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Resumo

O presente relatorio de estagio apresenta uma descricdo do estagio
curricular realizado na Adecco - Recursos Humanos, Agéncia de Castelo Branco, no
periodo compreendido entre 5 de fevereiro de 2024 e 24 de maio de 2024,
centrando-se na area de secretariado, com maior incidéncia na area de recursos
humanos.

O objetivo primordial deste estagio curricular foi aplicar, num contexto real,
os conhecimentos adquiridos no decorrer da licenciatura em Secretariado. Ao longo
deste periodo e em conformidade com o plano de estagio previamente estabelecido
foi possivel desempenhar uma ampla variedade de tarefas, desde o apoio a inscricao
de candidatos até ao seu processo de contratacdo e pagamento. O facto de o estagio
ter decorrido numa empresa de Recursos Humanos, cuja atividade principal é na
area do Trabalho Temporario, possibilitou nao s6 a aquisi¢ao e aprofundamento de
conhecimentos diversificados, mas também a compreensdo das diferentes
perspetivas dos trabalhadores e dos empregadores.

O relatério inicia-se com uma fundamentacgdo teoérica sobre a evolugdo do
papel do secretariado na era digital: o impacto da tecnologia na profissao e
estratégias para adaptacdo e desenvolvimento profissional, que contextualiza as
varias tarefas e atividades realizadas, seguida por uma apresentacao da entidade
acolhedora e uma descricdo minuciosa das tarefas e atividades desenvolvidas.
Conclui-se com uma sintese conclusiva e anexos pertinentes. A metodologia
adotada para a elaboracdo deste relatéorio baseou-se numa revisao de literatura, na
consulta e analise de documentos da empresa e na observacgao direta.

O estagio curricular proporcionou uma oportunidade para aprofundar
conhecimentos nas diversas areas em que um profissional de secretariado pode
atuar, bem como para adquirir novas e variadas competéncias, nomeadamente no
que diz respeito ao trabalho em equipa, relacionamento interpessoal, comunicagao,
gestao do tempo, resolucao de problemas e pensamento critico.

Palavras chave

Profissional de secretariado; candidatos a emprego; trabalho temporario;
Recursos Humanos.
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Abstract

This internship report presents a description of the curricular internship
carried out at Adecco - Human Resources Agency, in Castelo Branco, from February
5, 2024, to May 24, 2024, focusing on the secretarial area with a greater emphasis
on human resources.

The main objective of this curricular internship was to apply, in a real
context, the knowledge acquired throughout the Office Management degree.
Throughout this period and in accordance with the previously established
internship plan, it was possible to perform a wide variety of tasks, from supporting
the registration of candidates to their hiring and payment process. The fact that the
internship took place in a Human Resources company, whose main activity is in the
Temporary Work sector, enabled not only the acquisition and deepening of
diversified knowledge but also the understanding of the different perspectives of
workers and employers.

This report begins with a theoretical foundation that contextualizes the
various tasks and activities performed, followed by a presentation of the hosting
entity and a detailed description of the tasks and activities developed. It concludes
with a conclusive summary and relevant annexes. The methodology adopted for the
elaboration of this report was based on desk research, consultation and analysis of
company documents, and direct observation.

The curricular internship provided an opportunity to deepen knowledge in
the various areas in which a secretary can operate, as well as to acquire new and
varied competencies, particularly in terms of teamwork, interpersonal
relationships, communication, time management, problem-solving, and critical
thinking.

Keywords

Office clerk professional; job candidates; temporary work; Human
Resources
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Relatorio Final de Estagio: Adecco

Introducao

No ambito da unidade curricular de Estagio inserida na Licenciatura em
Secretariado, na Escola Superior de Educa¢do de Castelo Branco, integrado no
Instituto Politécnico de Castelo Branco, foi realizado um estagio na Adecco Recursos
Humanos Lda., na agéncia de Castelo Branco. O estagio teve a duragao de trés meses,
entre 5 de fevereiro e 24 de maio de 2024. O presente relatério tem como objetivo
resumir as atividades desenvolvidas durante o estdgio na Adecco por Ana Isabel
Alves Duarte.

O intuito do relatério é dar a conhecer as atividades realizadas ao longo do
estagio, permitindo a aplicacdo dos conhecimentos e competéncias adquiridas
durante o percurso académico, estabelecendo uma ligacdo entre a teoria adquirida
e o conhecimento pratico.

