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Resumo

O presente Relatorio de Estagio relata as atividades desenvolvidas no Estagio
Curricular, integrado na Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de
Educacdo do Instituto do Politécnico de Castelo Brancoj, no Agrupamento de Escolas
Amato Lusitano, pela aluna Vania Patricia Ramos Tronco. A orientacdo do estagio
esteve a cargo de Maria Angélica Ribeiro Sequeira Pinto, coordenadora técnica dos
Servicos Administrativos e a supervisao foi da responsabilidade do Professor Hugo
Miguel Pires Franco, da Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de
Castelo Branco.

A Escola secundaria Amato Lusitano localiza-se em Castelo Branco, na Avenida
Pedro Nuno Alvares Cabral, é uma das escolas que faz parte do Agrupamento de
Escolas Amato Lusitano. Esta inserida no ensino publico disponibilizando varios tipos
de ensino como o ensino regular e o ensino profissional.

O estagio teve a duragdo de 4 meses, tendo inicio no dia 12 de fevereiro e o seu
término a 24 de maio de 2024. Ao longo destes meses foram desenvolvidas varias
atividades ligadas a area do Secretariado, tais como: atendimento presencial e
telefénico, arquivo de documentos, formatacao e realizacdo de documentos, tais como
listas de professores ou oficios, auxilio em procedimentos administrativos ou a
verificacao dos salarios.

O presente relatorio encontra-se dividido em 4 Capitulos: no 12 Capitulo a
Introdugdo, o 22 Capitulo a Fundamentacdo Teorica, sdo apresentadas varias nogdes
de secretariado bem como toda a sua envolvente bem como conceitos de gestdo de
recursos humanos ou de técnicas de arquivo. No 32 Capitulo apresenta-se a entidade
acolhedora com um breve resumo da sua histéria, a sua missao, valores e visoes
assim como a sua hierarquia e a sua oferta formativa. Quanto a descricao das
atividades sdo divididas nas diversas dreas em que estdo organizados os servigos
onde se podem ver descritas as tarefas desenvolvidas.

Por fim, uma reflexao critica, a Conclusao, as Referéncias Bibliograficas e Anexos /
Apéndices.

Palavras-chave

Relatério de Estagio, Secretariado, Escola Secundaria, Tarefas Administrativas
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Abstract

This Internship Report describes the activities carried out during the Curricular
Internship, as part of the Degree in Secretarial Studies at the School of Education of
the Castelo Branco Polytechnic Institute, at the Amato Lusitano School Group, by
student Vania Patricia Ramos Tronco. The internship was supervised by Maria
Angélica Ribeiro Sequeira Pinto, technical coordinator of the Administrative Services,
and by Professor Hugo Miguel Pires Franco, from the School of Education of the
Castelo Branco Polytechnic Institute.

The Amato Lusitano secondary school is located in Castelo Branco, on Avenida
Pedro Nuno Alvares Cabral, and is part of the Amato Lusitano School Group. It is part
of the Amato Lusitano Group of Schools and is part of the public education system,
offering various types of education such as regular education and vocational
education.

The internship lasted four months, starting on 12 February and ending on 24 May
2024. Over the course of these months, various activities related to the secretarial
area were carried out, such as: face-to-face and telephone answering, filing
documents, formatting and producing documents such as teacher lists or letters,
helping with administrative procedures or checking salaries.

This report is divided into 4 Chapters: the 1st Chapter is the Introduction, the 2nd
Chapter is the Theoretical Foundations, and various notions of secretarial work are
presented, as well as all the surrounding areas and concepts of human resource
management and archiving techniques. The 3rd chapter presents the organisation
with a brief summary of its history, mission, values and vision, as well as its hierarchy
and training offer. As for the description of the activities, these are divided into the

various areas in which the services are organised, where the tasks carried out are
described.

Finally, there is a critical reflection, a conclusion, bibliographical references and
annexes.

Keyword

Internship Report, Office Management, School, Administrative Tasks
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Relatorio de Estagio - AEAL - Escola Secundaria Amato Lusitano

Introducao

No ambito da Unidade Curricular de Estagio—Estagio/Trabalho—deProjete da

Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de Educacao pertencente ao
Instituto Politécnico de Castelo Branco, foi angariado estidgio no Agrupamento de
Escolas Amato Lusitano (AEAL), nomeadamente na Escola Secundaria Amato
Lusitano. Este foi orientado por Maria Angélica Pinto e supervisionado pelo professor
Hugo Franco.

A experiéncia de estagio, com a dura¢do de 4 meses, ocorreu desde o dia 12 de
fevereiro até ao dia 24 de maio de 2024. O presente relatorio é, portanto, a simula
dos aspetos mais relevantes das atividades desenvolvidas durante o estagio na Escola
Secundaria Amato Lusitano (ESAL), sita na Avenida Pedro Alvares Cabral em Castelo
Branco, enquadrado no protocolo celebrado entre o AEAL e a ESECB.

A escolha de uma escola para esta experiéncia motivou-se pelo gosto pelo ensino.
Apd6s uma pesquisa sobre o agrupamento e perante a identificacdo com os seus
valores, missao e visdo foi eleito como local de estagio.

Com esta experiéncia pretende-se aplicar os conhecimentos adquiridos nas
diversas unidades curriculares do curso. Por outro lado, tem como objetivo
proporcionar aos alunos uma perce¢ao do mercado de trabalho onde se irdo inserir
num futuro préximo, para que possam ter uma perspetiva do que poderao encontrar.

Ao longo deste documento sera usada uma formatagdo congruente com as normas
que vigoram na instituicdo de ensino e estrutura-se da forma que sera descrita em
seguida.

O primeiro capitulo incide sobre a fundamentacdo tedrica onde se procura
sustentar toda a informacdo pratica em funcdo das atividades desenvolvidas. Os
temas chave sdo: o secretariado, o perfil do secretariado, os tipos de atendimento, a
gestao de recursos humanos e as técnicas de arquivo.

No segundo capitulo, é apresentada a entidade acolhedora. De forma a fazer esta
apresentacdo é feita uma breve exposicao da sua histdria, descricao dos seus valores,
missdo e valores bem como a sua hierarquia.

De seguida, sdo identificadas as atividades executadas ao longo desta experiéncia
no ambito do plano de estagio previamente estipulado. Este foi construido de forma a
por em pratica as competéncias contempladas no plano de estudo da licenciatura em
Secretariado.
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No quarto capitulo, é feita uma reflexdo critica do percurso da aluna ao longo
destes meses, onde é exposta toda a experiéncia, conhecimentos e dificuldades
sentidas ao longo do estagio.



Relatério de Estagio - AEAL - Escola Secundaria Amato Lusitano

1. Fundamentacao Teodrica

O secretariado é uma atividade envolta em varias controvérsias comecando na
designacao das suas fungoes.

