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Resumo

O presente relatorio descreve as atividades desenvolvidas pela estagiaria Ana
Carolina Batista durante a sua Formacao em Contexto de Trabalho, realizada entre 14
de fevereiro e 24 de maio de 2024, enquadrada no ambito da Unidade Curricular (UC)
de Estagio da Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educacao (ESE) do
Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB). O estagio decorreu no Centro do
Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco (CEFP-CB), sob a orientacdo da
Coordenadora de Nucleo Ana Rita Melo e pela supervisdo da Professora Doutora Marta
Sofia Alves Félix da Escola Superior de Gestao de Idanha-a-Nova (ESGIN).

O principal objetivo do estagio foi proporcionar a estagiaria uma integracdo pratica
no mundo do trabalho, permitindo-lhe aplicar e ampliar os conhecimentos adquiridos
durante a Licenciatura. Durante este periodo, a estagiaria desempenhou diversas
funcbes de secretariado, incluindo arquivamento, gestdo documental e apoio
administrativo, contribuindo para o funcionamento diario do CEFP-CB. Este,
pertencendo ao Instituto do Emprego e Formacgdo Profissional (IEFP), tem como
objetivo combater o desemprego e, simultaneamente, formar pessoas desempregadas
e ativos empregados, em diversos niveis.

O presente relatério documenta as atividades desenvolvidas, os desafios
enfrentados e as competéncias adquiridas, destacando a importancia do estagio para o
desenvolvimento profissional da estagiaria e a sua preparagdo para futuras
oportunidades no mercado de trabalho.

Palavras-chave

Secretariado; CEFP-CB; estagio curricular; gestdo documental; gestao financeira
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Abstract

During the Work Context Training, starting on February 14 and ending on May 24,
2024, within the scope of the Internship Curricular Unit of the Degree in Office
Management of the School of Education (ESE) of the Polytechnic University of Castelo
Branco (IPCB), the intern Ana Batista had the opportunity to perform several daily
tasks at the Instituto do Emprego e Formacgao Profissional of Castelo Branco (IEFP-CB).
The main objective of the internship was to integrate the intern into the world of work,
and the intern aimed to perform all the possible functions of a secretarial professional
and conquer a workplace.

The entire internship was carried out under the guidance of the Nucleus
Coordinator Ana Rita Melo, from IEFP-CB and under the supervision of Professor
Doctor Marta Sofia Alves Félix, from the School of Management of Idanha-a-Nova
(ESGIN).

This report describes the curricular internship carried out at CEFP-CB. This is the
institute that aims to combat unemployment and, at the same time, train unemployed
people and active employees, at various levels.

The internship lasted about 4 months, during which the secretarial functions were
performed, such as archiving and document management.

All the activities mentioned above are described in this report, thus transmitting all
the experiences lived by the intern.

Keywords
Secretariat; CEFP-CB; curricular internship; document management; financial
management
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Relatorio final de estagio

Introducao

No ambito da Unidade Curricular de Estagio da Licenciatura em Secretariado da
Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Castelo Branco, foi realizado
um estagio curricular no Centro de Emprego e Formacgao Profissional de Castelo Branco
(CEFP-CB). Este estagio teve a duragdo de cerca de 4 meses, decorrendo no periodo
compreendido entre 14 de fevereiro e 24 de maio.

O presente relatério resume e analisa as atividades desenvolvidas durante a
Formacao em Contexto de Trabalho na entidade acima referida, situada em Castelo
Branco, pela aluna Ana Carolina Batista, da Licenciatura em Secretariado. Este estagio
enquadra-se no protocolo estabelecido entre a entidade acolhedora e a Escola Superior
de Educacdo, sendo que decorreu sob a orientagcdo da Coordenadora de Nucleo Ana
Rita Melo e pela supervisao da Professora Doutora Marta Sofia Alves Félix, docente da
UC Gestdo Administrativa de Recursos Humanos.

A metodologia de aprendizagem utilizada foi o método de observacao direta
combinado com a aplicagdo de conhecimentos tedricos adquiridos ao longo da
Licenciatura. Esta abordagem permitiu uma execu¢do eficaz das tarefas e uma
autonomia progressiva na sua realizacdo. Para a elaborac¢ao deste relatorio foi efetuada
uma pesquisa bibliografica em livros e artigos sobre as tematicas abordadas na
fundamentacao tedrica.

Esta fase da Licenciatura constitui uma oportunidade significativa para aplicar os
conhecimentos adquiridos no decorrer dos 3 anos de estudo, permitindo a participacao
ativa na realidade operacional da entidade acolhedora. Além disso, favorece a
experiéncia profissional e cria um elo entre as teorias lecionadas e os conhecimentos
praticos.

O presente relatorio esta estruturado de acordo com as recomendagdes e normas
para a Organizacdo e Elaboracdo de Relatorios de Estagio, da Escola Superior de
Educacao, a estrutura € a seguinte:

O primeiro capitulo aborda a fundamentagao tedrica e metodolédgica das tarefas
desenvolvidas no decorrer do estagio.

No segundo capitulo sdo apresentados os objetivos do estagio e da estagiaria, bem
como uma descricdo da entidade acolhedora, incluindo a sua histéria e a area de
atuacao.

No terceiro capitulo descreve detalhadamente as atividades desenvolvidas ao longo
do estagio, realizadas conforme o plano de atividades previamente definido,
destacando os meios utilizados, os objetivos alcancados, as dificuldades encontradas e
as propostas de superacao.

No quarto capitulo procura-se refletir sobre a avaliacao critica do percurso
efetuado pela estagiaria, com énfase nos parametros discutidos no capitulo anterior.
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Por fim, o relatério conclui com um breve resumo sobre o papel do profissional de
secretariado contemporaneo relacionando as tarefas desempenhadas durante o
estagio com as Unidades Curriculares mais relevantes para esta formagdo em contexto
de trabalho.

Em conclusdo, o estagio curricular proporcionou uma experiéncia valiosa para a
estagiaria, permitindo-lhe aplicar e expandir os seus conhecimentos tedricos num
ambiente de trabalho real. As competéncias desenvolvidas e os desafios superados
durante este periodo prepararam-na melhor para futuras oportunidades profissionais,
reforcando a importancia pratica do estagio na formag¢do de um profissional de
secretariado.
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1 Fundamentacao teoérica
1.1 Secretariado

Sabe-se que o secretariado, ao longo da histdria, passou por diversas mudancas, no
que diz respeito a globalizacdo e a revolugdo tecnoldgica. Com isto, o papel do
profissional de secretariado viu-se obrigado a adaptar-se ao novo mercado.

Montezano, Souza e Baeta (2015, p. 124) afirmam que esta profissdo acompanhou
toda a evolugao histérica no que diz respeito a toda a mudanca do perfil do profissional,
desde as competéncias que lhe sdo atribuidas até as suas responsabilidades.

Atualmente, o profissional de secretariado é de extrema importancia para qualquer
organizacdo, pois é quem auxilia na tomada de decisdes e esforga-se para a conquista
dos objetivos que a empresa tem estabelecidos. E de referir que desempenhar as
funcdes de secretariado exige uma acomodacdo a qualquer ambiente organizacional e
até a execugdo das mais variadas tarefas. No que toca as competéncias mais relevantes
que o secretario possui, Santos (2019) afirma que o apoio a gestdo, lideranca e
criatividade sao duas aptiddes essenciais no desenvolvimento deste profissional.

Todorov, Kniess & Chaves (2013, p. 191) afirmam que o profissional de secretariado
“assume o papel de cogestor, mostrando-se proativo, com capacidade de lideranc¢a”
quando o seu superior estd ausente, trabalhando numa posicdo estratégica. Realgam
também que os profissionais “além de conhecerem a darea de negoécios ..,
desempenham um importante papel na comunica¢cdo” tornando-a assim um elemento
fundamental na administragao.

O secretario atual excede o dominio da tecnologia assumindo assim um papel
estratégico nas empresas. Para além das ferramentas digitais que estdo ao seu alcance,
o profissional destaca-se pelo seu sentido critico e criativo, pela sua aprendizagem
diaria e pelas habilidades interpessoais (Sabino & Rocha, 2004). Apesar disso, o
secretario tem o dever de agir de acordo com a empresa onde se enquadra, sempre, e
com as normas que lhe sdo atribuidas para garantir o bom funcionamento do seu cargo.

Considera-se que a prioridade académica é o foco no desenvolvimento das
competéncias do profissional, possibilitando a atuacao correta da sua profissdao e
demonstrar a devida importancia no meio organizacional. O profissional
contemporaneo atua mais a nivel estratégico e operacional da organizacao. Moreira,
Santos e Neto afirmam que (2015, p. 175) os profissionais procuram estabelecer uma
parceria com a equipa de trabalho. Refere ainda que o secretario é “um dos elos
principais para que esta engrenagem se ajuste de forma produtiva” e acredita que esse
facto dé a oportunidade ao profissional atuar de forma empreendedora na empresa.

Para além da formacdo é importante que este profissional seja contemporaneo, por
outros termos, flexivel de modo que se consiga moldar ao ambiente organizacional,
aceitar as mudancas, ser criativo, ter um bom relacionamento interpessoal, entre
outras.
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Montezano, Souza e Baeta (2015, p. 125) afirmam que o profissional de Secretariado
tem a oportunidade de ver a empresa onde se enquadra como um todo, tem acesso a
diversas informacgdes e direito a expressar a sua opinido para solucionar possiveis
problemas.

1.1.1 Competéncias de um profissional de secretariado

No desempenho de qualquer cargo, é exigido ao profissional o dominio de uma
diversidade de conhecimentos que o capacite a responder, com alguma eficiéncia, as
situacOes reais do seu dia a dia de trabalho. Cada vez mais sdo exigidas novas
competéncias como resposta ao mercado e por isso esta capacidade é colocada a prova,
constantemente.

Segundo Paula Santos e Manuel Conde (2020, p. 23) , baseado nos estudos de
Spencer, Mcclelland & Spencer (1990) as competéncias de um profissional sao
consideradas como “uma caracteristica implicita a uma pessoa que é casualmente
relacionada com o desempenho ... de uma tarefa”. Por outro lado, as competéncias
podem ser apresentadas como “um saber agir responsavel” implicando a mobilizacdo
de conhecimentos que “agreguem valor econémico a organizacdo e valor social ao
individuo” (Fleury & Fleury, 2001, p. 188).

No que diz respeito as competéncias do profissional, estas podem ser
caracterizadas como pessoais ou interpessoais, pois o cargo em questao envolve uma
diversidade de funcdes e, para as executar, é necessario ter conhecimentos financeiros,
administrativos, de ética, no dominio da sua lingua materna e um bom nivel de
desempenho em, pelo menos, uma lingua estrangeira.

Para além das competéncias ja referidas, o profissional deve dominar outras
caracteristicas, tais como, a discricao (manter sigilo profissional), ser autbnomo, ter
uma aparéncia cuidada pois encontra-se a representar a empresa em que se insere, etc.

Como referido por Santos (2019, p. 21) € exigido ao profissional uma diversidade
de conhecimentos e competéncias basicas em areas distintas, como “a ética e o
protocolo, o direito e as TIC, a contabilidade e procedimentos administrativos” e até
“competéncias na area dos negdcios e do planeamento estratégico” com o propdsito de
assegurar a capacidade de resposta aos objetivos estratégicos definidos previamente
pela organizacao.

Competéncias pessoais

Conhecidas também como soft skills, as competéncias pessoais, tal como o proprio
nome indica, sdo habilidades relacionadas com a prépria personalidade da pessoa e
que influenciam, de uma forma positiva, o seu desempenho no trabalho. De acordo com
as palavras de Bilhim (2009, p. 250) as soft skills “permitem diferenciar as realizacdes
inter-individuos”.
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- Discricdo - Evitar comentarios com os colegas, amigos ou familiares acerca de
questodes de trabalho;

- Organizac¢ao - Manter o posto de trabalho limpo e arrumado;

- Autonomia - Ter iniciativa de analisar situagoes;

- Aparéncia cuidada - Apresentacgdo limpa, agradavel, discreta;

- Pontualidade - Chegar a horas, se possivel 10 minutos antecipadamente;

- Disponibilidade/Flexibilidade - Estar disponivel para executar tarefas que
sejam propostas;

- Perspicacia - Ser observador conseguindo ver implicagdes de uma determinada
acdo/ocorréncia.

Competéncias interpessoais

As competéncias interpessoais sdo qualidades aprendidas ao longo da vida, seja em
contexto académico ou em contexto profissional. Torna-se importante que o
profissional de secretariado domine estas habilidades para que seja possivel criar uma
relacdo mais proxima ndo sé com os seus colegas de trabalho, mas também com os
clientes, ao ponto de entender as necessidades dos mesmos.

Segundo Bilhim (2009, p. 250) as hard skills “sdao fundamentais para que o individuo
seja ... competente no seu trabalho” e consiga desempenhar a sua fun¢do com maior
qualidade.

- Espirito de equipa - Saber colaborar com os trabalhadores da empresa;

- Empatia/Simpatia - Interessar-se e por-se no lugar dos outros, melhorando a
comunicacao e estabelecendo relagdes cordiais;

- Cortesia - Promover uma postura assertiva;

- Assertividade - Debater ideias e expressar a sua opinido de forma franca e segura.

Conhecimentos técnicos

Este tipo de conhecimento consiste nas habilidades e na experiéncia que é
necessaria para executar determinadas tarefas com o auxilio de ferramentas de
trabalho especificas na sua area de atuacao.

- Informatica - Saber trabalhar com o computador e as suas ferramentas de
trabalho como o Excel (Folha de calculo), Word (Processador de texto), Gmail, Outlook,
etc.;

- Lingua materna - Facilidade de verbalizacdo e reda¢do, sem erros de ortografia,
facilitando a comunicacao;
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- Lingua(s) estrangeira(s) - Bons conhecimentos de inglés, principalmente.

- Digitacdo - Saber digitar com alguma rapidez e boa apresentacao, facilitando na
entrega de tarefas;

- Protocolo - Ter conhecimento das regras basicas do protocolo empresarial para
o exercicio eficaz das tarefas.

O profissional de secretariado moderno vai além das tarefas administrativas
tradicionais e atualmente ao desenvolver e aprimorar continuamente essas
competéncias o profissional torna-se um membro indispensavel, agregando valor a
organizac¢do onde esta inserido e construindo uma carreira promissora e gratificante.

1.2 Comunicacao Empresarial

A comunicacdo é a base da interacao humana, ou seja, desempenha um papel
fundamental dentro das organizagdes, tornando-se assim uma ferramenta estratégica
para o sucesso da empresa. A comunicacdo empresarial é um conjunto de modelos de
acdo e instrumentos que a empresa utiliza para abordar o seu publico.

Segundo Chiavenato (2000, p. 142) “a comunica¢ao é um processo fundamental
entre individuos e organizagdes, uma troca de informagdes, tornando as mensagens
mais claras” melhorando assim a imagem da empresa. No entanto, a comunica¢do nao
é somente uma ferramenta para uma boa reputacdo empresarial. Atualmente, a
empresa procura relacionar-se com os diversos publicos a fim de desenvolver servigos
e/ou produtos de qualidade que vao ao encontro das necessidades do consumidor,
para a sua satisfacao e credibilidade.