O relatdrio encontra-se estruturado de acordo com as recomendagdes e
normas para a Organizacdo e Elaboragdo de Relatdrios de Estagio do Instituto
Politécnico de Castelo Branco, seguindo a seguinte estrutura:

O primeiro capitulo aborda a fundamentacgao tedrica que abrange a evolucao
do papel do secretariado na era digital, bem como o impacto da tecnologia na
profissdo e estratégias para adaptacdo e desenvolvimento profissional. A opgdo
metodoldgica para abordar o tépico foi a revisdo de websites e artigos relevantes
para o assunto em questao.

No segundo capitulo sdo apresentados os objetivos do estagio e da estagiaria,
bem como a entidade onde o estagio foi realizado.

No capitulo seguinte sdo descritas as atividades realizadas durante o periodo
de estagio, de acordo com o plano previamente definido. Este plano teve como
objetivo desenvolver na totalidade as competéncias de secretariado, com um
enfoque em Recursos Humanos. Sdo também mencionados os meios utilizados para
a realizacdo das atividades, os objetivos alcancados e a alcangar, as dificuldades
encontradas e as propostas de superacao.

No quarto capitulo é feita uma analise critica do percurso realizado, com
base nos parametros indicados no capitulo anterior, bem como sao apresentadas
propostas no ambito das disciplinas abordadas durante o estagio.

Por fim, é apresentada uma conclusao, seguida das referéncias bibliograficas
e anexos.
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1  Fundamentacao Tedrica

1.1 A Evolucao do Papel do Secretariado na Era Digital: O Impacto
da Tecnologia na Profissdo e Estratégias para Adaptacdao e
Desenvolvimento Profissional

Nos ultimos anos, o papel do secretariado tem-se transformado de maneira
significativa devido aos avangos tecnolégicos. Esta transformagdo nao s6 alterou a
natureza das tarefas associadas a profissao, como também exigiu uma atualizacdo
constante das competéncias dos profissionais. No ponto seguinte explora-se
detalhadamente a evolugdo do papel do secretariado, o impacto da tecnologia na
profissdo e as estratégias para adaptacdo e desenvolvimento profissional,
utilizando uma abordagem técnica e com base em referéncias académicas e
relatorios recentes.

1.1.1 Evolucdo do Papel do Secretariado

Historicamente, o papel do secretariado era essencialmente administrativo,
centrado em tarefas como atendimento telefénico, gestao de agendas, preparacgao
de documentos e arquivamento (Gomes, 2019). Estas funcdes eram realizadas de
forma manual, exigindo uma organiza¢do meticulosa e atencdo aos detalhes. Com o
surgimento das Tecnologias de Informagao e Comunicacao (TIC), muitas destas
tarefas foram automatizadas, permitindo uma redefini¢cao do papel do secretariado.

Com a introducdo de computadores e softwares de produtividade nos anos
1980 e 1990, os secretarios passaram a utilizar ferramentas como processadores
de texto e folhas de calculo para executar as suas tarefas de forma mais eficiente.
Esta mudanca tecnolégica foi apenas o comego de uma evolugdo continua. Nos dias
de hoje, os secretarios utilizam uma vasta gama de ferramentas digitais, incluindo
softwares de gestdo de projetos, plataformas de comunicagdo e sistemas de
armazenamento na nuvem (Carvalho, 2021).

Segundo Jarman e Cortada (2020), a automacdo e a digitalizacdo tém
permitido que os secretarios assumam fun¢bes mais estratégicas dentro das
organizacoes. Este novo papel inclui a gestdo de projetos, analise de dados, apoio
executivo e coordenacdo de equipas, tornando-se parte integrante do processo da
tomada de decisdes empresariais.

1.1.2 Impacto da Tecnologia na Profissao

A tecnologia tem tido um impacto profundo e multifacetado na profissao de
secretariado. Um dos impactos mais visiveis é a automacao de tarefas repetitivas e
administrativas. De acordo com um relatério da McKinsey & Company (Bughin et
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al., 2018), cerca de 60% das atividades tradicionais de secretariado podem ser
automatizadas com as tecnologias disponiveis atualmente. Isso inclui tarefas como
agendamento de reunides, gestdao de correio eletronico, processamento de texto e
criacdo de relatorios.