“As funcdes de Secretariado e Assessoria tém vindo, recentemente, a passar por
grandes transformacoes, desde o ponto de vista das suas tarefas, ao meio/contexto
em que se insere, seja uma Empresa, uma instituicdo publica, ou uma organizagado
social”. Santos, P.M (2021)

As transformacgdes descritas anteriormente foram motivadas pela evolucdo da
sociedade, dos meios de comunicacao e do ensino. De acordo com Neiva e D’elia
(2009, p.36) as competéncias do profissional de secretariado teve varias
transformagdes ao longo dos anos, conforme mostra o quadro abaixo a evolugao da
profissdo deste a década de 80 até ao século XXI

Tabela 1-Evolucdo da profiss@o

Década de 80 Década de 90 Século XXI

O grau de escolaridade é a A sua performance é asua O profissional e a sua

sua ferramenta de ferramenta de comando equipa sdo a ferramenta

comando do sucesso dele e dos
outros

Confiante Curioso Estudioso

Politico Independente Tem uma visao global das
coisas

Ajusta-se as mudancas Gera mudangas Lidera mudancas

Procura ser cooperador Facilitador Criativo

O seu salario é negociado O seu salario é 0 seu salario é

pela empresa conquistado pela  conquistado pelo

importdncia do  seu | resultado do seu trabalho,
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trabalho bem como da sua equipa

O seu conhecimento é O seu conhecimento é O seu conhecimento é
baseado na teoria fruto da aplicagdo pratica fruto da aprendizagem
académica da teoria continua

Fonte: Neiva e D’elia, 2009. P.36-37

1.1. Conceito de Secretariado

O conceito de secretariado é debatido por varios autores, onde cada um defende o
seu ponto de vista relativamente as fung¢des. Alguns autores consideram que esta
profissdo é a base da organizac¢do, defendendo que esta é fundamental para o sucesso
da empresa. Estes conceitos vdo-se alterando, ao longo das décadas. No entanto, o
secretario é apresentado por Santos (2014, p.12) como um profissional que
desenvolve a sua atividade na area do apoio administrativo e da assessoria direta, que
prima pela eficiéncia, pela compreensdo e visdo sistémica e global da organizacdo
onde exerce a sua atividade e que presta um contributo pré-ativo e assertivo para a
consecucdo dos objetivos organizacionais.

1.2. Perfil do Secretariado

Segundo Vantini (2006), Oliveira e Lohmann (2010), as modificagbes sociais e
econdmicas fizeram com que o profissional de secretariado aperfeicoasse as
competéncias técnicas, adquirindo espago social, politico e econdémico.

Estas modificagdes motivaram a alteracao do perfil do Secretariado, enaltecendo a
aquisicao de competéncias praticas, mas também comportamentais.

A aquisicio de uma gama de aptidoes e competéncias que vai desde a
consolidacdo das designadas hard skills ou competéncias técnicas (profissionais), até
as soft skills ou competéncias comportamentais (interpessoais) - competéncias
comunicacionais e negociais aptas a desempenhar gestdo de conflitos ao nivel das
organizacgoes (Santos & Bonito, 2010)

1.2.1.Hard skills

No estudo apresentado pela Michael Page (2017, p. 1-2) sublinha-se que a procura
de perfis de Secretariado e Administracdo estd a ser especialmente motivada pelo
papel cada vez mais relevante assumido por estes profissionais nas empresas,
reforcado por novas competéncias e pela atribuicao de novas fung¢des para fazer face
as necessidades mais recentes do mundo empresarial.
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0 exercicio das fungdes de Secretariado tem vindo a ser cada vez mais desafiante e
exigente. Desta forma, para fazer face a esta evolugdo é exigida formacdo nas
seguintes areas:

v" Cientifica
v" Profissional
v" Técnica

Em todas estas areas deve-se salientar a importancia do conhecimento das
denominadas Tecnologias de informacao e comunicacdo (TIC) que sdo uma
ferramenta bastante util para facilitar o desempenho das tarefas quotidianas destes
profissionais.

A importancia da componente digital é referida por IMA (2018) a competéncia
digital e as competéncias interpessoais assumem também particular relevancia, em
especial tendo em conta a evolucdo das formas de comunicacdo, assim como a
crescente necessidade da internacionalizacdo sentida por parte do tecido
empresarial.

Por outro lado, existem outros aspetos relativa aos quais é relevante este
profissional ter conhecimentos especificos, que sdo os seguintes:

v' Ter conhecimento acerca das condi¢cdes envolventes em que a empresa
desenvolve a sua atividade,

v Perceber em que condi¢cdes desempenhadas as suas funcoes e em que tipo
de empresa o esta a executar.

1.2.2.Soft skills

Para além das competéncias acima referidas sdo requeridas competéncias mais
transversais, denominadas softskills, tais como:

v Ser responsavel

Pro-atividade e iniciativa

Boa gestdo de tempo

Polivaléncia

Capacidade de resolucao de problemas
Humildade

Boa capacidade comunicativa

SRV NE N NR RN

Criatividade e dinamismo
v Grande capacidade comunicativa

Estas competéncias sao cruciais para a escolha do candidato a ocupar o cargo de
secretariado, porque, como afirma Azevedo (2004), o mercado atual procura
profissionais com competéncias de assessoria - capacidade para atuar junto dos
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centros de decisdo - gestao dos conhecimentos e das fungdes de gestdo,
empreendedorismo - capacidade reflexiva e criativa, promovendo praticas
inovadoras.

1.3. Principais tarefas e funcées
1.3.1.Tarefas

Nonato Junior (2009) descreve as atribuicdes do profissional de secretariado
executivo: Técnicas de Secretariado, Documentagdo, Arquivo, Gestdo de Recurso da
informacdo na assessoria, gestdo de eventos, gestdo de qualidade em assessoria
executiva, consultoria e assessoria, entre outras.

Devido a diversidade de fung¢des o profissional de secretariado ndo tem um dia
que seja semelhante a outro, contudo ha tarefas que fazem parte do seu quotidiano.
Ainda que ndo haja uma ordem especifica as tarefas sdo as seguintes:

e Redacao e edi¢do de correspondéncia e documentacao em geral;

¢ Obtencdo constante de informacoes para as chefias;

e Gestio documental;

e Preparacao e gestao de eventos: reunides, seminarios, conferéncias, ...