A comunicacdo é usada como uma estratégia com o intuito de melhorar a imagem
de qualquer empresa. Nos dias que recorrem, esta comunicacdo é uma forma da
empresa se relacionar com os diversos publicos a fim de criar e desenvolver os seus
produtos/servigos, com qualidade, para satisfazer as necessidades do consumidor
final.

Para manter uma boa comunica¢do organizacional, é fundamental saber ouvir,
analisar, planear e agir conforme as exigéncias das outras entidades, a respeito de
valorizar o produto ou servico, as marcas, os funcionarios, etc.

Priscyla Caldas (2010) afirma que “a importancia de desenvolver uma comunicagdo
estratégica eficaz com a equipe é baseada no fato que a imagem construida por eles da
organizacdo, é refletida para o publico externo.”

Resumindo, a criacdo de um planeamento da comunicacdo empresarial pode
influenciar o sucesso da entidade, de forma eficiente.
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1.2.1 Comunicacao interna e externa

Dentro das organizagdes é essencial que os colaboradores trabalhem em sintonia
para que consigam alcancar os objetivos da empresa. No caso da existéncia de um erro
na comunicagdo, automaticamente, é afetado o ambiente organizacional que por sua
vez afeta, simultaneamente, os objetivos/metas da empresa.

Quando se trata de comunicagcdo empresarial é essencial saber distinguir a interna
da externa.

Filipa (2018, p. 68) afirma que o “mote de uma empresa sao os seus trabalhadores.”.
Assim, considera-se que “o publico interno é o microambiente” de qualquer
organizacdo, sendo este, os proprios funcionarios da empresa. Para isso é de extrema
importancia comunicar de forma assertiva e objetiva com os colegas trabalho e/ou
chefias nao s6 para proporcionar boas relagdes interpessoais, bem como, boas
condicdbes de trabalho (ambiente organizacional e direitos/deveres dos
trabalhadores).

No que diz respeito a comunicagdo externa, esta é estabelecida entre a empresa e
os seus clientes, por exemplo, pois estdo diretamente relacionados com a organizacao,
mas ndo fazem parte da mesma.

Concluindo, comunicar corretamente é importante no que diz respeito as boas
relagdes interpessoais, boas condigdes de trabalho, ser respeitoso, etc.

1.2.2 Fluxos de Comunicac¢ao

Dentro de uma organizacdo, a comunicacdo manifesta-se através de diferentes
fluxos de informacao visto que a mesma é multidirecional e baseia-se de acordo com a
estrutura da empresa.

Todas as empresas possuem a sua estrutura, a hierarquia que deve ser respeitada.
Esta formagdo é representada, muitas vezes, por uma ferramenta chamada de
organograma que permite apresentar, por meio de uma unica imagem, todos os
departamentos e cargos de qualquer empresa.

As empresas tém no seu fluxo de informagdes o elo que une e coordena os
componentes, ou seja, é através das informagdes que as organizagdes se orientam
criando assim a integracdo das partes. Neste sentido, divide-se o processo de
comunicacao em duas partes, a comunicagao vertical, subdividida em ascendente e
descendente, e a horizontal (ou lateral) (Rego A., 2010).
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Fonte: Elaborado pelo autor com base na teoria de Robbins

Figura 1 - Dire¢bes da comunicagdo empresarial.
Fonte: Wikipédia (Dire¢des da Comunicagdo)

Relativamente a Comunicacdo Descendente, esta flui dos niveis hierarquicos
superiores para os inferiores. Esta forma de comunicar inclui instru¢des de trabalho,
diretrizes, repreensdes e elogios, palestras de divulgacao, procedimentos, avisos, etc. O
principal objetivo desta comunicacdo é dirigir e implementar corretamente as
estratégias pré-definidas (Pontes, 2013, p. 36).

Quanto a Comunica¢ao Ascendente, esta flui dos subordinados do nivel mais baixo
para os seus superiores hierarquicos, concretizando-se pedidos de esclarecimento,
relatorios, sugestoes, queixas, propostas, solicitagdes, etc. Este tipo de comunicacao
desenvolve um sentido de seguranga e envolvimento com os objetivos estabelecidos
pela empresa (Pontes, 2013, p. 36).

Simultaneamente, ocorre a comunicacao horizontal, aquela que decorrer entre
elementos de grupos de trabalho do mesmo nivel hierarquico possuindo assim trés
funcdes principais: a coordenagdo do trabalho, a partilha de informacgdes e a resolugado
de problemas interdepartamentais. Apesar das fung¢des formais de coordenacdao que
desempenha, tende a ser maioritariamente informal.

1.2.3 Redes de Comunicacao

As redes de comunicagdo que permanecem presentes em todas as organizacdes
envolvem as mais variadas pessoas que desempenham fun¢des na empresa em
diversos niveis hierarquicos que nelas existam (Ferreira, 2015, pp. 20-21).

Existem quatro tipos de redes da comunicacdo, sendo estes o circulo, a roda, todos
0s canais e a cadeia, como podemos observar através da figura abaixo.
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Figura 2 - Redes de comunicagao.

Fonte prépria adaptado de
https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493 /Comu
nicacao Empresarial ADMINISTRACAO-
IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y

0 tipo de rede em circulo permite que cada membro possa comunicar apenas com
os membros que antecedem/procedem, no entanto, o tltimo comunica com o primeiro
dando o fecho do circulo.

A roda permite que os membros comuniquem através de um unico membro que
ocupa a posicao central em relacdo a todos os outros. Ou seja, em muitas empresas, este
tipo de rede é visto como o ponto de partida da comunica¢do seja do lider para os
liderados.

O tipo de rede de todos os canais, tal como o proéprio nome indica, permite que todos
os membros do grupo comuniquem entre si. Neste caso, pode-se afirmar que nao existe
um lider, pois qualquer membro comunica livremente com o restante grupo.

Relativamente a rede em cadeia, cada membro apenas pode comunicar com o
membro que o antecede e/ou procede. (Ramos & Monteiro, 2014).

1.3 Gestao Administrativa e Financeira

A gestao administrativa é o pilar principal de qualquer organizacao, seja ela grande
ou pequena ou até um pequeno negoécio de amigos/familiares. Dessa forma, gerir é
saber interpretar e concretizar os objetivos, devidamente pré-definidos, da empresa
desde o planeamento, organizacdo, dire¢do e controlo das atividades de forma
coordenada, visando sempre o0 sucesso.

A gestdo faz com que o funcionamento da empresa seja feito de forma eficiente,
eficaz e lucrativa. Segundo Rasoto, et al. (2012, p. 6) “Uma boa gestao é fundamental
para a sobrevivéncia das empresas num mercado globalizado e cada vez mais
competitivo.”.

Segundo Rego, et al. (2015, pp. 101-103) “esta area resigna-se mais ao trabalho de
back-office, no sentido de fazer cumprir toda a parte burocratica/documental dos RH”
sendo estes, por exemplo, documentos oficiais, gestdo do arquivo e procedimentos
relacionados a gestao documental das pessoas, ou seja, férias, faltas, licengas, etc.


https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comunicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comunicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comunicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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A area da gestdo engloba a organizacdo de recursos, a resolucdo de problemas
internos, avaliacao de desempenho dos colaboradores da empresa e a supervisao dos
mesmos, implementacdo de metodologias que sejam mais eficazes e o incentivo a
motivacdo dos trabalhadores (Omie, 2023).

Gerir requer a capacidade de sabermos trabalhar com outras pessoas (trabalho em
equipa) pondo sempre em pratica o bom funcionamento da empresa onde nos
inserimos. Ao mesmo tempo, requer também a competéncia de saber apresentar os
resultados de todo o trabalho anteriormente desenvolvido pelo profissional da area de
Gestdao Administrativa.

Para que a gestdo seja bem sucedida, criou-se o ciclo PDCA com o objetivo de
auxiliar no diagnoéstico, analise e prognoéstico de problemas organizacionais que
surgem no dia a dia da entidade, tornando-se bastante util para a solu¢do dos mesmos.
Este ciclo tem em vista a condugdo de “a¢des sistematicas que agilizam a obtencao de
melhores resultados com a finalidade de garantir a sobrevivéncia e o crescimento das
organizacoes.” (Pacheco, Salles, Garcia, & Possamai, pp. 3-4).

De uma forma resumida, a sigla PDCA em inglés significa plan, do, check e action.
Traduzindo para portugués plan tem o significado de planear os objetivos, estratégias
e os métodos a utilizar; do caracteriza-se pela execucdo do que foi planeado
anteriormente de forma a atingir os objetivos; check consiste em verificar se tudo
correu bem comparando com a forma que o trabalho foi planeado; por fim action que
significa agir, ou até mesmo, fazer correcdes que sejam necessarias de modo a evitar a
repeti¢cdo do problema.

A Gestdo Financeira, enquadrada no ciclo PDCA, é essencial para a satde financeira
de qualquer organizacao, pois o gestor controla o fluxo de caixa, elabora orcamentos e
toma decisoes estratégicas de forma a garantir o lucro do proprio negdcio. Esta pode
ser definida como “a gestdo dos fluxos monetarios derivados da atividade operacional,
em termos de suas respectivas ocorréncias no tempo.” (Cheng & Mendes, 1989).

Como referido por Cheng e Mendes (1989) a Gestdo Financeira visa “encontrar o
equilibrio entre a rentabilidade (maximizacao dos retornos dos proprietarios da
empresa) e a liquidez (que se refere a capacidade de a empresa honrar seus
compromissos nos prazos contratados).”.

Assim sendo, podemos referir que a area da Gestdo Financeira se preocupa com as
entradas e saidas de recursos monetarios oriundos da atividade operacional da
empresa. Nos dias que decorrem, o fluxo de caixa é considerado uma ferramenta eficaz
nas empresas, pois “ele é o melhor caminho pra o Administrador e o Contador se
planejar, coordenar os setores, dirigindo, assistindo e controlando os financiamentos,
o crescimento e lucratividade.” (Bernardo, Costa, & Kemp, 2015, pp. 5-6).
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1.4 Producao documental
1.4.1 Contratos

Conforme escrito no Art.2 11 do Cédigo do Trabalho o “Contrato de trabalho é
aquele pelo qual uma pessoa singular se obriga, mediante retribuicdo, a prestar a sua
actividade a outra ou outras pessoas, no ambito de organizacdo e sob a autoridade
destas” (Codigo do Trabalho, 2022).

Este documento oficializa uma relagdo entre a entidade empregadora e o
trabalhador, formolizando as condi¢des sob as quais o0 mesmo vai desempenhar a sua
funcao naquela organizacao em questao.

O contrato de trabalho descreve tudo o que seja relacionado com o cargo da pessoa
que ocupou a vaga, assim como o local de trabalho, horario laboral, o direito a férias,
remuneracdo, bem como subsidios, os direitos e deveres do trabalhador e as condi¢cdes
para a execuc¢ao da sua atividade profissional.

1.4.2 Oficio

O oficio é uma forma de correspondéncia utilizada no servigo publico e é através
deste documento que uma instituicdo se dirige a alguém, a empresas ou outras
entidades (Abreu).

Devido a formalidade deste tipo de documento, a redacdo do mesmo deve seguir
determinadas normas, como por exemplo, a linguagem utilizada, a clareza do assunto
de forma que a mensagem seja bem entendida, a objetividade evitando palavras
desnecessarias ou expressdes que nada acrescentam ao texto e a concisdo do texto
evitando alongar muito o assunto. A impessoalidade também é um ponto a ter em
atencao num oficio e para isso o mesmo devera adotar uma escrita na terceira pessoa.

A estrutura deste documento é dividida pelos seguintes elementos: cabegalho, data,
numero do oficio, assunto, texto, saudacao e por fim a assinatura com o respetivo cargo
da pessoa.

1.5 Gestao documental

Atualmente, a gestdo documental assume um papel cada vez mais relevante nas
organizac¢des, que reconhecem a necessidade de padronizar a documentagdo para
garantir a sua qualidade, confiabilidade e acessibilidade.

Segundo Pires (2016, p. 13) a gestdo documental é “o0 processo administrativo que
permite analisar e controlar ... a informacgdo registada” gerida com uma determinada
organizacdo que corresponde a missio e objetivos da empresa. E também na gestio
documental que todos os documentos sdo classificados de certa forma para
posteriormente serem arquivados.

11
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Entende-se por gestdo de documentos “o conjunto de tarefas e procedimentos
orientados para obter uma maior eficacia e economia na exploragdo ou aproveitamento
dos documentos por parte das organizacoes.” (Leitdao, 2010, p. 11).

7

Ou seja, a gestdo é um procedimento administrativo, cuja principal funcao é
disponibilizar a andlise e controlo, a todos os colaboradores da empresa, das
informagdes contidas nos documentos, a que os mesmos tém acesso.

De um modo geral, a gestdo documental faz parte das necessidades legais de
qualquer empresa e, por isso, as organizacbes veem-se obrigadas a terem a
documentagdo sempre organizada e preparada, nao s6 para uma consulta rapida de
quem trabalha nela, mas também para eventuais fiscalizacoes (Pessoa, 2015).

Esta gestdo devera cumprir as normas e procedimentos relativos a producao,
utilizacdo e arquivo dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (prazos
obrigatérios de guardar o documento). Quando se gerem documentos ndo nos
preocupamos apenas em assegurar o interesse dos colaboradores, mas sim em
certificar que os documentos que arquivamos sao indispensaveis a empresa, devendo
estes estar devidamente preservados (Bernardes & Delatorre, 2008).

1.6 Arquivo

A palavra “arquivo” surge na antiga civilizagdo grega com a denominagdo de arché,
que segundo Paes (2004, p. 19) evoluiu posteriormente para archion designando-se
como o “local de guarda e deposito dos documentos”.

0 arquivo é considerado como um depdsito ou armazém onde apenas conseguimos
observar estantes com dossiers organizados por uma determinada data, assunto, etc.
Este tema foi algo que veio a evoluir ao longo da histéria, sabendo assim que
atualmente as empresas utilizam ferramentas de trabalho que servem como o arquivo
digital.

Os arquivos sdo criados com o intuito de preservar documentos exclusivamente
relacionados com a empresa em questdo, ndo tendo a necessidade de armazenar
qualquer outro tipo de documento/informagdo. Ndo basta apenas organizar, torna-se
importante, também, saber utiliza-los e acima de tudo preserva-los.

A principal fun¢do do arquivo é facilitar o acesso as informacgdes, contidas nos
documentos, aos trabalhadores da organizacao em questdo. A questdo de construir e
organizar um arquivo pde em causa recursos materiais (dossiers, estantes, etc.) e
recursos humanos, os funciondrios organizam os documentos e dossiers e
posteriormente estes sdo arrumados por uma ordem logica e de facil acesso.

Para isso é fundamental que a documentacdo esteja armazenada, de forma
organizada, com o intuito de preservar e servir com eficiéncia os interessados.