A evolugao tecnoldgica permite aos secretarios focar-se em tarefas de maior
valor acrescentado, como também exige o desenvolvimento de novas competéncias.
Por exemplo, a utilizacdo de softwares avancados de gestdo de projetos, como o
Microsoft Project ou o Trello, requer conhecimentos em gestdo de tempo,
coordenacdo de tarefas e colaboracao virtual (Smith & Brown, 2021). Além disso, a
proliferacao de plataformas de comunicag¢do, como o Slack e o Zoom, transformou
a forma como os secretarios interagem com colegas e gestores, especialmente em
ambientes de trabalho remoto.

Outra mudanca significativa é o papel crescente dos secretarios na analise e
gestdo de dados. Ferramentas de Business Intelligence (BI) e de andlise de dados,
como o Tableau e o Microsoft Power BI, estdo a ser cada vez mais utilizadas para
transformar dados brutos em informagdes Uteis para a tomada de decisdes
(Deloitte, 2019). Este novo conjunto de competéncias analiticas é fundamental para
os secretarios que pretendem contribuir de forma mais estratégica para as suas
organizacgoes.

1.1.3 Estratégias para Adaptacao e Desenvolvimento Profissional

Para se manterem relevantes na era digital, os profissionais de secretariado
precisam adotar uma abordagem proativa em relacao a aprendizagem continua e
ao desenvolvimento profissional. Nos pontos seguintes sdo apresentadas algumas
estratégias fundamentais para a adaptacdo e desenvolvimento na profissao.

1.1.3.1Educacao Continua e Formacdo em Tecnologias

A educacao continua é crucial para a adaptacdo as novas ferramentas e
tecnologias. Plataformas de aprendizagem online como Coursera e Linkedln
Learning oferecem cursos em vdarias areas relevantes, desde a utilizacdo de
softwares especificos até a gestdo de projetos e analise de dados (Gomes, 2019).
Programas de certificacdo, como o Microsoft Office Specialist (MOS) e o Project
Management Professional (PMP), também sao valiosos para a credibilidade e
eficacia profissional (Carvalho, 2021).

1.1.3.2Desenvolvimento de Soft Skills

Além das competéncias técnicas, os soft skills sdo cada vez mais importantes.
Competéncias como comunicacdo eficaz, resolucdo de problemas, gestdo do tempo
e adaptabilidade sdo essenciais num ambiente de trabalho dinamico e em constante
mudanca (World Economic Forum, 2020). O desenvolvimento destas competéncias
pode ser alcangado através de workshops, semindrios e formacoes especializadas.
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1.1.3.3 Networking e Participacdo em Associa¢ées Profissionais

A participagao em redes profissionais e associagoes, como a International
Association of Administrative Professionals (IAAP), proporciona acesso a recursos
valiosos para o desenvolvimento profissional, bem como oportunidades de
networking e troca de experiéncias (IAAP, 2022). Estas associacdes frequentemente
organizam conferéncias, semindrios e eventos de formac¢do que sdo essenciais para
os profissionais se manterem atualizados sobre as ultimas tendéncias e melhores
praticas na profissao.

1.1.3.4 Adaptacao e Flexibilidade

A capacidade de adaptacdo é fundamental para os profissionais de
secretariado. Conforme a evolugdo das novas tecnologias, os secretarios devem
estar preparados para aprender e/ou desenvolver novas ferramentas e métodos de
trabalho. A flexibilidade para se ajustar rapidamente a novas situacdes e a
disposicdo para experimentar e implementar novas tecnologias sdo competéncias
essenciais (Smith & Brown, 2021).

1.1.3.5Implementacao de Ferramentas de Produtividade e Gestéao

A adogdo de ferramentas de produtividade e gestao de ultima geracgdo é
essencial para melhorar a eficiéncia no trabalho. Ferramentas como o Microsoft
Teams, o Trello, e 0o Asana facilitam na gestdo de projetos e na colaboragdo em
equipa, enquanto plataformas de armazenamento na nuvem como o Google Drive e
o Dropbox garantem o acesso seguro e organizado a documentos e informacdes
(Deloitte, 2019).
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2

Apresentacao de Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1 Informacao sobre o Estagio

De acordo com o Regulamento dos Estdgios Curriculares do Instituto
Politécnico de Castelo Branco, a finalidade da realizagdo do estagio consiste em
proporcionar o contacto aprofundado com o mercado de trabalho, visando a
insercao do estagiario na vida laboral através de atividades a concretizar no posto
de trabalho estas designadas através da elaboracdo de um cronograma de
atividades realizadas (Anexo I). O estagio decorreu entre os dias 5 de fevereiro de
2024 e 24 de maio de 2024 e foi realizado na Adecco Recursos Humanos, SA. situada
em Castelo Branco.