1.3.2.Funcoes

Estas tarefas abarcam as fun¢des que este profissional desempenha dentro da
organizacdo dentro das quais estao:

v' Comunicacdo - é através deste profissional que é feito o fluxo de
informagdo quer interno, quer externo. E, portanto, um elemento dos
canais de comunicacdo interno e externo. Por outro lado, gere e organiza os
fluxos de informacao.

v Administrativas -nesta func¢io estdo inseridas tarefas como a preparacio de
documentos, classificagdo e arquivo de documentos, organizacdo de
eventos, entre outras.

v' Organizacdo do trabalho- como agente facilitador da gestio de topo,
algumas das tarefas que realiza sdo gestdo da agenda, preparacao da
informacdo necessaria a tomada de decisbes ou até gestio de
COMpromissos.

v Representagdo- ao contactarmos qualquer organizagio, a primeira imagem
é, na maior parte das vezes, a do profissional de secretariado. Tem a seu
cargo o atendimento telefonico, presencial ou eletronico.
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1.4. Atendimento ao publico

Nas func¢des de secretariado uma das atividades principais é o atendimento ao
publico, uma vez que, como referido anteriormente, executa fungdes de
representacao.

Deste modo, torna-se imperativo o conhecimento sobre boas praticas no
atendimento ao publico.

1.4.1.Tipos de atendimento ao publico

0 atendimento ao publico pode ser feito de diversas formas:

Grafico 1-Tipos de atendimento

Fonte: Elaboracao Propria

1.4.2.Atendimento Presencial

Este tipo de atendimento é o meio de atendimento mais tipico, sendo o canal onde
o relacionamento interpessoal é mais marcante.

1.4.3. Atendimento nao presencial - Online

Este tipo de atendimento permite ao cidadao interagir com a organizacdo através
de meios digitais, o que permite efetuar a comunicacdo nos momentos mais

oportunos.

Pode ser promovido através do email, redes sociais ou através de outro tipo de

canal digital.

Uma das vantagens do atendimento ndo presencial, ou digital, é a utilizacdo da
inteligéncia artificial para respostas céleres simples, bem como a resposta a questdes
mais frequentes. Estas ferramentas facilitam imenso o trabalho dos profissionais.
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Apesar de ser uma tipologia que envolve pouco contacto direto mantém-se na mesma
os cuidados a ter na forma de comunicagao.

1.4.4. Atendimento nao presencial- Atendimento Telefonico

O atendimento telefénico é outra forma de atendimento e é uma das primeiras
opg¢des ao contacto com uma empresa, uma vez que permite o contacto direto com a
empresa na obtencdo de respostas de forma imediata.

Neste tipo de atendimento deve-se ter atencdo em alguns aspetos. Segundo
Moreira (2010:84)), ao efetuar o atendimento telefénico deve ter-se em
consideracao os seguintes aspetos:

» Dominar o equipamento;

Atender o telefone ao segundo toque;

Identificar o recetor pelo nome, organizacao, departamento;
Perguntar o nome do correspondente;

Ter uma boa dic¢ao;

YV VYV VYV

Saber ouvir o interlocutor e recorrer a anotagdo sempre que necessario.

1.5. Gestao de Recursos Humanos

Segundo Chiavenato (2009), a Gestdo de Recursos Humanos consiste no
planeamento, organizacao, desenvolvimento, coordenacdo e controlo de técnicas
capazes de promover o desempenho eficiente das pessoas, ao mesmo tempo que a
organizacdo constitui o meio que permite as pessoas que com ela colaboram alcangar
os objetivos individuais relacionados direta ou indiretamente com o trabalho, sendo o
seu objetivo ultimo a construc¢ao de organizacdes melhores, mais rapidas, pro-ativas e
competitivas.

1.5.1.Fun¢ao da GRH

A funcdo da GRH pode-se resumir na atragdo, desenvolvimento e manuteng¢do dos
profissionais na empresa.

Para Sparrow e Hiltrop (1994 cit, in Neves, 2007), até 1970, a GRH encontra-se
unicamente associada a um custo e a uma perspetiva mais operacional, pois é
direcionada para recrutar as pessoas mais adequadas as exigéncias do trabalho,
tentando organiza-las de modo a tirar mais proveito do seu trabalho

Para que isto aconteca ha diversos tipos de estratégias que podem ser adotadas
tais como: incentivos salariais ou a oferta de qualquer tipo de beneficio, como por
exemplo seguro de saude ou prémios de producao.

A relevancia deste departamento prende-se com o facto deste tracar uma visao
mais generalista e moderna da fun¢do que visa promover a integragdo de elementos

8



Relatorio de Estagio - AEAL - Escola Secundaria Amato Lusitano

de Gestdo de Pessoal com vista a aumentar a produtividade global da empresa (numa
perspetiva de minimizagdo de custos) e a desenvolver os individuos que, motivados,
contribuirdo melhor para a performance da empresa e, neste sentido, as praticas
chave sao a formacao e a participacdo (Neves, 2007).

1.5.2.Missdo

A missdo da GARH é: a administracdo de pessoas, o desenvolvimento social e a
gestao de pessoas.

Neste sentido, cada vez mais uma estratégia global e setorial, se
interpenetram e condicionam, tornando os RH um fator de continuidade entre
a heranca cultural da organizacdo e o desenvolvimento coletivo das suas
competéncias, numa perspetiva de desenvolvimento face ao futuro (Neves,

2007).

1.6. Nocdes de Contabilidade

Outro setor essencial numa empresa é a contabilidade, uma vez que
(...) a contabilidade tem a importante fun¢do no controle e planeamento
das operac¢oes da empresa e o resultado das suas atividades é mensurado de
forma quantitativa, devendo ser avaliado para que os gestores possam tomar
medidas para manter a empresa em constante desenvolvimento no

mercado.(Knuth e Theis, 2014).

A Contabilidade é uma ciéncia e técnica de indole econémico-administrativa que,
valendo-se de um método proprio, estuda e da a conhecer a composicdo quantitativa
e qualitativa do patrimoénio. A sua finalidade é descrever e registar os factos
patrimoniais ocorridos e que transformam o patriménio de qualquer entidade
econdmica em conhecimento:

v’ Posicdo devedora/credora dos que com ela transacionam;
v Composicio e valor do patriménio;

v’ Custo dos bens e servicos vendidos;

v' Origem dos rendimentos e encargos;

v Natureza e importancia dos resultados.
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1.6.1.Divisoes da contabilidade

Podem distinguir duas divisdes principais de contabilidade:

e Contabilidade Geral - Financeira (externa) - regista as operacdes que
representam a empresa no seu todo: apura o lucro global da empresa e elabora o
Balanco anual.

Segundo Valdecir Knuth e Maike Bauler Theisl (2014), a contabilidade financeira
define-se como “(...) responsavel pela elaboracdo e consolidacao das demonstracdes
contaveis para fins externos.”

e Contabilidade de Gestao (interna) apura os resultados por produto,
departamentos, entre outros, e ainda gastos unitarios nas diversas fases de producao.