12
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1.6.1 Arquivo fisico

Para Santiago, Silva e Paes (2020, p. 59) o arquivo fisico é “o local especifico para a
guarda dos documentos elaborados ou recebidos pelas organiza¢des” sejam estas
publicas ou privadas.

Este tipo de arquivo pode ser classificado pela sua forma de organizacao, pela
frequéncia de consulta, pela posicdo dos documentos e por fim pelo nivel de
informatizacdo. No que diz respeito a frequéncia de consulta, os documentos
arquivados podem ser considerados como ativos, semi-ativos e inativos/mortos.

Um arquivo ativo, tal como o préprio nome indica, sio documentos que se
consultam com alguma frequéncia, pois sdo informacgdes recentes de assuntos ainda
em curso e que, normalmente, se situam junto aos trabalhadores que os utilizam. Semi-
ativos sdao documentos de baixo indice de consulta, ou seja, deixaram de ser
consultados com tanta frequéncia, mas permanecem acessiveis, pois tratam-se de
assuntos que ja passaram, mas que poderdo ser necessarios por qualquer motivo
relacionado com os mesmos. Por fim, os arquivos inativos sdo aqueles documentos
arquivados que por razdes de ordem fiscal, juridica ou histérica da empresa devem ser
conservados e a consulta dos mesmos € feita apenas em casos especiais (Lourengo &
Cantarotti, 2010).

Figura 3 - Arquivo fisico do Centro de Formacdo de Castelo Branco.
Fonte prépria

1.6.2 Arquivo digital

Atualmente, as ferramentas digitais impulsionam a competitividade das
organizagdes exigindo o desenvolvimento de novas estratégias e solucdes inovadoras
para maximizar a produtividade das mesmas, reduzindo assim os custos e aumentando
arentabilidade.

13
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Entende-se por arquivo digital, “uma estrutura que compreende tecnologia,
recursos humanos e um conjunto de politicas para incorporar, gerir e acessibilizar ...
objectos digitais de natureza arquivistica” (Barbedo, p. 13).

Este tipo de arquivo vem superar os limites do arquivo tradicional que conhecemos,
aquele que era feito através da organizacdo de papéis, tornando a transmissao dos
documentos de uma forma mais rapida e facil.

Na verdade, a utilizacdo do papel estara sempre presente no quotidiano das
empresas, pois continuara a preservar toda a informacdo relevante as mesmas. No
entanto, as empresas estdo a substituir o papel pelo armazenamento digital através de
redes de partilha dentro de cada organizacao, permitindo a todos os colaboradores da
mesma o acesso a todos os documentos partilhados.

Este arquivo tem algumas vantagens, tais como, a rapida transmissdo de
documentos, as atualizagdes de informacdes sdo mais ageis e o armazenamento é
poupado no que diz respeito ao espaco fisico da empresa.

Segundo Gandini, Salomdo e Jacob (2016, p. 2) baseando-se em Bill Gates “as
companhias de sucesso no futuro serao as que utilizarem ferramentas digitais para
reinventar sua maneira de trabalhar” e se cada empresa “converter cada documento
de papel em um arquivo digital, ela se tornara mais competitiva.”

Bill Gates afirma ainda que o papel estard sempre connosco, no entanto a
importancia do mesmo, com énfase de encontrar, preservar e distribuir a informacgao
estd a diminuir.

1.7 Gestao de Base de dados

Uma base de dados é o local onde se pode guardar informacgdo, sendo que a mesma
“pode ser consultada, alterada, apagada, na totalidade ou parcialmente” (Coelho, 2011,

p. 4).

Em termos gerais, uma base de dados trata-se de “uma coleccdo de dados
partilhados, (...) que estdo logicamente relacionados e organizados de acordo com os
requisitos de informagao de uma organizagdo.” (Belo, p. 7).

Ao contrario dos mais diversos tipos de documentos que sao do nosso
conhecimento, em que a informacdo é colocada conforme a pessoa o bem entender,
numa base de dados essas mesmas informacgdes sdo organizadas de uma forma
estruturada e logica. Assim, facilita na utilidade da informacao e podera ser util para
futuros utilizadores.
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1.8 Ferramentas Informaticas

As ferramentas informaticas dizem respeito a tudo o que possa estar relacionado
com o uso de um computador. Para isso, qualquer profissional deve ter conhecimentos
e capacidades de trabalho para com o meio digital.

Sabendo que esta profissdo lida diariamente com a gestdo documental, bem como a
transmissdo de informacoes, a atividade de secretariado procurou fazer o uso das
ferramentas informaticas disponibilizadas na época.

Resumidamente, em 1870 eram utilizados o telefone, a maquina de escrever e o
papel carbono para .., e com a evolugao da tecnologia surgiram os computadores, a
internet, o e-mail e todas as ferramentas que sdo possiveis de utilizar atualmente nas
organizacoes (Martins, Rocha, Andrade, & Barbotin, 2015, p. 72).

Todas as ferramentas utilizadas nos dias atuais, possibilitam, ao profissional, o
tratamento e a transmissdao de informagcdes em tempo real, para além do
armazenamento a que os trabalhadores da empresa em questio tém acesso. O
secretario auxilia nas tomadas de decisdo devido a rapidez que existe na produgao e no
acesso a todas as informagoes e/ou documentos (Martins, Rocha, Andrade, & Barbotin,
2015, p. 74).

Relativamente as ferramentas disponibilizadas pela empresa, para que o secretario

possa fazer uso das mesmas é importante que ele tenha conhecimento dessas
ferramentas em questdo e interesse pessoal em aprender como usufruir das mesmas.

Assim, para que o profissional de secretariado possa desempenhar corretamente as
suas fungdes devera ser proativo e interessado em manter-se, sempre que possivel,
atualizado no que diz respeito as novas tecnologias.

Atualmente, as ferramentas mais utilizadas sdo o Word, Excel, Outlook, os
programas de faturacgdo e as redes sociais, como o Facebook, Instagram, Twitter, entre
outras. A utilizacdo destas ferramentas informaticas varia consoante a organizagdo
pois a maioria possui ferramentas informaticas especificas e apenas acedem quem faz
parte da mesma.

1.8.1 Microsoft Word

A ferramenta Word é um processador de texto produzido pela Microsoft Office,
criado por Richard Brodie em 1983, para computadores.

O Microsoft Word pode ser usado para produzir trabalhos e textos académicos ou
em contexto de trabalho diario, como por exemplo, declara¢des, convocatdrias, atas,
contratos, cartas, entre outros. Relativamente a outros editores de texto, o Word
suporta a adicdo e edigdo basicas de imagens, a formatacao de texto, elaboragdo de
tabelas, etc.
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1.8.2 Microsoft Excel

O Microsoft Excel, mais conhecido apenas por Excel, é uma ferramenta com folhas
de calculo produzido pela Microsoft, para computadores, criado por Dan Bricklin em
1987.

O Excel trata-se de uma ferramenta valiosa que pode ajudar qualquer trabalhador
ou empresa a alcancgar os seus objetivos, pois através dele é permitido organizar e
analisar qualquer tipo de dados. Através dos seus recursos, o Excel serve também para
construcdo de tabelas. Além de todas as suas funcionalidades, o Excel trabalha a base
de féormulas.

1.8.3 Intranet

A Intranet é uma rede onde se acede a aplicagdes e/ou plataformas de uma
determinada instituicdo, da qual s6 pode ser acedida por pessoas autorizadas, no caso
dos colaboradores da empresa.

Esta tecnologia facilita a comunicagao interna pois permite que os colaboradores
partilhem informagdo entre departamentos de forma mais rapida e com melhor
eficiéncia operacional (Pedro, 2022).

A Intranet, fruto da Internet, é “um ambiente de computacdo heterogéneo que liga
diferentes plataformas de hardware, ... de modo a comunicar, colaborar” e inovar de
uma forma continua e integrada (Pereira, 2004, pp. 103-104).

SIFGO

Sistema de Informacao Financeira e Gestao Or¢camental (SIFGO) é uma plataforma
de tratamento administrativo e financeiro de aquisicdes. Ou seja, a partir desta
ferramenta é possivel acompanhar qualquer processo desde a sua abertura até ao
encerramento do mesmo.

Ola @iefp.pt

Figura 4 - Plataforma interna SIFGO.
Fonte SIFGO
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SGFOR

Sistema de Gestao da Formacao do IEFP (SGFOR) é uma aplicacdo que, tal como o
préprio nome indica, gere todas as agdes do centro. Através desta plataforma é possivel
aceder a diversa informacao acerca das formacgdes, dos formadores e dos formandos.

Figura 5 - Plataforma interna SGFOR.
Fonte SGFOR

SGD

Sistema de gestdo documental (SGD) é considerado um arquivo digital, ou seja, para
além dos dossiers que estao arquivados no centro, esta plataforma contém exatamente
os mesmos documentos que qualquer dossier relativo ao Centro de Formacao.

o
INSTITUTO DO EMPREGO A
) ( E FORMACAQ PROFISSIONAL TERMINAR SESSAC
m PROCESS0S FORMULARIOS ARQUIVO PROTOCOLOS SUPORTE
Area de Trabalno g Mov. Bloco e Novo Doc.

[ =
A Estio Comigo ( 313
© Estio no Departami a Pastas Pessoais Q Pesquisa Hgg Varios
-
B processos
' Estiono Departamento ( 501196 )
‘ Delegados

Sem Utilizadores "Delegados”

Figura 6 - Menu da plataforma interna SGD.
Fonte SGD
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2 Apresentacao do estagio e da entidade acolhedora

2.1 Acerca do estagio

Como consta no Regulamento dos Estagios Curriculares da Escola Superior de
Educacao, a finalidade da realiza¢do deste estagio abrange proporcionar um contacto
mais profundo e direto com o mercado de trabalho, com vista a inser¢do do aluno na
vida ativa, através da realiza¢do de atividades que se desempenham num determinado
posto de trabalho.

O estagio decorreu no Centro de Emprego e Formacao Profissional de Castelo
Branco com inicio a 14 de fevereiro de 2024 e término a 24 de maio do mesmo ano.

A orientadora do estagio curricular foi a Coordenadora de Nucleo Ana Rita Melo que
faz parte do Nucleo de Gestdo Administrativa e Financeira (NGAF) do CEFP-CB. A
responsavel pela supervisdo do estagio foi a Doutora Marta Félix, professora da
Unidade Curricular Gestdo Administrativa de Recursos Humanos.

2.1.1 Objetivos do estagio

Segundo o Regulamento de Estagio da Escola Superior de Educacdo (ESE), o Estagio
Curricular visa proporcionar um contacto mais profundo com a atividade profissional
no ambito do Secretariado. Assim, promove a percecdo e a aprendizagem em diversos
contextos socioprofissionais, pois permite a convivéncia com problemas do dia a dia
relacionados com o exercicio da area de formagao.

O objetivo, por parte da estagiaria, é o contacto com o mundo organizacional com o
proposito de adquirir experiéncias de trabalho que nao sao conseguidas em contexto
académico.

Simultaneamente deve aplicar e enriquecer os seus conhecimentos relacionados
com a area de formacgdo, desenvolver competéncias, atitudes e capacidades no contexto
laboral, ou seja, a responsabilidade, trabalho em equipa, cooperacao, entre outras.

Este estagio visa, também, a insercao profissional para qualquer recém-licenciado
no mundo do trabalho.

O presente relatério tem como objetivo apresentar, de forma abrangente e
pormenorizada, as experiéncias e as aprendizagens da estagidria durante o periodo de
estagio, incluindo os seus principais contributos para a sua entidade acolhedora. Além
disso, trata-se de uma ferramenta de avaliagdo do desempenho da aluna.

Posto isto, é possivel relacionar a pratica com todos os conhecimentos tedricos
adquiridos no decorrer das aulas.
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2.2 Entidade acolhedora

O Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP) é um organismo do Estado
Portugués, de emprego e/ou formacao tal como o préprio nome indica, que tem como
principal objetivo promover a criacdo de novos postos de trabalho e a qualidade dos
mesmos, bem como o combate ao desemprego.

Neste momento o instituto conta com uma rede abrangente de centros, tais como,
Centros de Emprego, de Formacdo Profissional e de Apoio a Criagdo de Empresas.
Estrutura-se pelos seus Servigos Centrais, por cinco Delegacdes Regionais (Norte,
Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve), 30 Centros de emprego e formacgdo
profissional, 23 Centros de emprego e 1 Centro de formacao e reabilitagdo profissional
(IEFP, A Institui¢ao).

O IEFP é a entidade que executa as politicas de emprego e formacgao profissional das
quais resulta o seu principal objetivo.

Figura 7 - Centro de Emprego e Formacgao Profissional de Castelo Branco.
Fonte prépria

2.2.1 Histoéria do IEFP

O percurso do Instituto do Emprego e Formacao Profissional tem sido de longa data
até aos dias de hoje. E na década de 1930 que surgem os primeiros antecedentes a
enfrentar o desemprego que resultava da crise econémica existente.

Os primeiros passos desta entidade ocorreram em 1962 onde teve diversas
designacdes até aquela que conhecemos hoje, dada em 1979. Portugal atravessava uma
reorganizacdo industrial onde o desemprego existente resultava dos métodos de
fabrico, ou seja, a industrializa¢do. Sabendo que, na altura, os portugueses nao tinham
qualquer tipo de habilitacdo adequada, eram desvalorizados, viam-se num enorme
confronto com o desemprego.
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Em 1964 entrou em funcionamento o primeiro Centro de Formacao Profissional
Acelerada devido a falta de trabalhadores qualificados e cujos objetivos iam ao
encontro das necessidades profissionais. No ano seguinte foi criado o Centro Nacional
de Formacgdo e Monitores destinado a composicao e preparacdo de pessoal nos centros
e aos problemas que surgissem.

Nos primeiros Centros de Formacgado foi implementada a Formacgao Profissional para
Adultos com o intuito de qualificar pessoal, num curto espago de tempo, em profissdes
prioritarias como a construcao civil, metalomecanica, eletricidade, etc.

E a partir do ano 1967 que se expande a rede de centros (acréscimo de 6 centros de
emprego) e a existéncia de um Centro de Formacgdo Profissional. Este servi¢o tornou-
se numa rede extensa e com uma Otima cobertura geografica, de todo o territorio
nacional, para que fosse possivel chegar a toda a populagao.

O Decreto-Lei n2 519-A2/79, de 29 de dezembro, marca a fundagdo do Instituto do
Emprego e Formagao Profissional, com autonomia administrativa e financeira. Este
instituto é criado com o principal objetivo de integrar a execucdo das politicas de
emprego/formacdo de forma a gerar a aproximac¢do a diversidade, racionalidade e
operacionalidade das regioes.

No ano 1982 o IEFP ja contava com o pais dividido em 5 regides, tais como, a
Delegacdo Regional do Norte, do Centro, de Lisboa e Vale do Tejo, do Alentejo e do
Algarve. No campo de acdo destas delegacdes funcionam os Centros de Emprego,
Centros de Formacgdo Profissional de Gestdo Direta, Centros de Reabilitacdo e, ainda,
Centros de Apoio a Criacdo de Empresas (CACE).