A orientadora de estagio foi a funcionaria Mdnica Dias, que desempenha as
funcdes de Team Leader de Recursos Humanos na Adecco. A supervisora de estagio
foi a Professora Doutora Margarida Morgado, da Unidade Técnico-Cientifica de
Ciéncias Sociais e Humanas da Escola Superior de Educacao do Instituto Politécnico
de Castelo Branco tal como designado no protocolo de estagio elaborado (Anexo II).

2.2 Apresentacao dos Objetivos do Estagio

O plano de atividades para a unidade curricular baseou-se nos objetivos
pessoais da estagiaria, com foco particular na area de interesse dos recursos
humanos, além de atender aos objetivos estabelecidos no Regulamento de Estagio.

Assim, o plano incluiu: desenvolvimento de competéncias praticas, aplicagdo
de conhecimentos tedricos, aprimoramento de competéncias de comunicacao, ética
profissional e comportamento organizacional, familiarizacdo com ferramentas e
tecnologias, desenvolvimento de relacionamentos profissionais, desenvolvimento
de capacidade de lideranca, gestao e adaptacao a situacdes inesperadas.

2.3 Origem e Desenvolvimento do Grupo Adecco

Com base nas informagdes disponiveis no website do Grupo Adeccol e em
folhetos fornecidos pela empresa, é possivel constatar que o Grupo Adecco teve a
sua origem através da fusdo entre a empresa suica Adia Interim e a empresa
francesa Ecco, em 1996. Esta fusao permitiu que a Adecco agregasse mais de 50
anos de crescimento e experiéncia, acumulados por ambas as empresas. Desde
entdo, a Adecco ascendeu ao estatuto de lider mundial no setor de Recursos
Humanos (RH), oferecendo servicos integrados com o compromisso de encontrar
solucdes mais eficazes e competitivas para os seus clientes.

I www.adeccogroup.com
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No ano da sua fundagdo, a Adecco ja se destacava como um forte lider global,
com receitas anuais expressivas e uma ampla rede de delegacdes espalhadas pelo
mundo. A Adecco reconhece a importancia das aquisi¢coes estratégicas para o seu
crescimento econémico e financeiro. Atualmente, com sede em Zurique, na Suica, a
Adecco é lider mundial em solu¢cdes de RH e figura como uma das empresas
incluidas na Fortune Global 500. Com operacdes em mais de 60 paises, como é
possivel verificar na figura 1, a Adecco atua através de uma vasta rede de
delegacgdes.

-

Figura 1-Adecco internacionalizacao

Fonte: Wikipedia https://pt.wikipedia.org/wiki/Adecco

2.3.1 Missao, Visao e Valores

Enquanto empresa multinacional de recursos humanos, o Grupo Adecco
assume a responsabilidade e compromisso de promover e fortalecer a cultura do
trabalho e igualdade de oportunidades.

Avisao da Adecco é ser reconhecida globalmente como a principal referéncia
no setor de recursos humanos, mantendo-se na vanguarda da inovacdo, da
qualidade e da ética nos negdcios. A Adecco almeja ser a parceira estratégica de
escolha para empresas em busca de solugdes eficazes de gestao de individuos que
procuram oportunidades de carreira significativas e gratificantes.

Os valores do grupo Adecco sao os pilares fundamentais que norteiam as
acoes e decisoes da Adecco, refletindo o compromisso da empresa em promover o
sucesso e 0 bem-estar de todos os seus stakeholders.

sz n

A missao da Adecco é "tornar o futuro do trabalho acessivel a todos" (Adecco
Group, 2024). Esta missdo reflete o compromisso da empresa em proporcionar

oportunidades de emprego e desenvolvimento de carreira para pessoas em todo o
mundo.

A visao da Adecco é ser a "lideranca global em solu¢des de RH"(Adecco
Group, 2024) Isto implica ser reconhecida pela exceléncia na prestagdo de servigos
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de recursos humanos e pela capacidade de influenciar positivamente o mercado de
trabalho global.

Fazem parte dos valores da Adecco o foco no cliente, espirito de equipa,
responsabilidade, paixao e empreendedorismo. Estes valores guiam todas as acdes
e decisOes da empresa, garantindo que os interesses dos clientes e candidatos estao
sempre no centro das suas operacoes (Adecco Group, 2024).

Na Figura 2 mostram-se outros valores que norteiam a atividade do grupo
Adecco internacionalmente, nomeadamente foco no cliente, paixao,
empreendedorismo e espirito de equipa.