A contabilidade de gestdo (também designado por contabilidade
analitica ou ainda contabilidade interna) é um dos ramos da contabilidade e
que fornece informacdo sobre a posicao financeira e sobre a formacao dos
resultados da entidade aos individuos internos, nomeadamente gestores

intermédios e gestores de topo. (Nunes, 2019)

Tendo em conta o periodo a que se referem os dados distingue-se:

e Contabilidade provisional, que exprime o resultado de previsdes, permite a
elaboracao de planos de atividade, traduzindo a atividade desejavel no futuro;

 Contabilidade histdrica, que permite uma visio retrospetiva da gestao e avalia
em que medida se cumpriu o previsto.

1.7. Técnica de Arquivo

O arquivo é considerado segundo Ivone (1993), In Diciondrio Terminologia
Arquivista. Lisboa: IBL, 1993, como

um conjunto organico de documentos, independentemente da sua data
forma e suporte material produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica,
singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no exercicio da

sua atividade e conservados a titulo de prova ou informacao.
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Desta forma, os documentos de um determinado arquivo devem estar
relacionados entre si, sendo subordinado de um outro documento do arquivo ou
dando origem a outro documento. A forma, a data ou suporte ndo sdo relevantes no
enquadramento do arquivo.

A conservacdo de um documento e a criacdo de sistemas de arquivo é, muitas
vezes, motivada pela necessidade de conservar a informacao ou até a prova, por
exemplo, do cumprimento da regulamentacao.

1.7.1.Classifica¢do do arquivo

Os arquivos sdo normalmente classificados quanto a:

v Forma de organizacio,
v Frequéncia de consulta,
v" Posi¢do dos documentos
v

Informatizacao.

Grafico 2-Classificacao do arquivo

Fonte: Elaboracao propria
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2. Entidade acolhedora
2.1. Informacao sobre o Estagio

De acordo com o Regulamento dos Estagios da Escola Superior de Educacao, a
finalidade da realizagao do estdgio consiste em proporcionar o contacto aprofundado
com o mercado de trabalho, visando a inser¢do do estagiario na vida ativa através de
atividades a concretizar no posto de trabalho.

O estagio teve a duracdo de quatro meses, compreendido entre os dias 12 de
fevereiro de 2024 e 24 de maio de 2024, e foi realizado no Agrupamento de Escolas
Amato Lusitano, especificamente na Escola Secundaria Amato Lusitano, situado na
avenida Pedro Alvares Cabral, em Castelo Branco (Anexo A).

O orientador do estdgio foi a Sr2 D. Maria Angélica Ribeiro Sequeira Pinto, que
desempenha as fun¢ées de diretora do AEAL. O supervisor de estagio foi o Professor
Assistente Convidado Hugo Miguel Pires Franco, da Unidade Técnico-Cientifica de
Ciéncias Empresariais da Escola Superior de Educacao.

2.2. Apresentacao dos Objetivos

O estagio revela-se uma oportunidade importante para proporcionar um contacto
profundo com a atividade profissional no ambito do Secretariado e visa promover a
percecao e a aprendizagem em contextos socioprofissionais, ao permitir a
convivéncia com os problemas do quotidiano relacionado com o exercicio da
profissao.

O estagiario tem como objetivos contactar com o mundo organizacional e adquirir
experiéncias de trabalho ndo adquiridas em contexto académico, aplicar e consolidar
os conhecimentos relacionados com a sua area de formacao, desenvolver
competéncias, atitudes e capacidades no contexto laboral, dos quais se destacam a
responsabilidade, o espirito critico, a capacidade de trabalho em equipa, entre outros.

O relatédrio de estagio tem como objetivo descrever com o pormenor adequado as
atividades desempenhadas pelo estagiario durante o periodo de estagio, principais
contributos e conclusdes resultantes da sua realizacdo, relacionando-as com os
conhecimentos tedricos aprendidos ao longo do periodo de formac¢do superior em
sala de aula.

2.3. Apresentacao da Entidade acolhedora

O Agrupamento de Escolas Amato Lusitano, sediado na Avenida Pedro Nuno
Alvares Cabral, foi criado em julho de 2013. Este agrupamento é constituido por 5
escolas desde o 19 ciclo ao ensino secundario (ver grafico abaixo).
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Grafico 3-Escolas do Agrupamento

Fonte: Elaboracao Propria
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Quanto a sua oferta formativa é bastante diversificada, disponibilizando aos seus
alunos um vasto leque de op¢des, sendo essas apresentadas no quadro seguinte:

Grdfico 4-Oferta Formativa

Fonte: Elaborag&o Propria
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2.3.1.Breve Historia

0 Agrupamento de Escolas Amato Lusitano integra a Escola Secundaria de Amato
Lusitano, a EBI Joao Roiz, a EB1 - Quinta da Granja, o Jardim-de-infancia/ EB1 do
Valongo, e as EB1 Cebolais de Cima e Retaxo.
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O Agrupamento esta sediado na Escola secundaria de Amato Lusitano, antiga
escola técnica - Escola Comercial e Industrial de Castelo Branco. A partir de 1974, a
distingcdo entre os diferentes tipos de escola desapareceu e o ensino passou a ser
unificado, passando a designar-se Escola Secundaria de Castelo Branco, com turmas
desde o 7.2 ao 11.2 ano, tendo posteriormente sido acrescentado o 12.2 ano ao
Sistema Educativo portugués. Em 1987, passou a designar-se Escola Secundaria de
Amato Lusitano. O ensino técnico-profissional, criado em 1983, teve grande sucesso
na altura, continuando a distinguir-se na atualidade com o alargamento a novas areas.

A EBI Jodo Roiz entrou em funcionamento em 2001/2002 e em 2003/2004,
agregou 4 escolas do ensino basico - a EB1 Quinta da Granja, o Jardim-de-infancia/
EB1 do Valongo, a EB1 Cebolais de Cima e a EB1 Retaxo -, formando o Agrupamento
de Escolas Joao Roiz de Castelo Branco.

Figura 1-Entrada da Escola Secundaria Amato Lusitano

Fonte: Elaboracao propria

2.3.2.Visdo, Missdo e Valores

Visao

0 AEAL pretende ser reconhecido como referéncia de exceléncia disponibilidade e
espirito de inclusdao com que recebe todos os alunos, qualidade da formacgao prestada
nos dominios cientifico, tecnolégico, desportivo, artistico, educacdo para a saude,
educacgdo inclusiva, cidadania e ambiente, bem como pelo sucesso académico.
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Missao

Esta missdo esta em estrita sintonia com as exigéncias previstas no PASEO, no
sentido de contribuir para a formacdo, desenvolvimento e consolidacdo das
competéncias definidas pelo perfil dos alunos a saida da Escolaridade Obrigatoria,
bem como para o cumprimento das Aprendizagens Essenciais que contribuem para
essas competéncias, conforme o previsto na legislacdo em vigor.

