas

1

Ticola supivior e Pl

Parecer de admissibilidade a provas publicas

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

Apbs leitura ¢ _andlise \dq, relatério. final [de Estégio/Trabalho de Projeto do aluno
(Nome) J \ X \\‘QO/L@JU,) 03 RN

E Concordo

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

D Nio concordo

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

Castelo Branco, D de . .@\&%e 205\()

O Supetvisor

LL\ 951( v ?S’u\\ﬂ@‘h

Reg.ESECB.TC.04.01 Pégina 24 de 40

58