Foco no Paixdo Empreendedorismo Responsabilidade Espirito de
cliente equipa

Figura 2- Valores da Adecco

Fonte: Adecco Group https://www.adecco.pt/sobre-nos/

2.3.2 Representacao da Adecco em Portugal e em Castelo Branco

Em Portugal, o Grupo Adecco possui uma rede de 25 agéncias e uma
estrutura interna com mais de 150 colaboradores. O grupo proporciona trabalho
diario a mais de 8.000 pessoas, distribuidas em cerca de 1.500 empresas e clientes
de diversos setores de atividade. Todas as agéncias estdo situadas em variadas
cidades portuguesas, incluindo a Adecco RH Castelo Branco.

A agéncia de Castelo Branco (representada na Figura 3), onde a estagiaria foi
integrada, esta localizada na Zona Centro-Sul, na cidade de Castelo Branco.

O raio de a¢do desta agéncia abrange os distritos completos de Castelo
Branco excluindo Belmonte, o distrito completo de Portalegre, depois os concelhos
de Abrantes, Constancia, Ferreira de Zézere, Macao, Sardoal, Tomar e Vila Nova da
Barquinha no distrito de Santarém e ainda no distrito de Leiria o concelho de
Pedrogao Grande.
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Figura 3- Adecco Castelo Branco

Fonte: Google Earth (https://earth.google.com)

2.3.3 Adecco servicos

No ambito dos servicos oferecidos pelo Grupo Adecco, destacam-se quatro
areas especializadas que visam atender as necessidades especificas dos clientes.
Esses servicos sdo delineados para proporcionar solugdes abrangentes em gestdo
de recursos humanos, incluindo o recrutamento de profissionais, o trabalho
temporario, o outsourcing e a formacao, que serao exploradas nos pontos seguintes.

2.3.3.1Adecco Professional

A area Adecco Professional é dedicada ao recrutamento e selecdo de
profissionais de niveis médio e sénior. Este servico visa ndo s6 o sucesso do
candidato na sua trajetéria profissional, mas garantir igualmente a integracao
adequada dos perfis selecionados conforme as exigéncias e expectativas do cliente
(Adecco Recursos Humanos, 2023).

2.3.3.2Trabalho Temporario

A Adecco oferece servicos que incluem a procura, selecdo, formagdo e
contratacdo de candidatos a empregos ou trabalhos temporarios, com o objetivo de
assegurar a sua completa adaptacdo ao ambiente de trabalho. Esta abordagem é
crucial para manter a eficiéncia operacional das empresas-clientes, estabelecendo
uma relacdo colaborativa entre a Adecco, o trabalhador temporario e a empresa
utilizadora dos seus servicos (Adecco Recursos Humanos, 2023).

A especializacdo é um elemento fundamental para a Adecco, nomeadamente
a especializacdo de setores. Assim, em Portugal, mais concretamente quando nos
referimos ao Trabalho Temporario, a Adecco tem por objetivo recrutar, selecionar,
avaliar e colocar a disposicdo dos seus clientes, profissionais das areas
administrativas, técnicas e produtivas.


https://earth.google.com/web/search/Avenida+da+Carapalha,+n%c2%ba2+Loja+R%2fC+Direito,+6000-320+Castelo+Branco/@39.81435191,-7.48465608,389.1652832a,0d,35.94156703y,75.79276327h,82.59836163t,0r/data=CigiJgokCarWkByd6ENAEU57oKff50NAGVK-7clm5x3AIeeQ_cf6-B3AIhoKFjN4TUhjYTRjZzloTHpwMUljSFBQOUEQAjoDCgEw
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2.3.3.3Outsourcing

A divisao de Outsourcing do Grupo Adecco é reconhecida como lider na
externalizacdo de processos de negdcio intensivos em recursos humanos. Esta
oferta de servicos destaca-se pela sua filosofia de parceria, adaptando-se as
necessidades especificas de cada cliente e comprometendo-se com a prossecu¢ao
dos resultados e objetivos estabelecidos (Adecco Recursos Humanos, 2023).

2.3.3.4Adecco Training

A Adecco Training é uma consultora de formacdo especializada em auxiliar
as empresas-clientes na identificagdo e implementacdo de solu¢des de formacao
adequadas. A sua metodologia flexivel e orientada para resultados visa garantir que
as necessidades de formagdo sejam atendidas de forma eficaz e adaptavel a cada
contexto empresarial (Adecco Recursos Humanos, 2023).