A institui¢ao tem como missao:

v" Promocéo do sucesso individual dos alunos,

v Aquisicdo de bases cientificas sdlidas para o prosseguimento de estudos

v' Oferta de um percurso formativo variado que auxilia uma rapida
integracdo no mundo do trabalho.

Valores

A instituicao rege-se pelos seguintes valores:

<\

Respeito mutuo e pela diversidade;
Cidadania;

Disciplina;

Profissionalismo;

Solidariedade;

Responsabilidade e integridade;
Rigor;

Etica e deontologia;

Exceléncia e exigéncia.

SN N N N NN

2.3.3.A Hierarquia da entidade

A escola apresenta a seguinte hierarquia:

Dentro desta hierarquia existe também uma organizagdo nos servigos
administrativos que sera descrita na figura abaixo:
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Gradfico 5-Hierarquia do Agrupamento

Fonte: Elaboracéo prépria
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Grafico 6- Areas dos servicos administrativos

Fonte: Elaboracao Prépria
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3. Atividades desenvolvidas

O Estagio teve uma duracdo de 4 meses, iniciou-se no dia 12 de fevereiro e
terminou a 24 de maio de 2024. O plano de estagio foi definido conforme previsto no
Regulamento de Estagios, estando planeado o desenvolvimento de um conjunto de
atividades, nomeadamente Atendimento ao Publico (Alunos, Encarregados de
Educacao, Docentes, Nao Docentes, outros...);Apoio a gestdo da entrada e saida de
correspondéncia; Organiza¢do documental relativa ao setor alunos, desde o Pré-
Escolar até ao 12%ano; Registos relativos ao pessoal docente - gestao de presencas,
férias, contratos de trabalho, saldrios e abonos diversos; Realizacdo de traducdes;
Utilizacao de aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativa; Organizacao,
classificacao e registo de documentos contabilisticosl (Apéndice A).

A planificacdo do estagio e a metodologia de observacdo e pratica utilizada foi
fundamental para que as atividades fossem executadas eficazmente, cumprindo os
objetivos definidos pelo orientador, garantindo o sucesso e a efetividade no
desempenho das fungdes e o éxito do estégiol (Anexo B);

3.1. Area de Pessoal
3.1.1.Arquivo de documentos

0 arquivo é uma das partes fundamentais do funcionamento dos servigcos desta
instituicao. No que diz respeito a area de pessoal existem duas partes do arquivo a
salientar: a documentacdo relativa a faltas e a documentacdo a arquivar, dos
processos individuais dos professores.

No que concerne a documentacdo relativa a faltas, em primeiro lugar sao
encaminhadas para despacho da diretora da escola, posteriormente sdo registadas no
programa de gestdo informatica e por ultimo, no caso do pessoal ndo docente (PND),
encaminhadas para os Recursos Humanos da Cimara Municipal ou, no caso do
Pessoal docente (PD), arquivadas num arquivo especifico de faltas.

Desta forma, ao executar esta tarefa a estagiaria comecava por perceber de que
tipo de documento se tratava: se era uma justificagdo de faltas, um atestado médico
ou um documento que deveria ser arquivado no processo individual do docente. Apds
esta andlise procedia-se ao arquivo no sitio indicado. As faltas colocam-se em dossiés
devidamente identificados, organizados por ordem alfabética e divididos em pessoal
docente e ndo docente. No ultimo caso, as faltas sdo posteriormente digitalizadas e
enviadas através de e-mail para os recursos humanos da Camara Municipal.

3.1.2.Marcagado de férias

Perante o cumprimento da obrigatoriedade legal foi entregue o requerimento da
licenca de férias ao pessoal docente e pessoal ndo docente. Esse requerimento foi
preenchido com o auxilio da estagiaria, caso assim o desejassem, ou apenas
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preenchido pelos préprios. Em particular, no caso do PND das varias escolas do
agrupamento, ao serem entregues deveriam ser entregues com o parecer dos
coordenadores das mesmas. Ap6s o preenchimento foi verificado se os dias marcados
correspondiam ao numero de dias a que tém direito. De seguida, procedeu-se a
execucdo de varios mapas de férias em Excel divididos em pessoal docente e nao
docente e separados pelas diferentes escolas do agrupamento. Na execucdo foram
representados os varios meses e dias do ano, sendo coloridos os dias do referido
periodo. Esta representacao grafica ajuda a ter uma melhor percecdo do PND ao
servico, pois € necessario garantir o funcionamento dos servi(;osl (Anexo C):

3.1.3.Contacto com Antigos professores

No ambito da necessidade/vontade de enderecar um convite aos professores ja
aposentados do agrupamento foi solicitado pela diretora do agrupamento a
realizacao de uma lista com os nomes dos professores aposentados assim como do
seu contacto telefénico com a finalidade de solicitar o seu endereco eletronico atual
para facilitar a comunicagao.

Em seguida, a estagiaria procedeu ao contacto via telefénica e anotou, nos casos
em que permitido, o enderego de email atualizado obtendo a lista que esta em anexo
(Apéndice C).

3.2. Area da Contabilidade
3.2.1. Verificacdao de formatacao de documentos

No ambito das diversas atividades de funcionamento dos diversos 6rgdos desta
instituicdo sdo elaborados diversos tipos de documentos, alguns deles retirados do
software de gestdo inovar.

Por se tratar de uma plataforma generalizada e a sua finalidade geral ndo ser a
producao de documentagdo é necessario proceder a respetiva formatacdo, conforme
as normas graficas utilizadas de forma a serem aprovados nos respetivos 6rgaos
responsaveis.

Assim sendo, a estagiaria procedeu a verificacdo de aspetos como tipos de letra,
cor, espacamentos, disposicdo de graficos, tabelas e outros elementos, até de
cabecalhos e rodapés.

3.2.2. Verificacao de documentacao

Na sequéncia do fecho das contas de geréncia foi solicitada a verificacdo de
documentos relativos a faturacdo para proceder a sua consolidacdo e posterior
arquivo.
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Deste modo foi entregue a estagiaria uma listagem com a numerac¢ao de varios
documentos divididos pelas vdarias rubricas de financiamento assim como os
documentos originais.

Por ultimo, a estagiaria, ao consultar a listagem, verifica a existéncia de um
documento e o seu arquivo na rubrica correta.

3.3. Area de Alunos
3.3.1.Arquivo de documentos

0 arquivo da documentacdo em relagdo a drea de alunos é menos complexo, uma
vez que a documentacdo é em menor quantidade e grande parte dela é arquivada nos
processos individuais dos alunos, para que possa ser mais facilmente consultada.