De forma a tornar a administra¢do publica mais eficiente e racional, no que toca aos
recursos publicos, em 2012 iniciou se uma fase de reorganizacao e melhoramento da
mesma, cumprindo assim os objetivos relativos a reducao da despesa publica.

Atualmente, a complexa rede de Centros do IEFP abrange 30 Centros de Emprego e
Formacao Profissional, 23 Centros de Formacao e 1 Centro de Formacgao e Reabilitacao
Profissional.

2.2.2 Organograma da Delegacdo Regional do Centro

Para que se perceba melhor, este instituto, é importante a observacdao da sua
estrutura organizacional. Qualquer organograma nao passa de uma representacao
esquematica onde consta a estrutura da organizacao em questdo. Abaixo é apresentado
o organograma do Instituto do Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco, da
Delegacdo Centro.
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Figura 8 - Organograma Centro de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco.
Fonte: Site do Instituto do Emprego e Formacao Profissional

2.2.3 Missao, Visao e Valores

O IEFP tem como missdo combater o desemprego criando, assim, a¢cdes de formacao
para desenvolver as competéncias e qualidades dos candidatos, para um melhor
desenvolvimento nas suas carreiras profissionais.

A sua visdo é desenvolver competéncias, formar e reabilitar os profissionais e/ou
pessoas e auxiliar na ocupacao de vagas de emprego com pessoal devidamente
qualificado.

Os valores sdo os seguintes:

- Promover a oferta/procura de emprego através de acdes de formacao
profissionais e qualificacdo escolar adequadas as necessidades das entidades,
desenvolvimento de microempresas e criagdo de novos postos de trabalho, e
reabilitacdo profissional de pessoas com deficiéncia;

- Incentivar a criagdo e a assisténcia dos postos de trabalho através de métodos
adequados ao contexto da empresa e a integracdo de toda a diversidade com as devidas
normas;

- Assegurar medidas politicas de emprego que facilitam a insercao das pessoas,
com dificuldades, no mercado de trabalho;

- Fomentar a divulgacao e o conhecimento de problemas existentes no mercado de
trabalho por meio de recursos adequados ao crescimento;

- Participar no desenrolar das atividades técnicas de organizacoes
nacionais/internacionais que visam promover o emprego, a formacgao e a reabilitacdo
profissional;

- Colaborar na organizacdo das etapas integradas na politica de emprego;
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- Realizar agdes para acompanhar e verificar os apoios relativos as medidas de
emprego e formacdo profissional (IEFP, A Instituicdo).

2.2.4 Acbes de formacao
Cursos de aprendizagem

Os cursos de aprendizagem tém como principal objetivo “reforcar os niveis de
qualificacao dos jovens e adultos, com vista a melhoria da empregabilidade, ..., bem
como o prosseguimento de estudos, numa modalidade de educagdo e formacdo, ou de
nivel superior.” (IEFP, Cursos de aprendizagem).

Esta modalidade de formacgdo destina-se a jovens e adultos com idade até aos 29
anos, que possuam o 92 ano de escolaridade (ou habilitacdo legalmente equivalente)
sem a conclusdo do ensino secundario.

EFA

Os cursos de educacdo e formagdo para adultos permitem elevar os niveis de
habilitacdo escolar e profissional da populacao portuguesa adulta e melhorar as suas
condi¢coes de empregabilidade. (IEFP, Cursos EFA)

Esta formacdo destina-se a adultos com idade igual ou superior a 18 anos com baixa
qualificacao e, prioritariamente, sem a conclusao do ensino basico ou secundario.

CET

Os Cursos de Especializacdo Tecnoldgica “permitem obter uma formacgao de nivel
pés-secundario nao superior e visam responder as necessidades do mercado de
trabalho, ao nivel de quadros intermédios.” (IEFP, Especializacdo Tecnoldgica).

Esta formacdo destina-se a candidatos de idade igual ou superior a 18 anos com
uma das seguintes habilitacoes:

e Curso de ensino secundario ou habilitacao legalmente equivalente;

e Nivel basico de educacao e que estejam a frequentar uma modalidade de
educacao ou formagao ou um processo de reconhecimento, validacao e certificacao de
competéncias de nivel secundario;

e Diploma ou certificado de nivel 5 de qualificacdo do Quadro Nacional de
Qualificagdes (QNQ), ou diploma de especializacdo tecnolégica, ou grau ou diploma de
ensino superior.
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FM

As formagdes modulares permitem atualizar/aperfeicoar “os conhecimentos
teodricos e praticos da populacao portuguesa adulta, bem como elevar os seus niveis de
habilitagdo escolar e profissional.” (IEFP, Formag¢des modulares certificadas).

Estas formagdes sdo destinadas a adultos com idade igual ou superior a 18 anos,
empregados ou desempregados que pretendam melhorar as suas competéncias nos
dominios de ambito geral ou de uma profissao especifica.

VA

A medida de formacgdo Vida Ativa - Emprego Qualificado “permite potenciar o
regresso ao mercado de trabalho de desempregados, através de uma rapida integracao
em acoes de formacao de curta duragdo.” (IEFP, Vida Ativa).

A VA destina-se a desempregados (com pelo menos 18 anos) subsidiados ou ndo,
inscritos nos Servigos de Emprego, independentemente das habilitacdes escolares.

PLA

Os cursos de Portugués Lingua de Acolhimento “permitem elevar a capacidade de
expressao e compreensao da lingua portuguesa ... e facilitar o processo de integracao
social, profissional e civico” contribuindo assim para a preven¢ao da discriminacao em
funcao da origem de cada um e acima de tudo promovendo a igualdade de todos (IEFP,
Portugués Lingua de Acolhimento).

Esta modalidade destina-se a cidadaos migrantes adultos com idade igual ou
superior a 16 anos, desempregados ou ativos empregados cuja lingua materna ndo é o
portugueés.

RVCC

0 Reconhecimento, Validagao e Certificacao de Competéncias é “um processo que
permite obter uma certificagdo profissional com base na demonstracdo de
aprendizagens realizadas ao longo da vida e de competéncias adquiridas através da
experiéncia profissional” (IEFP, RVCC).

Esta modalidade destina-se a adultos que pretendam aumentar as suas
qualificacdes profissionais
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3 Atividades desenvolvidas

0 plano de estagio foi elaborado consoante o que esta previsto no Regulamento de
Estagios, permanecendo assim planeado o desenvolvimento de intimeras atividades,
nomeadamente produ¢do documental, gestao de arquivo, utilizacdo de aplicacdes
informaticas, entre outras, como é apresentado no Anexo .

A planificagao do estagio e a devida metodologia de aprendizagem utilizada foram
elementos bastante importantes para que as atividades fossem executadas com
eficicia e para que os objetivos definidos pela orientadora fossem cumpridos,
garantindo todo o sucesso no desempenho das fun¢des e o éxito do estagio.

3.1 Acolhimento da estagiaria

A pedido da orientadora de estagio, Ana Rita Melo, a estagidria apresentou-se no
Centro de Formacao no dia 14 de fevereiro. Ainda no mesmo dia, juntamente com uma
colega de trabalho, a Coordenadora do Nucleo propds uma visita as instalagdes do
CEFP-CB para que a aluna conhecesse a dimensao do mesmo e como esta dividido.

Para que a estagiaria tivesse a oportunidade de trabalhar com todas as aplica¢des
do centro, foi-lhe criada uma conta de acesso as mesmas, ao Outlook e principalmente
de acesso ao computador da entidade.

No Dia da Mulher foi feito um lanche para todas as mulheres que trabalham no
CEFP-CB, incluindo as estagidrias que se encontravam no periodo de estagio. Ainda no
mesmo dia, na entrada do edificio principal, foi criado um quadro onde constava os
nomes de todas as mulheres que fazem parte do centro de Castelo Branco.

Figura 9 - Dia da Mulher no CEFP-CB.
Fonte proépria
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3.2 Producao Documental
3.2.1 Elaboracao e envio de Oficios

Uma das tarefas esporadicas que a aluna teve a oportunidade de realizar foi a
elaboracao e envio de oficios.

Esta tarefa era realizada através da plataforma SGD, onde a estagiaria acedia ao
menu “Documentos” e preenchia os campos indispensaveis como por exemplo “Tipo
de documento” que era “oficio”, a “Forma de envio” sendo esta por correio, etc. Apos
todos os campos preenchidos era redigido o assunto do email e um pequeno texto como
se pode observar na figura abaixo.

Assunto:
Envio do certificado de qualificactes da acio de formacdo (nome do curso)
Texto:

Junto se envia o Certificado de Qualificactes da acdo de formacéo frequentada neste
Centro de Formacdo Profissional.

Cumprimentos,

A Diretora-Adjunta

Fatima Mendes

Figura 10 - Texto para o envio de oficios.
Fonte prépria

Apo6s “Criar documentos” era possivel visualizar cada um deles e era necessario
imprimi-los para que a Diretora-Adjunta os pudesse assinar. Depois de assinados e
carimbados a outra tarefa da estagiaria era agrupar este documento com o certificado
de qualificacdo da mesma pessoa e por fim colocar num envelope para posteriormente
ser enviado por correio para o formando em questao.

3.3 Arquivo fisico
3.3.1 Lombadas para organizacao do arquivo

A aluna comecou o estagio por elaborar algumas lombadas (Apéndice I) para os
dossiers que estavam num dos arquivos do Centro. Os mesmos estavam apenas
escritos a lapis e para melhor percecao na procura de algum em especifico, tornava-se
mais facil se todos estivessem marcados da mesma forma, alterando apenas os nomes
dos cursos e as devidas datas de inicio e fim como é possivel observar através da figura
abaixo.
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Figura 11 - Lombadas elaboradas para organiza¢do do arquivo.
Fonte prépria

No gabinete da Coordenadora do Nucleo estavam uns dossiers relativos aos
funcionarios que trabalham no Centro de Formagdao de Castelo Branco. Neles
constavam documentos como justificacdes de faltas, atestados médicos, entre outros.

A estagiaria tinha duas fungdes a fazer perante aqueles dossiers, sendo a primeira
a organizacdo dos nomes dos trabalhadores por ordem alfabética e a elaboracdo de
separadores (Apéndice II) com o respetivo nome da pessoa a que se tratavam os
documentos. A segunda tarefa tratava-se de elaborar novas lombadas (Apéndice III)
para os mesmos dossiers que foram necessarios utilizar para a organizacdao dos
documentos acima referidos. Nestas lombadas constavam alguns titulos como

» o«

“Informacgoes recebidas”, “Processos Individuais dos trabalhadores”, etc.

Figura 12 - Lombadas relativas aos funcionarios do Centro.
Fonte prépria
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Apébs a conclusdo da elaboracdo das lombadas e a colocacdo das mesmas nos
devidos dossiers, a aluna organizou os mesmos, por ordem, exatamente na mesma
estante, no gabinete da Coordenadora Ana Rita.

3.4 Validacao de Informacdes de Cursos e Formandos para
Prestacdao de Contas

Através do site do IEFP, IP, no menu destinado aos “Apoios” é possivel conhecer que
“algumas das politicas executadas pelo IEFP, I.P. sdo objeto de financiamento através
dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), incluindo a Iniciativa
Emprego Jovem (IE]), no ambito do quadro de programacdo 2014-2020, designado
Portugal 2020. (IEFP, Regras de Comunicacao).

A intervencao do IEFP, L.P. no Portugal 2020 operacionaliza-se, essencialmente,
através dos Programas tematicos Inclusao Social e Emprego (PO ISE), Capital Humano
(PO CH) e Competitividade e Internacionalizagdgo (COMPETE 2020) e dos cinco
Programas Operacionais Regionais do Norte (NORTE 2020), Centro (CENTRO 2020),
Lisboa (LISBOA 2020), Alentejo (ALENTEJO 2020) e Algarve (CRESC ALGARVE 2020).

O IEFP ¢, deste modo, uma entidade beneficidria de Projetos Cofinanciados pela
Unido Europeia, tendo de apresentar a sua execucdo fisica e financeira em cada
candidatura. Por exemplo, no ambito do PO ISE sdo financiadas a a¢gdes de formacao da
Medida Vida Ativa, mediante a demonstracdo por parte do IEFP de uma série de
elementos comprovativos da realizacdo de agdes de formagdo desta medida, ou seja,
mediante a prestagdo de contas. A prestagdo de contas consiste na analise e compilacao
dos dados da execucdo fisica e financeira dos cursos em candidatura, que sao
submetidos a futuro reembolso. Nestes dados a apresentar constam por exemplo a
listagem de acdes ministradas no ano em causa, a listagem dos formadores que
estiveram envolvidos nas agdes e as horas de cada UFCD.

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

Os dados que sdo apresentados para a prestacao de contas sdo, praticamente todos,
recolhidos do SGFOR visto que é nessa ferramenta de trabalho que sdo registadas e
geridas todas as acdes de formacdo. Assim, era necessario identificar os cursos,
desenvolvidos pelas normas dos projetos comunitarios, que iriam a prestacdo de
contas.

0 Nucleo de Acompanhamento e Candidaturas da Delegacao Centro do IEFP enviou
um ficheiro com a identificagdo de todas as acdes de formacdo de Vida Ativa que
decorreram no CEFP-CB, onde constava o numero financeiro dos cursos (nimero
atribuido pelo SGFOR quando a a¢do é caracterizada no mesmo).
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Dentro da vasta informacao a apresentar relacionada com as a¢des de formacao, os
dados dos formadores e as horas que ministraram em cada ac¢do deviam ser
apresentados na prestacao de contas.

Para preencher o template (Anexo II) relativo aos dados dos formadores e as horas
ministradas por cada um a estagiaria necessitava de consultar a pasta relativa a cada
acdo de formacdo que se encontrava no arquivo digital corrente do Servico de
Formacao Profissional de Castelo Branco, designada por “Nova Partilha”.

Nessas mesmas pastas constavam uns ficheiros Excel, denominados por “Mapa de
Horas”, onde os coordenadores das a¢des registavam, mensalmente, as horas que cada
formador ministrava em cada UFCD, com base nas folhas de sumarios das respetivas
acoes.
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Figura 13 - Documento Excel “Mapa de horas”.
Fonte “Nova Partilha”

Através deste documento era possivel identificar qual ou quais os formadores do
curso e qual o contrato de cada um que eram necessarios para preencher o template
“Mapa Resumo”. Além desses dados era necessario também confirmar as horas
ministradas por cada formador na respetiva UFCD e adicionar no mesmo template.

Ao mesmo tempo, a estagiaria tinha aberto um documento Excel com a listagem dos
formadores que estariam envolvidos nas agdes de formagao do ano em questdo e a sua
funcdo era assinalar nesse documento os formadores envolvidos na prestacdo de
contas. Este documento registava os dados pessoais e profissionais de cada um como,
por exemplo, nome completo, NIF, nimero de identificacdo, morada, contacto, entre
outros.