0 arquivo dos documentos nos referidos processos é feito por ordem alfabética e
por ordem cronolégica, sendo os primeiros documentos os mais recentes e os ultimos
0s mais antigos. Os processos dos alunos matriculados sdao mantidos em varios
armarios, divididos por turmas, de acesso facil. Por este motivo é considerado
arquivo ativo e os processos de antigos alunos é arquivo semi-ativo ou morto, uma
vez que estd no sotdo da escola, mas é consultado em caso de necessidade, mas nao

muito frequente.

Este tipo de arquivo é bastante importante ser conservado, mesmo apds a
conclusdo do percurso académico no estabelecimento, uma vez que posteriormente
pode ser importante para, por exemplo, a emissdao de uma certidao de matricula.

3.3.2. Auxilio nos procedimentos dos Exames Nacionais

O processo dos exames nacionais comeca pela inscricdo dos alunos ou dos
encarregados de educacdo, no caso dos menores de idade, na plataforma PIEPE,
plataforma online de inscricao de Exames Nacionais e procedimento do pedido de
senha de candidatura ao ensino superior. Posteriormente, procede-se a inscri¢do nos
exames na mesma plataforma. Esta inscricdo é validada pelos servigos
administrativos da escola.

Ao executar a validacdo dos pedidos de exame ajudei na colocacdo dos pedidos de
senha do PIEPE, para que seja formalizada a inscri¢do no exame nacional. Os referidos
pedidos de senha faziam parte da documentacao a ser disponibilizada pelos alunos na
plataforma de inscrigao.

Por outro lado, apés isso foi realizado o arquivo das inscricbes de exame por
ordem alfabética.
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3.3.3.Acompanhamento dos pedidos de equivaléncia

Os pedidos de equivaléncia sdo um dos servicos com cada vez mais afluéncia e
cada mais solicitado. Muito resumidamente, este processo inicia-se com um
requerimento dos dados do requerente. Este requerimento passa por uma avaliacdo e
por fim é feito um certificado.

Para este processo é necessario o certificado de habilitacdes, fotocopia do
passaporte e um comprovativo de morada por parte da Junta de Freguesia.

Neste processo a estagiaria auxiliou a tirar fotocoépias e facilitou a comunica¢do no
caso dos pedidos estrangeiros.

3.3.4.Execucdo de oficios para levantamento dos processos

No ambito da conclusdo do curso foi solicitada a realizacdo de um oficio para que
os alunos que terminaram o curso no ano transato se dirigissem a escola a fim do
levantamento do seu processo individual de aluno.

Estes oficios foram realizados através de um modelo disponibilizado pela
instituicdo. A estagiaria procedeu a pesquisa dos nomes dos alunos no programa de
gestdo Inovar Alunos e a colocagdo dos dados necessarios para envio.

A par disso procedeu se a verificacdo da documentacdo necessaria arquivar e
manter na escola principalmente no que diz respeito aos alunos NEE (necessidades
educativas especificas) (Apéndice B).

3.3.5. Verificagdo dos sumdrios do Ensino profissional

De modo a proceder a verificacdo do niimero de horas lecionadas foi pedido que
se contabilizasse o numero de horas diarias lecionadas de cada uma das turmas do
ensino profissional, para ndo excederem as 9 horas diarias.

Para esta tarefa foi necessario o acesso a plataforma inovar, para onde poderiam
ser exportados os sumarios de cada uma das turmas. Apdés a exportacdo destes
documentos a estagidria procedeu a contabilizacdo do nimero de horas didrias que
foram lecionadas.

3.4. Vencimentos
3.4.1. Verificacao dos vencimentos

Para que seja mais facil a realizacdo do pagamento dos vencimentos existe um
documento onde é registado o vencimento do pessoal docente. Deste modo, através
do programa Inovar procedeu-se a atualizacdo do mesmo ficheiro.
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3.4.2.Envio das declaracoes de IRS

A aplicagdo de gestdao de informagdo permite o envio da declaragdo de IRS
diretamente para o email institucional dos professores. Esta é umas das mais-valias
do software que permite uma grande poupanca de tempo aos profissionais.

3.4.3. Auxilio na documentacdo dos pagamentos

Os pagamentos desta instituicio sdo executados, maioritariamente, através de
servigos bancarios para que fique registado, a fim de proceder a prestagcdo de contas.
Desta forma, foi efetuado o preenchimento de alguns documentos em relacao aos
pagamentos bancarios.
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4. Reflexao Critica

0 estagio curricular é uma experiéncia bastante importante aquando da conclusao
da licenciatura em secretariado, uma vez que permite o contacto direto com a
realidade do mundo do trabalho.

Ao proceder a sua analise considera-se que foi feito um 6timo acolhimento a
estagidria e estabelecida uma 6tima relacdo entre todas as colaboradoras, bem como
toda a comunidade académica.

Quanto ao plano de estagio ndo foram realizadas todas as tarefas inicialmente
estabelecidas, o que se considera compreensivel, uma vez que no inicio desta etapa é
dificil prever todos os acontecimentos ao longo destes meses.

Esta experiéncia permitiu o desenvolvimento de varias competéncias em diversas
areas do secretariado tais como: aperfeicoamento de competéncias no contacto com o
publico, area das tecnologias de informa¢do e comunicagdo (TIC) e de arquivo,
nomeadamente com o conhecimento da realidade do arquivo desta instituigao.

Contudo, é de ressalvar o conhecimento adquirido nas unidades curriculares (UC)
de técnicas de secretariado, técnicas de documentacao e arquivo e TIC.

Por fim, mencionar que houve varios desafios, como por exemplo, a inexperiéncia
em algumas areas e a adaptacdo as metodologias ja implementadas na instituicdo.
Contudo, estas foram ultrapassadas e o balanco global do estagio é positivo
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Conclusao

O secretariado é uma area bastante diversificada que exige conhecimento num
vasto numero de tematicas, quer seja a nivel do processamento de texto, que ao nivel
do atendimento ao publico.

O conhecimento aprofundado das ferramentas digitais é fundamental, uma vez
que permite reduzir o tempo despendido neste tipo de tarefas. Este tipo de gestdo do
tempo é uma das pecas-chave no quotidiano dos profissionais de secretariado.

Esta polivaléncia do profissional de secretariado é cada vez mais notéria, uma vez
que o tecido empresarial portugués é formado, maioritariamente, por pequenas e
médias empresas.

Algumas destas ideias e conclusdes fundamentalmente tedricas foram observadas
na pratica pela estagiaria.

Com o presente estagio foi possivel denotar a importancia do trabalho em equipa
e da constante atualizacdo que é exigida a estes profissionais para poderem
corresponder aos desafios do futuro como profissionais desta area.

Por outro lado, destacar a importancia do estagio curricular para o futuro como
profissionais de secretariado, uma vez que permite uma integracdo no mercado de
trabalho, bem como a percecao dos desafios a superar aquando do fim de uma
licenciatura. Deste modo, revela-se assim bastante proveitoso e fazendo com que a
estagiaria se sinta mais confiante para o futuro.