Esta operacao em questdo contemplava a¢coes de formacao realizadas pelo CEFP-CB
num periodo de trés anos da modalidade Vida Ativa, sendo esta medida de formacao a
que mais se desenvolve no IEFP, pois sdo de curta duracdo e é obrigatdrio cada utente
desempregado frequentar pelo menos uma destas ac¢oes.
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A participacdo da estagidria nesta prestacdo de contas exigiu um trabalho
minucioso e persistente, pois foi necessario analisar imensa informacdo de
aproximadamente 300 cursos. Por se tratar de tanta informacao, esta tarefa implicou
ainda uma validag¢do final, por forma a averiguar se o total de horas registadas no
ficheiro correspondiam ao total de horas de cada curso.

3.4.2 Recolha de evidéncias sobre os formandos amostrados

O NAC remetia a todos os Centros de Formacao os formandos que saiam na amostra
e era para esse mesmo nucleo que eram enviadas todas as evidéncias necessarias.

Em primeiro lugar a estagiaria examinava o documento para perceber a quantidade
de dados que estavam de certa forma errados (assinalados a vermelho).

No arquivo, a estagidria procurava os dossiers correspondentes aos cursos listados
e iniciava a tarefa principal que era a pesquisa de certificados de habilitacées dos
formandos.

Posteriormente era necessario atualizar os dados relativos a habilitagdo e nivel de
cada formando, no documento Excel, e para esses dados alterados a estagiaria pegava
nos respetivos documentos (certificado de habilitagdes e contrato assinado) e
digitalizava.

3.5 Fases da Aquisicao de Servicos de Formacao Profissional
3.5.1 Proposta de Aquisicao de Servicos de Formacao

Atualmente o CEFP-CB conta com um vasto leque de formadores, no entanto face as
mais variedades areas de formacdo e ao elevado nimero de a¢des presentes nas
formagdes ha a necessidade de contratar formadores externos.

O processo de contratacdo comega por uma Proposta de Aquisicdo (PA) que é
elaborada pelos coordenadores das a¢gdes de formacao (Gestores de contratos). Apds a
PA ser autorizada pela Direcao Regional do Centro, o NGAF passa para a abertura do
processo e respetivos procedimentos administrativos para as contratacgdes.

Para abertura do processo era necessario ter em atencdo toda a informacao
constante na PA, bem como os documentos anexados.

Através da aplicacao SIFGO, a estagiaria acedia ao menu “Ativas” constante no
separador “Propostas de aquisi¢do”, procurava pelo nimero da PA em questdo e
enviava o processo para abertura.
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A enviar para abertura...

Figura 14 - Envio da PA para abertura.
Fonte SIFGO

3.5.2 Processo de Aquisicado de Servicos de Formacao

De seguida, através do separador “Processos de aquisicdo” - “Abertura” era
selecionada a op¢do “Simplificado” no processo pretendido.

ifGO = 0
22 Modulos
#& | BAPM>E Processos de aquisicio > Abertur t X
B Aprovonaments PROCESSOS DE AQUISICAO POR ABRIR Pesquisar CR [a]a]=-]7] [® eporr - =]
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Figura 15 - Selecdo da opg¢ao “Simplificado” do processo a abrir.
Fonte SIFGO

Dentro do mesmo era necessario preencher alguns campos como o “Responsavel
do processo”, a “Classificacdo” com um codigo relativo ao servigo de formacdao em
questdo, no separador “Procedimento” era selecionada a op¢do “Preco base” e na
“Justificacdo do preco base” selecionar “Tabela precos aprovada”. Na parte da
legislacdo eram selecionadas opgdes especificas e na fundamenta¢do da mesma a aluna
tinha de colar uma frase pré-escrita. Por fim, no campo “Competéncia” era necessario
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escolher a opg¢do “Diretor de Centro (DC)” e no “Fornecedor” selecionar o nome do
formador em questdo e gravar o processo.

Ap0s gravar era apresentada uma pequena mensagem onde constava o numero do
processo (PR) que a estagiaria apontava na folha da PA, com esta estrutura
PR2024424/XXX. Os numeros dos processos cumprem sempre a mesma estrutura: 2
letras (PR), ano em questdo (2024), de seguida o cddigo da unidade organica do CEFP-
CB (424) e ap6s a barra esta presente a numeracao do procedimento.

Nao esquecendo que existiam processos anuais e plurianuais, ambos eram
trabalhados praticamente da mesma maneira. No entanto todos os plurianuais tinham
um procedimento a mais, no separador “Simplificado” a estagiaria tinha de preencher
os campos no separador “Distribuicdo de encargos”, ou seja, para cada ano daquela PA

qual seria o valor monetario a gastar.
v sifGO = 3)
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Figura 16 - Distribui¢do de encargos de um processo plurianual.
Fonte SIFGO

Para terminar a tarefa, todos os processos que eram abertos eram, também,
adicionados a um documento Excel que estava presente na pasta da partilha, com as
informag¢des mais pertinentes, como por exemplo, o nimero do processo e da PA, nome
do formador, datas de inicio e fim, etc.

3.5.3 Pecas do Procedimento para apresentacao de proposta pelos formadores

Apos a abertura dos processos de aquisicao de servicos de formagao é enviado um
convite ao/a formador/a via email com a apresentacdo da proposta para o mesmo
ministrar a formacdo em questdo. Nesse email consta um documento Word
denominado por “PR2024424 XXX Declaracao e Minuta do contrato” (Anexo III) para
que o/a convidado/a possa tomar conhecimento do contrato a celebrar, assinar na
segunda pagina e preencher a tabela relativa ao enquadramento fiscal na pagina
seguinte (indicar se sdo isentos ou sujeitos a IVA).
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A funcdo da estagiaria foi preencher a primeira parte da declaragao com os dados
do/a formador/a como nome, nimero do cartdo de cidadao, residéncia e nimero de

contribuinte.

1. I,  oortador(a) do documento de
identificagdo n.2 M - Cart3o de Cidaddo, valido at¢ NS, contribuinte
fiscal n. NN, residente em INIIIIEIEIEIEINGEGEEEENEEENNEEEEN
I, < resposta ao convite formulado por V. Exas., tendo tomado

inteiro e perfeito conhecimento relativo & execugdo do contrato a celebrar na

sequéncia do procedimento de aquisicdo de servicos de formagdo profissional,

declara, sob compromisso de honra, que se obriga a executar o referido contrato,

nos termos e condi¢des previstos na minuta de contrato e anexo i presente

declaracdo, da qual faz parte integrante.

Figura 17 - Primeiro paragrafo da declaracio a enviar.

Fonte “Nova Partilha”

No anexo a declaracdo, eram preenchidos todos os dados relativos a aciao de
formacao e respetivos médulos (UFCD) a ministrar pelo formador em causa. Como por
exemplo, a medida de formagdo (EFA, VA, PLA, etc.); a designacao da acdo de formacao;
as datas de inicio e fim da prestacdo do servico; o nimero financeiro da acao (nimero
atribuido pelo SGFOR quando a a¢do é caracterizada no mesmo); e a descri¢cdo das
UFCD com o respetivo nimero de horas, preco unitario e preco total sem IVA.

ANEXO A DECLARACAO

Referéncia do servigo a prestar: Servigos de Formacao - Assistente Administrativo/a 02 NB

PRO 2024 CB - Aplicagdes informaticas de gestdo - 34601UF0168
Medida de Formacao Profissional: Educagdo e Formacdo de Adultos
Designacdo da acdo: Assistente Administrativo/a 02 NB PRO 2024 CB

Inicio previsto em:

N.2 Financeiro: 34601UF0168  04/06/2024 Fim previsto em: 13/12/2024
Descrigdo Quantidade pr. Ur:ltano Total
UFCD 0571-Aplicacdes informaticas de gestdo - drea 25 20,00€ 500,00€
comercial-25h
UFCD 6395-Aplicacdes informaticas de gestdo - drea 25 20,00€ 500,00€
saldrios/contabilidade-25h
Total 50 Horas 1.000,00€

Figura 18 - Informacoes da acdo a ministrar.

Fonte “Nova Partilha”

3.5.4 Adjudicacao

Depois do/a formador/a responder ao email, ou seja, apresentar a proposta
cumprindo todos os requisitos (o envio da declaragdo, acima apresentada,
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devidamente assinada), é solicitado a Financeira o Cabimento e Compromisso do valor
total do respetivo Processo.

Apébs o compromisso estar efetuado é entdo possivel solicitar a autorizacdo do
Processo e da respetiva despesa ao Diretor do Centro, o qual tinha de aprovar e assinar
a Proposta de Autorizagdo de Despesa (PAD).

3.5.5 Nota de Encomenda e emissao do contrato

Apos a PAD ser autorizada e assinada pelo Sr. Diretor do Centro, a aluna tinha de
criar a Nota de Encomenda através da plataforma SIFGO. Através do separador
“Adjudicagao” - “Ativas” era procurado o numero do processo e dentro do mesmo era
possivel ver a PAD no separador “Fase de adjudicacdo”. Se a mesma estivesse assinada,
como referido acima, era possivel continuar com este processo.

De seguida era criada a NE e selecionada a op¢ao de enviar “Email ao fornecedor”
para que a prépria plataforma enviasse a Nota de Encomenda ao fornecedor, o que
comprovava a adjudica¢do do processo.

Por fim era necessdario emitir o contrato, registando o tipo de contrato (Servicos de
Formacao Profissional), a data de inicio e de fim da prestagdo de servico (indicadas
pelo Gestor de Contrato na PA) e a data da celebracao do mesmo.

Para terminar a tarefa, a aluna tinha de ir a outro separador, “Contratos” - “Ativos”
e procurar o processo pelo nimero de CT para conseguir editar o mesmo. Nesta fase
apenas era necessario alterar a “Classificacao” para “tarefa”, colocar um visto nas
op¢odes “reduzido a escrito” e “Integra portal do formador?” e na opc¢do “Entidade
Reguladora de Litigios” selecionar o “Tribunal da Comarca de Castelo Branco”.

sifGO (2)

i Modulos e M0

B Apcovisionamento

L — n - <[ 3 . - A

Documentos despesa
o Entidades
WP Integragbes/reporta x = . = =

™ Tabelas base

Figura 19 - Fase final da tarefa.
Fonte SIFGO
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3.5.6 Edicao do contrato

Através da plataforma SIFGO é possivel fazer o download do contrato (Anexo IV),
relativo ao processo pretendido, em formato Word ou PDF. No entanto era necessario
efetuar algumas alteragdes pelo que a estagiaria extraia o documento em formato Word
para poder editar o mesmo antes deste ser enviado para o/a formador/a e assinado
pelo mesmao.

No ambito do financiamento pelo Fundo Social Europeu, era obrigatério que todos
os documentos relacionados as agdes comtempladas numa candidatura apresentassem
no rodapé a barra de financiamento relativa ao projeto em causa. Assim, a estagiaria
tinha de procurar a pasta correspondente a modalidade que pretendia, para a qual o/a
formador/a era contratado.

Cofinanciado por:

3 PORTUGAL o e
el & 92020 =

Figura 20 - Barra de financiamento para cursos EFA, APZ e RVCC.
Fonte “Nova Partilha”

Cofinanciado por
A Po ” PORTUGAL T
\} I 2020 et

Figura 21 - Barra de financiamento para cursos VA e FM AE.
Fonte “Nova Partilha”

L e £ UV ':2 25 5020 B

Figura 22 - Barra de financiamento para cursos PLA.
Fonte “Nova Partilha”

As alteragdes comegam exatamente pelo inicio do documento, a estagiaria tinha de
ter em atencdo se na PA estava referido se era isento ou sujeito a IVA, para que no
primeiro paragrafo fosse feita essa alteracao.
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Contrato n.° CT2024424 /247

Contrato de aquisigao de servigos de formagao, 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 [l 8, com IVA incluido, sendo [l correspondentes ao valor da prestagéo de
servigos e Il referentes ao valor do IVA.

PRIMEIRO OUTORGANTE: Instituto do Emprego e da Formagao Profissional, IP (IEFP, IP), Instituto
Publico de regime especial integrado na administragdo indireta do Estado, dotado de autonomia
administrativa, financeira e patrimoénio proprio, nos termos do n.° 1, do art.© 1.9 do Decreto-Lei n.0
143/2012, de 11 de julho, pessoa coletiva n.°© 501442600, com sede na Rua de Xabregas, n.° 52,
1949-003 Lisboa, devidamente representado neste ato por Jorge [ Diogo,
portador do Cartio de Identificagdo no I, valido até I , com morada
profissional na Rua D - Zona Industrial - 6000-459 Castelo Branco, que outorga, na
qualidade de Diretor do Centro de Emprego e Formagao Profissional de Castelo Branco,
designado em regime de comissao de servigo pela Deliberagao n.° I/DLB/131/2023/CD, de
08 de novembro, do Conselho Diretivo ao abrigo do ponto 1.3 da delegacdo de

énci; conforme d ho (extrato) n® 10353/2018 do Delegado Regional do
Centro do IEFP, IP, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série - n.° 215, de 8 de novembro
de 2018.

SEGUNDO OUTORGANTE: [N | »ortador do documento de
identificacdo n.o |, v3lido até I , contribuinte fiscal n.o |, residente
em I . titular da habilitacéo académica:

Licenciatura.

Figura 23 - Primeira pagina de um contrato com IVA.
Fonte “Nova Partilha”

No caso dos contratos plurianuais (contratos com inicio e término em anos
diferentes) é necessario acrescentar dois paragrafos na clausula sétima, com
informacao e data da autorizacdo do encargo plurianual pelo Sr. Delegado Regional do
Centro do IEFP, IP.

b) Processos plurianuais

Inserir os textos a branco e no ponto 6 colocar os respetivos dados da autorizacdo de encargos
nos campos assinalados a azul:

5. O encargo emergente deste contrato sera satisfeito pela dotacdo da classificagéo
orcamental 020220E001/D119209F e fonte de financiamento XXX, a que corresponde o
compromisso n.2 CM2023424 /1661 (de acordo com o art.? 92 da Lei n.? 22/2015, de 17
margo, que aprova as regras aplicdveis a assungdo de compromissos e aos pagamentos em
atraso das entidades publicas).

6. Os encargos futuros resultantes deste contrato, foram autorizados por despacho do Sr.
Delegado Regional do Centro do IEFP, IP., de XX/XX/2024, ao abrigo da Deliberacdo (extrato)
n.? 129/2022, de 2 de fevereiro (retificada pela Declaragdo de Retificagdo n® 168/2022, de 3 de
margo), do Conselho Diretivo do IEFP, IP (em conformidade com o definido no n.? 5 do artigo
11.9do DL n.2 127/2012, de 21 de junho), exarado na Informacdo N.2 I/INF/XXXX/2024/C-PG,
de XX/XX/2024.

7. De acordo com a Diretiva 2014/55/EU e Decreto-Lei 123/2018, de 28 de dezembro, a partir
de 18 de abril de 2020 o Primeiro QOutorgante fica obrigado a receber faturas eletrénicas no
modelo a que se refere o n.? 3 do artigo 299.2-B do Decreto-Lei 111-B/2017 de 31 de agosto,
estando o IEFP vinculado a plataforma de faturacdo eletronica da ESPAP — FE-ESPAP.

Figura 24 - Texto adicional na clausula sétima dos contratos plurianuais.
Fonte “Nova Partilha”
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3.5.7 Encerramento de processos

Apés a execucdo total dos contratos era necessario encerrar o processo em SIFGO.
Perante isso, um dos colaboradores do NGAF elaborou um documento em Excel com
todos os dados relativos a cada processo que seria brevemente encerrado.

8 c o {3 F c " i ) -
Wl cicerB conciuiooBoss —— Ban O Bvra B Forecedor BniE B o de procedimento |
2 NAD  [PARAFECHAR 200K “AJD20XXA247X0K X0C0OA0N0OA0VOK  JHXOKNKKXX Contratagso exchida do CCP (reg

3 NAO PARA FECHAR _Erro Inforno 200 AJD20XXA241XXK XIOOOORKUKNNKK  XXIKKXXXX Contratagso exciuida do CCP (g

4 NAO  [PARAFECHAR AJD20XXAZAXXX 0 X CP (reg

5 NAD  PARAFECHAR AJD20XXA24700K

6 NAO  [PARAFECHAR AID20XXA241XXK X000000OOOXKIHXNK

7 NAO PARA FECHAR AJD20XX424XXX XIOOOCOVOKIXNNONK

8 NAD  [PARAFECHAR AJD20XXA24700C 200000000C

3 NAO  PARAFECHAR AJD20XXAZAXNK XH000O00G0OG0V00KK  JKXKKXXXX Contratagso exciuida do CCP (regi

10 NAO  [PARAFECHAR AJD20XX424500C JC000OCON00ONKK  XXOKXXXXX Contratagho exchulda do CCP (reg

11 NAO PARA FECHAR _Sem ID AID20XX42400C XOOOO0OTOONKXNK  KXXKXKXXX Contratagso excluida do CCP (reg

12 NA0  |PARATECHAR AJD20XXA24XXX XO0000000C

13 N0 PARATECHAR AJDZOXXA24700¢ XIOOROCOOAOKK  XHHKKXXX ContriskagBo exciuide do CC

14 NAD PPARA FECHAR AJD20XX4247X0K JOVOOCXNKXIINK  JOVKKXXX Contratago exclui

15 NAD PARA FECHAR _ Data de fecho inikda AJD20XXA24XXK XHXXOKKXKKKKNKK  XKXKKXXKX ContretagBo exciuida do CCP

16 NAO PARA FECHAR AJD20XXA24XXX JOOOCOKX CH

17 NAO PARA FECHAR AJD20XXA24XXX XHOUKXKXKXIHKKNNXKK  XXXXKXXXX Contratacso exciuida do CCP (reg

13 NAO PARA FECHAR AJD20XX424XXK

19 NAO 'PARA FECHAR AJD20XXA24/XXX

20 NAO  PARAFECHAR AJD20XX424700¢ XO0000ORNVOA00OKK  JX0A0VKKX Cantratagso excluida do CCP (reg

21 NAD  PARAFECHAR AJD20XXA24700¢ XH0V0OR00OA0ONK  XKXKNKXKK Conratagso exclulda do CCP (reg

22 |NAO PARA FECHAR AJD20XXA24XXX OO0

23 NAO PARA FECHAR AJD20XX424/ XXX X X o)

24 NAO PARA FECHAR AJD20XXA24/XXX « reg

25 NAD  PARAFECHAR AID20XXA24000C XHOO0OOOVONK  XXKNKNK Confrakagso exchiids do CCP (rog

26 NAD  PARAFECHAR AJD20XXA24500( XO000000X C c

27 NAD  PARAFECHAR AJDZ0XXA24500C 0000000 Cor jime simpficado)
28 NAD  PARAFECHAR AJD20XXAZANOX XO0000U0V0OA0KK - KXOKKNKX Contratagso exclulda do CCP (regime simpiicado)

23 NAO PARA FECHAR AJD20XXA24XXX XOOUKKXKNKKXXKX  KKXXXXKXX Contratagso exciuida do CCP (regime simpificado)

Figura 25 - Listagem de processos para encerrar.
Fonte propria

No separador “Adjudicacbes” a estagidria procurava o nimero do processo a
encerrar. Ao encontrar o processo em questdo, era necessario confirmar se o0 mesmo
tinha ID do BaseGov (portal de contratacao publica) e qual era o estado da comunicagdo
(“Erro interno”, “Sem ID”, “A aguardar resposta pelo BaseGov”). No caso de aparecer
alguma das mensagens referidas anteriormente sem ser “Criacao bem sucedida”, era
necessario deixar uma observacao na linha do respetivo processo.

Todos os contratos do servigo tinham de estar publicados no BaseGov para que
todos os processos com ID pudessem ser encerrados.

Apbs estas consultas, a aluna pesquisava novamente o nimero do processo e,
dentro do mesmo, no separador “Fases da adjudicacao” era adicionada uma nova fase
com a designacao de “Encerrado”.
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Fase da adjudicagio | B ©

Figura 26 - Nova fase de adjudicagcdo no processo.
Fonte SIFGO

Noutro separador, ainda com o mesmo processo, na respetiva op¢do a estagiaria
selecionava a data do dia em que estava a encerrar o processo em questdo, por fim
guardava todas as alteracgdes e assim tinha o encerramento do processo concluido.
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4 Reflexao critica

O plano de estagio foi elaborado entre a orientadora de estagio, Coordenadora de
Nucleo Ana Rita Melo do CEFP-CB, e a ESECB, com as atividades a desenvolver pela
estagiaria ao longo da formagao em contexto de trabalho. Todas as tarefas assinaladas
foram desenvolvidas com sucesso no periodo compreendido entre 12 de fevereiro a 24
de maio de 2024.

A estagiaria foi recebida pela sua orientadora, integrando-se rapidamente e
orientando-se quanto as atividades a desenvolver. Todas as tarefas atribuidas
possuiam um elevado grau de responsabilidade e estavam diretamente relacionadas
com o perfil de um profissional de secretariado. Essa correlagdo facilitou a execu¢dao
das tarefas, uma vez que a estagidria possuia conhecimentos suficientes para
desenvolvé-las de forma assertiva.

Isso deveu-se, principalmente, as Unidades Curriculares relacionadas com Gestao,
Analise e Producdo de Texto e TIC (Tecnologias da Informag¢do e Comunicac¢do). Estas
UCs possibilitaram a realizagdo de diversas tarefas, como a elaboragdo de contratos,
redacdo de declaracdes e encerramento de processos, entre outras. No entanto,
algumas UCs abordadas ao longo do curso, especialmente as de linguas estrangeiras
como inglés e francés, ndo foram colocadas em pratica durante o estagio, o que indica
uma area potencial de desenvolvimento futuro para a estagiaria.

Durante o estagio, a estagiaria enfrentou algumas dificuldades iniciais,
principalmente relacionadas a adaptacao ao novo ambiente de trabalho e a dindmica
com os colegas, no entanto, essas dificuldades foram gradualmente superadas. A
orientacdo constante e o apoio dos colaboradores do Nucleo de Gestdo foram
fundamentais para a integracdo e o sucesso da estagiaria. Este suporte criou um
ambiente de trabalho positivo, onde a estagiaria pode aprender e aplicar os seus
conhecimentos de maneira eficaz.

A experiéncia de estagio foi enriquecedora e desafiadora, proporcionando a
estagiaria uma visao realista das exigéncias e responsabilidades de um profissional de
secretariado. A aplicacdo pratica dos conhecimentos teéricos adquiridos durante a
Licenciatura foi fundamental para o desenvolvimento profissional da estagiaria. Este
estadgio ndo s6 confirmou a importancia das UCs relacionadas diretamente com as
tarefas realizadas, mas também destacou areas para desenvolvimento futuro, como a
pratica de linguas estrangeiras.

De modo geral, todas as tarefas foram desempenhadas com motivagdo, empenho,
profissionalismo e, acima de tudo, responsabilidade. A estagidria demonstrou um
compromisso continuo em aperfeicoar as suas habilidades e conhecimentos, tanto
durante o percurso escolar quanto no estagio curricular, como é demonstrado através
da sua avaliagdo de desempenho (Anexo V). O balanco final do estagio foi
extremamente positivo, com o alcance dos objetivos propostos a estagidria e
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adquirindo competéncias que serdo fundamentais para a sua futura carreira
profissional.

Em conclusdo, o estagio curricular proporcionou a estagiaria uma oportunidade
valiosa para aplicar os seus conhecimentos num ambiente de trabalho real,
desenvolver competéncias praticas e preparar-se de maneira eficaz para futuras
oportunidades no mercado de trabalho. As ferramentas e experiéncias adquiridas
durante este periodo serdo inestimaveis para o seu desenvolvimento profissional
continuo .
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Conclusao

Ao longo do relatorio, observa-se que a teoria abordada no contexto académico,
durante a Licenciatura de Secretariado, foi aplicada durante o estagio, evidenciando as
principais fung¢des de um profissional de secretariado. Este papel é essencial dentro de
qualquer organizagdo, contribuindo para o seu bom funcionamento através de um
trabalho discreto, organizado e metddico.

O relatorio iniciou-se com a descrigdo do papel do secretariado no século XXI e das
competéncias exigidas para um profissional da mesma area. Explorou-se a importancia
do papel do secretario destacando as func¢des e tarefas desempenhadas diariamente.
Atualmente, este profissional é muito procurado, especialmente se dominar as novas
tecnologias e, pelo menos, uma lingua estrangeira.

Durante as aulas da Licenciatura, diversas tarefas desempenhadas pelo secretario
foram abordadas, como o atendimento ao publico, presencial e telefénico, e a utilizacao
de ferramentas informaticas. Para aprofundar o seu conhecimento, a estagiaria
recorreu a pesquisas na internet e em documentos/livros. Essa abordagem permitiu
uma compreensdao mais ampla e detalhada das responsabilidades e competéncias
necessarias para um profissional de secretariado.

No estagio, houve uma contribuicdo significativa dos colaboradores do Nucleo de
Gestdo, que criaram um ambiente de trabalho positivo e acolhedor. A interagdo com
colegas e supervisores foi crucial para a adaptacdo da estagidria e para a execugdo
eficaz das suas funcoes. O estagio curricular proporcionou uma melhor aprendizagem
das técnicas de secretariado e um aumento de experiéncia, gracas as bases sdélidas
adquiridas nas Unidades Curriculares de Gestao Administrativa de Recursos Humanos,
Técnicas de Documentacdo e Arquivo, e Tecnologias de Informagdo e Comunicacgao.

A Licenciatura em Secretariado fornece toda a teoria e pratica necessaria para que
o estagio final seja eficaz. Durante a elaboracao deste relatorio, a estagiaria enfrentou
algumas dificuldades iniciais, especialmente na organizacdo e sistematizacdo das
informagbes, mas, com o apoio continuo da supervisora e ocasionalmente da
orientadora, conseguiu supera-las. Este processo de superacdao das dificuldades
contribuiu para o desenvolvimento de competéncias essenciais, como a resiliéncia e a
capacidade de resolver problemas.

No decorrer deste relatério, a estagiaria indicou e explicou detalhadamente cada
tarefa desenvolvida durante a sua Formacdo em Contexto de Trabalho. Entre as
atividades realizadas, destacam-se a gestdao documental, a organizacao de arquivos, a
elaboracao de documentos oficiais e o uso de diversas ferramentas informaticas. A
pratica dessas atividades permitiu a estagiaria consolidar os seus conhecimentos
teoricos e desenvolver novas competéncias praticas.

Em resumo, o estagio curricular no Centro de Emprego e Formacao Profissional de
Castelo Branco (CEFP-CB) foi uma experiéncia fundamental para a estagidria,
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permitindo-lhe aplicar na pratica os conhecimentos tedricos adquiridos durante a
Licenciatura em Secretariado.

O estagio destacou a importdncia do secretariado no contexto organizacional
moderno e evidenciou como este papel é essencial para o funcionamento eficiente das
instituicdes. A experiéncia pratica adquirida cumpriu com sucesso os seus objetivos e
foi valiosa, proporcionando uma visdo realista das exigéncias e responsabilidades da
area do secretariado.

A estagiaria sai desta experiéncia com uma visdo mais clara das suas capacidades e
com uma preparacao robusta para enfrentar os desafios do mundo profissional de
forma eficaz e confiante.
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Apéndice | - Exemplar de uma lombada do curso EFA
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Apéndice Il - Separador com o nome do funcionario
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Apéndice lll - Lombadas dos “Processos individuais”

P14
INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAO PROFISSIONAL

P14
INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAO PROFISSIONAL

Servico de Formac&o Profissional de Castelo Branco

Servigo de Formac&o Profissional de Castelo Branco

Arquivo I Arquivol

® Informac3o Recebida Informac&o Recebida

® Informacdo Enviada Informacdo Enviada
e Documentos Gerais e Documentos Gerais

e Processos Individuais e Processos Individuais

Diretor & Coordenadores

e Processos Individuais dos
Trabalhadores

Inativos

Diretor & Coordenadores

® Processos Individuais dos
Trabalhadores

A—C

De 2021 a

De 2021 a
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Anexo | - Plano de Estagio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME: Ana Carolina Santos Batista

II - ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA:

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

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
TIf: 272 349 800

Email: sfp.castelobranco@jiefp.pt

SUPERVISOR:

Professor/a Marta Sofia Alves Félix

ORIENTADOR/A:
Ana Rita Melo

DATA DE INICIO: 12.02.2023
DATA DE CONCLUSAO: 24.05.2023
DURACAO MAXIMA: 600 horas
HORARIO: 09h00 as 17h00

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

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

Branco pertencente a Delegagao Regional do Centro. Servico de administra¢ao indireta do

Estado que tem por missao promover a criagao e a qualidade do emprego e combater o
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formagao profissional.

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

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

Administrativa e Financeira no Servico de Formacao.