Concluindo, o estagio superou todas as expetativas da estagiaria e tem um balango
bastante positivo como se pode observar na avaliacdo de desempenho (Anexo C),
assim como o supervisor demonstrou satisfacdo perante o estagio e relatorio do
mesmo, uma vez que emitiu um parecer positivo, admitindo a estagiario a Prova
Plblical (Anexo D)/

27



Vania Patricia Ramos Tronco

Bibliografia

Azevedo, Ivanize.; COSTA, Sylvia Ignacio da. Secretdria: um guia prdtico. 4 ed. Sao Paulo:
SENAC, p.19. 2004.

Chiavenato, I. (2015). Recursos Humanos: O Capital Humano das Organizacdes, 102 Ed,, S.
Paulo: Elsevier Campus Editora

IMA- Internacional Management Assistant (2018). Profile for management suport
professional

Ivone, A. (1993), Diciondrio Terminologia Arquivistica. Consultado a 26/05 de 2024, de
https://pt.slideshare.net/pedroapeixoto/2-conceito-de-arquivo-e-de-documento.

Michael Page (2017, janeiro 31). Centros de servigos partilhados sdo os que mais recrutam
perfis de secretariado.

Moreira, Isabel (2010). A Exceléncia no atendimento. Lisboa: Editora Lidel.

NEIVA, Edméa Garcia; D’ELIA, Maria Elizabete Silva. As novas competéncias do profissional
de secretariado. 2. Ed Sdo Paulo: I0B Informacoes Objetivas Publicacdes Juridicas Ltda, 2009

Neves, J. G. (2007). Gestao de Recursos Humanos: Evolucao do problema em termos dos
conceitos e praticas. In Caetano, A. & Vala, ]J. (2007). Gestdo de Recursos Humanos: Contextos,
Processos e Técnicas. Lisboa: Editora RH, 1-101

Nonato, Junior, Raimundo (2009). Epitemologia e teoria do conhecimento em secretariado
executivo: a fundagdo das ciéncias da assessoria. Fortaleza: expressao grafica,

Nunes, p. (s.d.). Conceito de Contabilidade de Gestdo. Consultado a 25/05 de 2024, de
https://knoow.net/cienceconempr/gestao/contabilidade-de-gestao-ou-analitica/

Oliveira, R. G. ]. A.: LOAHMANN, R. M. O profissional de Secretariado executivo no suporte
a gestao escolar. Curutuva: Revista intersaberes, 2010.
https://www.uniter,com /intersaberes/index.php/revista/article /viewfile /194 /153
Consultado a 25 de abril de 2024

Santos, P. M. (2014). Seretariado - uma visdo estratégica para a competitividade. Viseu:
Edicdes esgotadas

Santos, P. M., & Bonito, A.. (2010). Interagir com o mundo do trabalho - o ensino
colaborativo e o voluntariado. In Actas do Congresso Ibérico Ensino Superior em mudanga:
Tensées e possibilidades. Braga: Universidade do Minho.

Valdecir, k.& Maike, T. B. (2014). Contabilidade Financeira. Consultado em 25/05 de 2024,
de https://www.infolivros.org/pdfview/7053-contabilidade-financeira-valdecir-knuth-e-
maike-bauler-theis/

28


https://knoow.net/cienceconempr/gestao/contabilidade-de-gestao-ou-analitica/
https://www.uniter,com/intersaberes/index.php/revista/article/viewfile/194/153
https://www.infolivros.org/pdfview/7053-contabilidade-financeira-valdecir-knuth-e-maike-bauler-theis/
https://www.infolivros.org/pdfview/7053-contabilidade-financeira-valdecir-knuth-e-maike-bauler-theis/

Relatorio de Estagio - AEAL - Escola Secundaria Amato Lusitano

29



Vania Patricia Ramos Tronco

Apéndices
Apéndice A- Marcacao de férias
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Apéndice B- Oficio

Fgrparneric. e Reccies Arrmie: Lo [Tl 521129

Ex. maia) Senhora)

vfReferénda: _______ v/comunicagdo M/ Referéncia Data: ...f._. 2024

Assunto:, Levantamento de Processo Individual.

Dz acordo com o estipulade no ponto 1 do Arte. 112 da Lei n2. 51/2012 de 5 de
setembro, solidta-se & comparénda nos Servigos Administrativos deste Agrupamento

de Escolas, apos recegio desta notificagio, para o levantamento do processo individual.

Com os melhores cumprimentos.

|Diretora do AEAL)
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Apéndice C - Listagem de Docentes Aposentados

DOCENTES Aposentados

MNome | Grupo pategori#“oliro Ce5504 Data Cesson
Aposentados antes

Contacto Email

Aposentados 2013

mariajeaguinalb@gmail. com

Aposentados 2014

Callad
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Anexos

Anexo A- ldentificacdo do aluno e da entidade acolhedora

Estagic, Trabalho de Projem

Anp letivo 2023-2024

Diados do Estudants (37 Outorgante)

[ Home
Virds Fatrisia Ramos Tropeo

Curso: Seeretanado

DR a RS B

T1™ de Estodante 20101710

Momda: Froz dzs Calnadas, Amnadear
3320101 Fampilbicsa 2 Serm

[ E-mal trasnGepobeampus. ot

TeaTa5TE5TIE

UpArTSOE

[ Flome
| Hugpo Mignel Fires Franec

Dados da Entidade Cooperamte (2% Outorgante)

Hame: Agrupamento de Cicolas Amato Lusitano — Castela Branoa

Sade

omez Sy, Fedro Alvarss Cabral — GO00-0E — Lasteia Dranca

Loeal de Estigio/ T Projeto: Sade do Apropamento — Esecla Amato Lusitmo

| HITC:
SO00TI55T

Cmestanar:
Marn Anpibea Ribeire Sequeira Pito

‘raborgabe:

darn Lapxmwda Aartme Firss Zanches — Dirston do Agropamsato

Traraczc e Bosioo A= Latigio) 1 TIojeta

Trata d= mimo de Sstga, TE- Horz de enmrads = Jde sadde:
12-02-24 00 —-17:30
ta d= Estigo, TE- Horz de 2bnoco:
25-05-2024 12:530 = 14:00
Comtachos:
| E-mal
Greral@isamatolnsitanooedn pe
Tex e B
B
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Anexo B- Plano de Estagio

FLAMNO E CROMNOGRAMA DE EZTAGIO

LICENCIATURA EM EECRETARIADOY

I - IDENTIFICACAD DO EETAGIARIO
MOME: Vimia Fatwcis Famos Tromes

II-EETAGIO

ENTIDADE ACCIHEDCRA:
Agrupements Escolas Awmnato Lusitano
CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDN R A:

AEAT — Talafome: I72335280
Enmedl : perali@aeematolsitanc, edu pt
SUFERNVISCOR:

Fngo Liigue] Fires Franco
CRIENTADCE:

ldaria Angelica Fibefro Sequeim Finto
DATA DIE IMICIC: 12 da farspsing
DATA DIE CORMCLITEAC: 23 de paxio

EBEEVE HIFSTORICO DA EMNTIDADE ACOLHEDOFRA:

=0 fgrupamento de Escolas Amata Lusitano, aisdo em julha de 2013, integra & Escala
Sacunddris de Amate Lusitano, 3 B Je3a Roix, a EB1/ Qwinta da Granja, 3 EB1/N do Valangs,
@ EB1Y de Cebolais de Cima e Retaxo. O SAgrupaments esth sediado na Eucols Secundiria
de mata Lusitamn, antiga escola téonica - Cscola Comercial e Industrial de Castelo Branca. &

partir de 1974, quando & distingdo entre os diferentes tipos de escala desaparecey @ o ensing

Rog. FCE.TC.0d 3 Pigina I dc 4
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passou & ser unificada, & escola ficou a designar-se Cscola Secunddria de Castels Bramm cam
turmis desde o 7.9 ao 117 ano, tenda, posteriormente, sido acrescentado o 12.9 ano aa
sisterma educativo portuguis. & partir de 1587, asdotou-se a designagdo de Escala Secundaria
de Amato Lusitano. O ensino técmico-profissional, criado em 1983, teve grande sucesso na
altura, continuanda a distinguir-se na atualidade com o alargamenta a novas dreas. & 81 Joda
Roiz entrou em funcionamento am 2004/2002 & em 20032004, agregou 4 escalas do ensing
basico —a CBA Ouinta da Granja, a LB/ do Valonge, a EB] Cebalais de Cima e o DB Retasa,
farmando o Agrupamenta de Escalas lodo Roiz de Castela Branm.=

In. Profets Cducativo do Agrupasmento — ACAL — J022-2025.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EMM ESTAGIO:

AtendEments 20 Pablico [Ahumos, Encirregados de Edncacan, Dincsates, [iao Liocembes,
cutros. . pApeio 2 pestio da sptrada e saids de correspondinsis; Ormanireeds domemental
reletive 2o setor abamcs, desde o Pet-Escolar 22 ao 12°ane; Registos 1elatiros ac pesscal
docentz — gestio de presences, fxies, contratos de tmbalho, salixios e abowos diversos;
Fealizacic dr traducdes; Utlizacic de aplicactes mfoomiticss de apoic as tzrefas
adridsirativa; Organimcdc, chssifiracio & registo d= doommentos comtabilisticos.

CROMNMOGRAMA DAS ATIVIDADES A DEZEINVOLVER

Ano ketrg
TDAD 20,20, ..
ATV Es A== hI== hI== hI==
1 2 3 4
Fleoecio = etendimento presence); taleloeios H _ _ B
.&.Pm:-ag:s‘tan.dlmmd.a.:smdad: _ = _ -
CoETESp -
srcpapankawents da prapamcas & secretanadn ge
reumidas - - - -
iececac, selecan, ordenecac, sncmmbamestc & x - _ -
argIiro de docmentos -
_Prudu;nc-dum.lmmu_—mrtu: Telabimpes, _ - _ -
apresentacdes ou ouinos
':':hg.l:u.la;.?a.u d= deslocacdes dos execudoos da _ _ = _
osanmeas -
Pla.ui.ﬁ.ca.r_;il:-, dirulacdo, paplemantacan de ewentos . - . .
= pestio da miagern de copmEizzoio
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U

Realizacio de traduedes x x x x
[ UEkzzcic de apbozotes Infonmiticas g apoio a5
' .. Lt X b X X
tavafas adwainistrativas - - - -
Crizpio & pestic de bases da dades - - - -
Assessoria 2 pestio argasizacicsal - - - -
Aroeymambawerts 43 gestan de agsnda
Gestao das presencas, fariaz, comtratos de trabalha,
salirics & abonos diversos ) ) x z
Farticipacio em acdes d= reemtamento « salscic - - - -
Orzanizacac, chssificacic = registo de docwmentos
coatabilistocs i z i i
Freparacio ﬂﬂ@iu e domumentrcas no
dmbito das famedes de aprorisionaments B B B B
GE&‘I:L@.‘L‘D.EI T Orentador
Varia Fatgois Famos Troneo Liaviz Ansdlies Ribeirc Sequeira Finto
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Anexo C- Avaliacao de desempenho
(5COULA SUPLRIDR 0T (DUCACAD

MH“?MOWWMIW
Nomo dolo i (o)

e

e o SN S B s o B JPAEY, er ot I
Curso Licenclotura om Socrotorlode

Porlodo do Entdgin: Infcio om L2 _fL . J202.L, Fim J g ja0zs
Entidado Acolhodora: | 1 /|- -
Manitor do Estoglo: o~ v~ S

CargoouFungo; ¢ o Sewes B s WD
Professon(n)
Rosponsavol:

) . ~ ™

Wommﬂuﬁhﬂom#nuﬁbmmmﬂ
aluno(s), ascinolando sua opglo relativamanto & cads um dos [ens.
M&nammgmnulu-mmzﬁms-m
4 - Bom; 5 -~ Multo Bom):

|- Compoténclas Pessoals mm'!."--"'

Oopooooo
DooDoOoO0o
DoOoDOoB00
SRRz Rz R RzRz

42



Relatorio de Estagio - AEAL - Escola Secundaria Amato Lusitano

Qui2ae ¢ Tradyho Descenvoivido O 0O 0 O
O
m-m-u-.- K - = 8
‘"_.h o I D D D D m
. Domini Taanics 0O O (] = O
, Craswaade O O O O ]
W —— e R = N " N N N
Questdes de Sintese:
1-mm-mmum-n-m
Nao
2-0&0.” me no estigio?

3 - Quais o3 pontos fracos que detetou no desempenhofformagdo do estagiane?

L

= 3
7

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

oicents ] Sulciente d
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AT e e

3 Suzestdes paro a mefhoria do formagio do estagitrio?
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Anexo D- Parecer de admissao a Provas publicas

Parecer de admissibilidade a provas piiblicas

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

Apos leitura e znglise do relatorio final de Estigio/Trabalho de Projeto do aluno
(Nome)_Vénia Patricia Ramos Tronco

Concordo

com a sua 2dmissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliacio final.

D Nio concordo

com a sua 2dmissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliacio final,
porque_a aluna possui todos os requisitos necessarios para a conclusao do curso.

Castelo Branco, .14 de . 1unho  gc 50 24

O Supervisor

Assinado por: Hugo Miguel Pires Franco
Num. de ldentificacio: 11279087
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