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

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

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

Acompanhamento a rece¢do e  atendimento
presencial/telefénico
Rece'(;ao, . §elegao, ordenacdo, encaminhamento e X X X X
arquivo digital de documentos
Gestao do Arquivo (fisico) X X X X
Producio documental — cartas, oficios, declaracoes X X X X
Utilizagao de aplicagbes informaticas do IEFP, LP., X X X X
tais como sifGO, SGFOR, SIGO e SGD
Apolo e execugao de procedimentos na elaboragio de
processos de aquisicao desde a fase de manifestacao da X X X X
necessidade até a elaboracao de contrato
Gestao de bases de dados X X X
Monitorizag¢ao de execugao de compromissos X X
Extracio e analise de dados, preparacio de

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

O Estagiario

Ana Carolina Santos Batista
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Anexo Il - Template das horas ministradas para prestacao de

contas
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Anexo Il - Peca do Procedimento para apresentacao de proposta
pelo/a formador/a

W INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

DECLARACAO

1. I, ortador(a) do documento de
identificacdo n.2 I - Cart3o de Cidaddo, valido até B, contribuinte

fiscal n.c I, rcsidente em NN
I, -m resposta ao convite formulado por V. Exas., tendo tomado
inteiro e perfeito conhecimento relativo a execugdo do contrato a celebrar na
sequéncia do procedimento de aquisicdo de servicos de formagdo profissional,
declara, sob compromisso de honra, que se cbriga a executar o referido contrato,
nos termos e condigOes previstos na minuta de contrato e anexo 3 presente

declaragdo, da qual faz parte integrante.
2. Mais declara, sob compromisso de honra, em como:

a. Tendotomado inteiro e perfeito conhecimento da minuta do contrato a celebrar,

aceita, sem reservas, todas as suas clausulas;

b. Renuncia a foro especial e se submete, em tudo o gue respeitar a execucdo do

contrato, ao que se achar prescrito na legislagdo portuguesa em vigor;

c. Ndo se encontra em situacdo de aposentacdo/reforma, reservista fora de
efetividade ou equiparado, em cumprimento do disposto nos artigos 78.2 e 79.2
do Estatuto da Aposentacdo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de
dezembro, na sua atual redagdo, aplicdvel aos beneficiarios de pensdes de
reforma da seguranca social e de pensdes pagas por entidades gestoras de
fundos de pensdes ou planos de pensdes de entidades publicas, nos termos do
artigo 173.2 da Lei n.2 55-A/2010 de 31 de Dezembro, que aprova o Orgamento
do Estado para 2011;

d. Nao se encontra em nenhuma das situacdes previstas no artigo 55.2 do Codigo
dos Contratos Publicos (CCP) aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de

janeiro, na sua atual redacdo;
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e. Se compromete, durante a vigéncia do contrato e até serem prestadas todas as
quitagdes inerentes ao mesmo, a manter atividade aberta e seguro de acidentes
de trabalho de trabalhadores independentes em vigor, no caso de pessoas
singulares, nos termos do disposto no artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 159/99, de 11
de maio, que regulamenta o seguro obrigatério de acidentes de trabalho para os

trabalhadores independentes;

f. N&do prestou, a qualquer titulo, direta ou indiretamente, assessoria ou apoio

técnico na preparagdo e elaboracdo do procedimento de formag3o do contrato.

g. Que contrato a celebrar ndo implica a violagdo de quaisquer vinculagdes legais

ou regulamentares aplicaveis.

3. O declarante tem pleno conhecimento de que a prestacdo de falsas declaragdes
implica, consoante o caso, a exclusdo da proposta apresentada ou a caducidade da
adjudicacdo que eventualmente sobre ela recaia e constitui contracrdenagdo muito
grave, nos termos do artigo 456.2 do Cdédigo dos Contratos Publicos, a qual pode
determinar a aplicagdo da sancdo acessoria de privagdo do direito de participar,
como candidato, como concorrente ou como membro de agrupamento candidato
ou concorrente, em qualquer procedimento adotado para a formagao de contratos
publicos, sem prejuizo da participagdo a entidade competente para efeitos de

procedimento criminal.

4. Mais declara ter conhecimento de que ndo pode iniciar a atividade objeto de

contrato antes da sua efetiva outorga.

[local], [data]

Assinatura:
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ANEXO A DECLARACAO

Referéncia do servico a prestar: Servigos de Formacao - Assistente Administrativo/a 02 NB
PRO 2024 CB - Aplicagbes informaticas de gestdo - 34601UF0168

Medida de Formag&o Profissional: Educagdo e Formagdo de Adultos
Designagdo da acdo: Assistente Administrativo/a 02 NB PRO 2024 CB

Inicio previsto em:

N.2 Financeiro: 34601UF0168 04/06/2024 Fim previstc em: 13/12/2024
Descrigdo Quantidade 7 Ur:ltano Total
UFCD 0571-Aplicagcdes informaticas de gestdo - érea 25 20,00€ 500,00€

comercial-25h

UFCD 6395-Aplicagdes informaticas de gestdo - érea 25 20,00€ 500,00€
salarios/contabilidade-25h

Total 50 Horas 1.000,00€

*Valores s/ IVA

O prego indicado tem o seguinte enquadramento fiscal:

Descrigdo Regime Taxa

IVA  Imposto sobre o Valor Acrescentado

IRS  Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
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MINUTA DO CONTRATO

Contrato n.2 XXXXX

Contrato de aquisicdo de servicos de YOO00MXX, adjudicado por despacho do/a Diretor(a) do
Centro de Emprego e Formagao Profissional de YX0OMXX, em XX/XX/XXXX, pelo montante
estimado de XXXX,XX€, com IVA incluido, sendo XXXX,XX€ correspondentes ao valor da
prestagdo de servicos e XXXX,XX€ - referentes ao valor do IVA.
Ao(s) XX diafs) do més de XXXXXXX de XXXX, em XXXXXX, estando presentes como
Outorgantes:
PRIMEIRO OUTORGANTE: Instituto do Emprego e da Formagdo Profissional, IP (IEFP, IP),
Instituto Publico de regime especial integrado na administracdo indireta do Estado, dotado de
autonomia administrativa, financeira e patrimonio préprio, nos termos don2 1, doart.2 1.2 do
Decreto-Lei n.2 143/2012, de 11 de julho, pessoa coletiva n.2 501442600, com sede na Rua de
Xabregas, n.2 52, 1949-003 Lisboa, devidamente representado neste ato por XXXXXX ,
portadora do documento de identificacdo n.2 XXXXXX, vélido até XXXXXX, na qualidade de
diretor(a) do Centro de Emprego e Formacdo Profissional de XXO0O(XX, nomeado(a) pela
deliberagdo n.2 XOOXXX.
SEGUNDO OUTORGANTE: XXXXXX, portador do documento de identificacdo n.2 JXOOOMXXXX,
valido até XX/XX/XXXX contribuinte fiscal n.2 YXXXXXXXXX, residente em XXXXOOOXXXX,
titular da habilitagdo académica: XXXXOOXXXXX.
Clausula Primeira
(Objeto do Contrato)
Dadas as competéncias e a experiéncia profissional do Segundo Qutorgante, o Primeiro
Outorgante contrata os servicos daquele, na qualidade de prestador de servicos de formagéo e
outros afins, de acordo com o estabelecido na cldusula seguinte.
Clausula Segunda
(Ambito e Condicdes da Aquisicdo dos Servigos)
1. Compete ao segundo outorgante, no ambito da sua atividade, prestar servigos de formagéo
referente a XOOXXXXXIOOOOXXXXXXXX, de acordo com o estabelecido no quadro normativo
do IEFP, IP, nos termos da proposta em anexo ao presente contrato e que dele faz parte
integrante, e com as seguintes especificidades:
a) Preparar e desenvolver a formacdo das unidades de formagao:
b) Cooperar com os diferentes elementos da equipa multidisciplinar, Responsavel Pedagdgico,
Avaliadores externos e demais agentes intervenientes.
2. Os servicos sdo prestados com autonomia técnica do Segundo Outorgante, sem subordinacdo
hierarquica, proporcionando ao IEFP, IP o resultado da sua atividade.
3. No ambito da sua atividade compete ao Segundo Outorgante ministrar, nos termos do n.2 2
da presente cldusula, formacao, presencial e a disténcia, com recurso a diferentes estratégias,
métodos, técnicas e instrumentos de formagao e avaliacdo, incluindo atividades de diagndstico
e de avaliacdo dos formandos e propor, sempre que se justifiqgue, estratégias de recuperacdo
preventivas do
insucesso ou abandono da formacdo, estabelecendo uma relacdo pedagogica diferenciada,
dindmica e eficaz com multiplos grupos e em funcdo dos perfis individuais, de forma a favorecer
a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e
comportamentos adequados ao desempenho profissional.
4. Compete-lhe, ginda, nomeadamente:
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a) Planificar e organizar a formacdo, bem como participar em reunides de coordenacio geral e
das respetivas equipas formativas;
b) Desenvolver atividades de diagndstico e de avaliacdo dos formandos;
c) Conceber recursos pedagogico-didaticos de apoic a formagdo;
d) Assumir o papel de responsavel pedagogico de acbes de formagdo em que intervém como
formador, assim como estabelecer as necessarias articulagbes com entidades parceiras;
e) Efetuar registos nas aplicacdes informaticas de gestdo da formacdo e elaborar todos os
documentos de natureza técnico-administrativa e pedagdgica decorrentes da sua prestacdo de
servigos, nomeadamente avaliagbes, processos, atas e folhas de atividade/honorérios;
f) Articular com outros formadores e/ou técnicos de formacdo, presencialmente ou através de
comunidades de préticas online, partilhando modelos, experiéncias, métodos, técnicas e
recursos técnico-pedagdgicos, com vista a potenciar o seu desempenho individual e em equipa;
g) Preparar o desenvolvimento da formacdo pratica em contexto de trabalho e proceder ao
acompanhamento dos formandos e & articulagdo com os tutores;
h) Acompanhar os formandos em visitas técnicas ou outros eventos considerados
pedagogicamente relevantes;
i) Participar em projetos de parceria nacional e transnacional.
5. O Segundo Outorgante garante que a prestagdo do servigo é feita em cumprimento rigoroso
dos cronogramas acordados com o Primeiro Outorgante, bem como dos demais prazos de
execucdo dos servicos objeto do presente contrato.

Clausula Terceira

(Local da Execugdo dos Servigos)

A prestacdo dos servicos objeto do presente contrato € executada no Servico de Formacgdo
Profissional de XXXXXX, sito em XXXXXX, ou em local a designar pelo Primeiro Outorgante,
atentas as atividades descritas na clausula anterior.

Clausula Quarta

(Gestor do Contrato)

O gestor de contrato, nos termos do disposto no artigo 290.2-A do Codigo dos Contratos
Publicos, alterado e republicade pelo Decreto-lei n.2 111-B/2017 de 31 de agosto, é
2000000OOAOOOOOOOOOOXX .

Clausula Quinta

(Duragao do Contrato)
1. A execucdo dos servicos a que o Segundo Qutorgante se vincula tem a duracdo prevista de
XXX horas de formacdo, tendo o seu inicio previsto em XX/XX/XXXX e termo previsto em
XX/XX/XXXX.
2. As obrigacdes do Segundo Outorgante decorrentes do previsto na Cldusula Nona ndo cessam
com o término do contrato.
Clausula Sexta
(Tempo de Afetagdo)

Considerando que o horério de funcionamento dos servicos de formacgo do IEFP, IP estd
dependente do fluxo de candidatos, as atividades objeto do presente contrato s3o prestadas,
predominantemente, no periodo entre as oitc e as vinte horas, sem prejuizo de algum
ajustamento a acordar entre as partes em funcdo de necessidades supervenientes.

Clausula Sétima

(Preco e Condigbes de Pagamento)

1. A execucgo dos servicos a que o Segundo Outorgante se vincula, face ao presente contrato,
corresponde ao montante estimado de XXXX,XX€ (quantia por extenso), referente a XX horas
do periodo referido na Cldusula Quinta, com IVA incluido, sendo XXXX,XX€ correspondentes ao
valor dos servigos e - referentes ao valor do IVA.
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2. O Primeiro Outorgante efetuara o pagamento da fatura ao Segundo Outeorgante, num prazo
ndo superior a 30 (trinta) dias a partir da data da sua entrada nos seus servicos.

3. Na eventualidade do ndo cumprimento do prazo referido no nimero anterior, aplicam-se as
normas estatuidas na Lei n.2 3/2010, de 27 de abril, que estabelece a obrigateriedade do
pagamento de juros de mora, calculados & taxa legal em vigor.

4. Sempre que o Segundo Outorgante ndo preste o servico a que estd obrigado, em
conformidade com o previsto no n.2 1 da Clausula Quinta do presente contrato, o montante a
liquidar corresponde as horas efetivamente prestadas.

6. O encargo emergente do contrato para o presente ano serd satisfeito através de dotacdo
orgamental existente na atividade/rubrica XXXX/YYYY e fonte de financiamento XXX sob o
compromisso n.2 CM2021XXX/YYYY (de acordo com o art.2 92 da Lei n.2 22/2015, de 17 margo,
que aprova as regras aplicaveis a assungdo de compromissos e aos pagamentos em atraso das
entidades publicas).

7. Os encargos futuros resultantes deste contrato, foram autorizados por (indicar disposicdo
legal habilitante ).

Clausula Oitava

(Obrigagoes do Segundo Outorgante)
1. O Segundo Qutorgante cbriga-se, sempre que solicitado pelo Primeiro Qutorgante, a
demonstracdo de documento comprovativo da situacdo tributaria e contributiva se encontrar
regularizada junto da Autoridade Tributéria e Aduaneira (AT) e da Seguranca Social (SS), ou
documento comprovativo de permissdes de consulta por parte do IEFP, IP, nos respetivos
enderegos eletronicos da AT e da SS.
2. O Segundo Qutorgante compromete-se a manter a atividade aberta junto da AT bem como a
manter vélido seguro de acidentes de trabalho de trabalhadores independentes em vigor,
durante a vigéncia do presente contrato e até serem prestadas todas as quitagdes inerentes ao
mesmo, devendo emitir a correspondente fatura-recibo no prazo méximo de 5 dias uteis, a
contar da data do término do periodo a que se refere cada pagamento.
3. A data de término da prestacdo de servigos, ou do pericdo a que se refere cada pagamento
devera constar na fatura-recibo, como data da prestacdo do servigo.

A ndo observancia dos nimeros anteriores da presente cldusula pode implicar o ndo

pagamento dos valores cuja quitacdo ndo for prestada naqueles termos.
Cldusula Nona
(Obrigacdo de Sigilo)
0 Segundo Qutorgante obriga-se ao sigilo de quaisquer informagdes que obtenha em virtude da
execucdo do presente contrato, salvo se prévia e expressamente autorizado pelo Primeiro
Outorgante, nos termos e para os efeitos da Lei de Protegdo de Dados Pessoais.
Clausula Décima
(Resolugao do Contrato)

1. Sem prejuizo do previsto no Cédigo dos Contratos Publicos, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.2 111-B/2017 de 31 de agosto, quanto as causas de extingdo do contrato, o
Primeiro Outorgante podera proceder a resolucdo do presente contrato, a todo o tempo, desde
que se verifique alguma das seguintes condigdes:
3) Incumprimento de obrigacdes decorrentes do presente contrato, nomeadamente quando
ndo sejam asseguradas as atividades objeto da aquisicdo de servicos, em conformidade com o
previsto na Cladusula Segunda;
b) Factos fortuitos ou de forga maior que inviabilizem o inicio ou a continuidade da formacgo.
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2. 0 Segundo Outorgante podera igualmente proceder 3 resolucdo do presente contrato, com
fundamento na lei devendo, para o efeito, observar uma antecedéncia minima de trinta dias.
3. A resolucdo deve ser comunicada @ outra parte mediante carta registada com aviso de
recegao.

Clausula Décima Primeira

(Resolucao de Litigios)

Para qualguer litigio emergente do presente contrato que ndo possa ser resolvido por meios
graciosos, & competente o XXXXXXXXXX, com renuncia a qualquer outro.

Clausula Décima Segunda

(Dados Pessoais)

Os Qutorgantes comprometem-se a respeitar o Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD) em vigor e demais legislacGes nacionais aplicaveis aos dados pessoais.
Neste ato foram presentes pelo Segundo Outorgante os documentos seguintes:
- Apresentacdo do documento de identificacdo;
- Apresentacdo do cartdo de contribuinte (caso ndo possua cartdo de cidaddo);
- Fotocopia do certificado de habilitagdes;
- Documento comprovativo da situagdo contributiva regularizada para a Seguranga Social;
+ Documento comprovativo da situagdo tributaria regularizada;

+ Declaragd@o, sob o compromisso de honra, em como ndo se encontra em situagdo de
aposentacao/reforma, em conformidade com o disposto no quadro legal em vigor sobre esta
matéria, nomeadamente, o artigo 78.2 do Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de dezembro, na sua
atual redacdo, com a redacao introduzida pela Lei n.2 75-A/2014, de 30 de setembro e o artigo
5.2da Lein.2 11/2014, de 6 de marco;

- Certificado de registo criminal para afericdo da idoneidade do candidato para o exercicio das
fungdes, em cumprimento do disposto no ggf- 2.2 da Lei n.2 113/2009, de 17 de setembro, com
a redagdo introduzida pela Lei n.2 103/2015, 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 o0 mesmo ser assinado em duplicado,
ficando um exemplar em poder de cada uma das partes outorgantes.

000X, XX de XXXXXXXX de XXXX

O PRIMEIRO OUTORGANTE 0O SEGUNDO OUTORGANTE
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Anexo IV - Contrato extraido da plataforma SIFGO

(50)

&\ [EFP

Contrato n.° CT2024424/313

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 14/05/2024, pelo montante
estimado de [l com IVA induido, sendo I correspondentes ao valor da prestagdo
de servicos e I referentes ao valor do IVA.

Ao(s) 14 dia(s) do més de maio de 2024, em Rua D, Zona Industrial, 6000-459 CASTELO
BRANCO, estando presentes como Qutorgantes:

PRIMEIRO OUTORGANTE: Instituto do Emprego e da Formacdo Profissional, IP (IEFP, IP), Instituto
Publico de regime especial integrado na administracdo indireta do Estado, dotado de autonomia
administrativa, financeira e patriménio proprio, nos termos do n.° 1, do art.? 1.2 do Decreto-Lei n.?
143/2012, de 11 de julho, pessoa coletiva n.° 501442600, com sede na Rua de Xabregas, n.? 52,
1949-003 Lisboa, devidamente representado neste ato por Jorge I
portador do Cartdo de Identificacdo n° I vilido até I, com morada
profissional na Rua D - Zona Industrial - 6000-459 Castelo Branco, que outorga, na
qualidade de Diretor do Centro de Emprego e Formacao Profissional de Castelo Branco,
designado em regime de substituicdo pela Deliberacdo de Conselho Diretivo n.°
I/DLB/38/2022/CD, de 15 de marco, ao abrigo do ponto 1.3 da delegacdo de
competéncias, conforme despacho (extrato) n® 10353/2018 do Delegado Regional do
Centro do IEFP, IP, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série - n.° 215, de 8 de novembro
de 2018.

SEGUNDO OUTORGANTE: NG otador do documento de
identificacdo n.o I, v3lido at< [, contribuinte fiscal n.o I, rcsidente
em | . titular da habilitacdo
académica: Licenciatura.

Clausula Primeira
(Objeto do Contrato)

Dadas as competéncias e a experiéncia profissional do Segundo Outorgante, o Primeiro Qutorgante
contrata os servigos daquele, na qualidade de prestador de servigos de formacgdo e outros afins, de
acordo com o estabelecido na cldusula seguinte.

5 Clausula Segunda
(Ambito e Condicbes da Aquisicdo dos Servicos)
1. Compete ao formador, no dmbito da sua atividade, prestar servigos de formacdo referente a
Servicos de Formacao - TEC. CONTABILIDADE 08 NS PRO 2024 FND - GESTAO DE
EMPRESAS- 34401UF0017, de acordo com o estabelecido no quadro normativo do IEFP, IP, nos
termos da proposta em anexo ao presente contrato e que dele faz parte integrante, e com as
seguintes especificidades:

a) Preparar e desenvolver a formacdo das unidades de formacgao:

Linha Descricao N.° horas | Valor/hora | Valor total
1 UFCD 0577-Impostos sobre o patriménio-25h 25,0 20,00€ 500,00€
2 UFCD 8534-Sistema de seguranga sodal-25h 25,0 20,00€ 500,00€
3 UFCD 0584-Sistemas de custeio-25h ' 25,0 20,00€ 500,00€
4 Portefdlio reflexivo de aprendizagens (PRA) 6,0 20,00€ 120,00€
TOTAIS 81,0 1.620,00€

b) Cooperar com os diferentes elementos da equipa multidisciplinar, Coordenador, Avaliadores
externos e demais agentes intervenientes.

2. Os servigos sdo prestados com autonomia técnica do Sequndo Outorgante, sem subordinacdo
hierarquica, proporcionando ao IEFP, IP o resultado da sua atividade.

3. No ambito da sua atividade compete ao Segundo Qutorgante ministrar, nos termos do n.° 2 da
presente cldusula, formagao, presencial e a disténcia, com recurso a diferentes estratégias, métodos,

" «1 npe & 14 24, bs 14:2
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Clausula Sétima
(Preco e Condicoes de Pagamento)

1. A execucao dos servicos a que o Segundo Outorgante se vincula, face ao presente contrato,
corresponde ao montante estimado de [ (

), rcferente a 81,0 horas do periodo referido na Cldusula Quinta, com IVA incluido, sendo
I correspondentes ao valor dos servicos e [l referentes ao valor do IVA.

2. O Primeiro Qutorgante efetuara o pagamento da fatura ao Segundo Qutorgante, num prazo nao
superior a 30 (trinta) dias a partir da data da sua entrada nos seus servigos.

3. Na eventualidade do ndo cumprimento do prazo referido no nimero anterior, aplicam-se as normas
estatuidas na Lei n.° 3/2010, de 27 de abril, que estabelece a obrigatoriedade do pagamento de juros
de mora, calculados a taxa legal em vigor.

4, Sempre que o Segundo Outorgante ndo preste 0 servigo a que estd obrigado, em conformidade
com o previsto no n.° 1 da Clausula Quinta do presente contrato, o montante a liquidar corresponde
as horas efetivamente prestadas.

5. O encargo emergente deste contrato serd satisfeito pela dotacdo da classificacdo
orcamental 020220E001/D113202F, a que corresponde o compromisso n.° CM2024424 /.

Clausula Oitava
(Obrigacoes do Segundo Outorgante)

1. O Segundo Outorgante obriga-se, sempre que solicitado pelo Primeiro Outorgante, 3 demonstracao
de documento comprovativo da situacdo tributdria e contributiva se encontrar regularizada junto da
Autoridade Tributdria e Aduaneira (AT) e da Seguranca Social (SS), ou documento comprovativo de
permissdes de consulta por parte do IEFP, IP, nos respetivos enderecos eletronicos da AT e da SS.

2. O Segundo Outorgante compromete-se a manter a atividade aberta junto da AT bem como a
manter valido seguro de acidentes de trabalho de trabalhadores independentes em vigor, durante a
vigéncia do presente contrato e até serem prestadas todas as quitacoes inerentes ao mesmo, devendo
emitir a correspondente fatura-recibo no prazo maximo de 5 dias (teis, a contar da data do término
do periodo a que se refere cada pagamento.

3. A data de término da prestacdo de servigos, ou do periodo a que se refere cada pagamento devera
constar na fatura-recibo, como data da prestacdo do servico.

4. 0 Segundo Outorgante obriga-se, sempre que solicitado pelo Primeiro Outorgante, a apresentacdo
da fatura através de plataforma eletronica disponibilizada por este.

5. A ndo observancia dos numeros anteriores da presente cldusula pode implicar o ndo pagamento dos
valores cuja quitacdo ndo for prestada naqueles termos.

Clausula Nona
(Obrigacao de Sigilo)
0O Segundo Outorgante obriga-se ao sigilo de quaisquer informagées que obtenha em virtude da
execucdo do presente contrato, salvo se prévia e expressamente autorizado pelo Primeiro Qutorgante,
nos termos e para os efeitos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais.

Clausula Décima
(Resolucdo do Contrato)
1. Sem prejuizo do previsto no Cédigo dos Contratos Publicos, alterado e republicado pelo Decreto-Lei
n.2 111-B/2017 de 31 de agosto, quanto as causas de extincdo do contrato, o Primeiro Qutorgante

podera proceder a resolucdo do presente contrato, a todo o tempo, desde que se verifique alguma das
seguintes condicGes:

a) Incumprimento de obrigacdes decorrentes do presente contrato, nomeadamente quando ndo
sejam asseguradas as atividades objeto da aquisigdo de servicos, em conformidade com o previsto
na Clausula Segunda;

b) Factos fortuitos ou de forca maior que inviabilizem o inicio ou a continuidade da formacao.

2. O Segundo Outorgante podera igualmente proceder a resolucdo do presente contrato, com
fundamento na lei devendo, para o efeito, observar uma antecedéncia minima de trinta dias.

3. A resolucdo deve ser comunicada a outra parte mediante carta registada com aviso de recec3o.
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Clausula Décima Primeira
(Resolucdo de Litigios)
Para qualquer litigio emergente do presente contrato que ndo possa ser resolvido por meios graciosos,
é competente o Tribunal da Comarca de Castelo Branco, com renincia a qualquer outro.

Clausula Décima Segunda
(Dados Pessoais)

Os Outorgantes comprometem-se a respeitar o Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) em
vigor e demais legislacdes nacionais aplicdveis aos dados pessoais.

Neste ato foram presentes pelo Segundo Outorgante os documentos seguintes:

- Apresentacdo do documento de identificacdo;

- Apresentacdo do cartdo de contribuinte (caso ndo possua cartdo de cidadio);

- Fotocopia do certificado de habilitacoes;

- Documento comprovativo da situacao contributiva regularizada para a Seguranca Social;

- Documento comprovativo da situacado tributdria regularizada;

- Declaracdo, sob o compromisso de hora, em que durante a vigéncia do contrato e até serem
prestadas todas as quitacOes inerentes ao mesmo, se compromete a manter atividade aberta e
seguro de acidentes de trabalho de trabalhadores independentes em vigor, no caso de pessoas
singulares, nos termos do disposto no artigo 4.2 do Decreto-Lei n.© 159/99, de 11 de maio, que
regulamenta o seguro obrigatério de acidentes de trabalho para os trabalhadores independentes;

- Declaracdo, sob o compromisso de honra, em como ndo se encontra em situacdo de
aposentacdo/reforma, em conformidade com o disposto no quadro legal em vigor sobre esta
matéria, nomeadamente, o artigo 78.° do Decreto-Lei n.® 498/72, de 9 de dezembro, na sua atual
redacdo, com a redacdo introduzida pela Lei n.© 75-A/2014, de 30 de setembro e o artigo 5.° da Lei
n.° 11/2014, de 6 de marco;

- Certificado de registo criminal para afericdo da idoneidade do candidato para o exercicio das
funcdes, em cumprimento do disposto no art. 2.2 da Lei n.© 113/2009, de 17 de setembro, com a
redacdo introduzida pela Lei n.©2 103/2015, 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.

CASTELO BRANCO, 14 de maio de 2024

O PRIMEIRO OUTORGANTE O SEGUNDO OUTORGANTE
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Anexo V - Avaliacdo de Desempenho da estagiaria

08

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCA(}EO

AVAUACAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA

Nome do/a Estagiario/a (s): Ana Carolina Santos Batista

Curso: Licenciatura em Secretariado

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

Entidade Acolhedora: IEFP, 1.P. [Centro de Emprego & Formagio Profissional de Castelo Branco)
Monitor do Estagio: Ana Rita Melo Lopes

Cargo ou Fung3o: Coordenadora do Nuideo de Gestio Administrativa e Financeira

Professor{a} Responsavel: Marta Sofia Alves Félix

Indique o seu grau de satisfacdo 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 escala de 1 a 5 (1 — Muito Fraco; 2 — Fraco; 3 — Medio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

I- Comp eténcias Pessoais “o’ Frao

O00O00O 00 s

1. Assiduidade

2. Pontuslidade

3. Espirito Critico

4. Inicativa e Autonomia

3. Sentido ce Rezponsadikidade

6. Sader Owvir

1 0 0 A 0 e |
O00o0oaoao|sg
] s s O 3 (o
X X X X X X X 1;

7. Capacidace de Comunicar
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: L Muito Fraco Meédio - Muito Bom
1I- Integragao na Instituicio/Empresa ) H; ) l‘n; )
1 :::::g: /; ;:::n organizacional ¢a O O O O X
2. Capacidade ce Integragio em Equipa D D E] D x
3. Relacionamento Interpessoal D D D D x
- Muito Fraco Médio Muito Bom
1lI- Desempenho Profissional ﬁl ) 5

1. Qualidade co Trabalho Desenvolvide

]

O O |=§
]

O O | =§

]
]

2. Capacidade pars intervir em areas diversas

3. Capacidade de Organizag3o e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

4. Dominio Tecnico

5. Criatividade

(I I I I I
O O O O
] O i
(0 I I B
X X X X

6. Conhecimento teorico evidenciado no
cezempenho

Questdes de Sintese:

1 —Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagios?
= [l =[]

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

A Ana Carolina demonstrou muita disponibilidade, interesse e empenho nas diversas tarefas
inerentes ac Nucleo de Gest3do Administrativa e Financeira, tendo revelado sdlidas
competéncias na area administrativa e perfil para a area da gest3o. Destaca-se ainda a facilidade
de aprendizagem e exploracdo das aplicagdes informaticas do servigo, bem como a excelente
atitude profissional.

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

Considerando o excelente desempenho da estagiaria ao longo do estagio, ndo ha nada a
assinalar.
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4 — O que entende sobre a durag3o do periodo de estagio?

Insuficiente ‘:I

5 — Sugestdes para a melhoria da formag3o do estagiario?

N3o se reportam sugestdes de melhoria.

Castelo Branco, 24 de maio de 2024.

Suficiente
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Pela Empresa/instituicdo

Assinado por: ANA RITA MELO LOPES
Num. de ldentificacioc 12089593
Dataz 202406.03 15:42:28+0100°
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Anexo VI - Admissibilidade a Provas Publicas

Parecer de admissibilidade a provas publicas

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

Apos lettura e analise do relatéro final de Estégio/Trabalho de Projeto da aluna Ana
Carolina Batista.

Concordo

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

D Nio concordo

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

Castelo Branco, ...... de ... de20. ...

O Supervisor

Assinado por: Marta Sofia Alves Félix
Num. de Identificagao: 11104623
Data: 2024.06.20 21:56:42+01'00"

E CHAVE MOVEL.
oo 00

Reg.IPCB.TC.04.01
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