2.4 Estrutura organizacional do grupo Adecco

2.4.1 Hierarquia e Relagdes Internas

A Adecco, reconhecida como uma multinacional de proeminéncia, apresenta
uma estrutura organizacional de elevada complexidade (Adecco, 2024). Durante o
periodo de estagio, os estagidrios tém acesso ao organograma real, que, por
imperativos éticos e de confidencialidade, ndo podem divulgar.
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O Grupo Adecco é constituido por diversos departamentos de apoio
organizacional, além de 17 delegac¢des distribuidas estrategicamente nas regides
Norte e Sul (Adecco, 2024). Cada uma destas delegacdes opera quase
autonomamente, ajustando-se as particularidades e procura das suas areas
geograficas. Embora detenham um consideravel grau de independéncia, todas as
delegacdes estdo subordinadas as normas, procedimentos gerais e diretrizes que
sdo dadas pela gestdo estratégica centralizada. A sede do grupo, localizada em
Lisboa, assume o papel central na coordena¢do administrativa (Adecco, 2024).

Cada divisao dentro da Adecco possui a sua propria estrutura organizacional
e é encarregada de tarefas, processos ou areas geograficas especificas. A sede, por
sua vez, atribui uma notavel autonomia as divisdes para a tomada de decisdes
operacionais, monitorizando posteriormente os resultados alcangados (Adecco,
2024).

A delegacao de Castelo Branco, conforme ilustrado na Figura 4 (Adecco,
2024), congrega profissionais de diversos setores, desde a administracado e recursos
humanos, com distin¢cdo entre trabalho temporario e permanente, até as areas de
contabilidade, comercial e até mesmo a gestdo de relacionamento com
fornecedores e projetos.
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Ana Isabel Duarte
AD Técnico(a) de Recursos Humanos |l
@ Castelo Branco

Trabalha com

MEF Mariana Ferro Ménica Dias
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- Consultant Delivery | ® HR Administrative
‘ Catla Costa GB GONCALO BRANDAO
‘ Payroll & Billing Team Leader o HR Consultant
MEF Mariana Fernandes “} Tania Pereira
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Figura 4- Equipa Adecco Castelo Branco

Fonte-Adecco Teams

2.4.2 Relacées Externas

ML

BV

MR

RD

Margarida Lagarinhos
HR Consultant

BEATRIZ VICENTE
HR Consultant

Maria Rente
Payroll & Billing Specialist

Rafael Dias
Payroll & Billing Specialist

As relacoes externas desempenham um papel crucial na estratégia da
Adecco, concentrando-se principalmente nas interacoes com clientes e associados.
Essas relagdes ndo apenas moldam a percec¢ao da organizagdo perante o publico,
mas sdo também fundamentais na constru¢do de uma identidade institucional
sélida e duradoura. E imperativo que essas intera¢des sejam conduzidas com

cordialidade, atencao aos detalhes e consisténcia.

O relacionamento entre a Adecco, seus clientes e associados é estruturado

de forma triangular como visivel na Figura 5. A Adecco age como intermedidria em

todas as direcdes, independentemente do modelo de negoécio ou do assunto em

questdo. Esta abordagem triangular promove uma comunica¢do eficaz e uma

colaboracdo fluida entre todas as partes envolvidas, permitindo uma resposta agil

as necessidades e exigéncias de cada uma delas.

Adecco

Trabalhadores

Figura 5- Relacoes Adecco - Clientes - Trabalhadores.

Fonte: Elaboracao Propria
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2.4.3 Relacdes com Clientes

A Adecco assume um compromisso inabaldvel com as suas empresas-
clientes, tratando cada uma com extrema responsabilidade. E fundamental que cada
cliente perceba que pode confiar plenamente na equipa que é a Adecco. Cada agdo
e processo sdo cuidadosamente planeados para demonstrar essa valorizacdo e
cumprir a promessa que a Adecco faz.

A Adecco é uma empresa que esta empenhada em encontrar o perfil mais
indicado bem como o posto de trabalho mais adequado para cada cliente, investindo
no desenvolvimento profissional das pessoas, na sua formacao e acima de tudo, na
sua atitude em relacdo ao futuro. Dentro da Adecco é realizada uma pequena
avaliacdo constante para que assim cada colaborador possa alcangar os seus
objetivos profissionais.

A valorizacao da escuta ativa para compreender e satisfazer as necessidades
dos clientes € crucial. Além disso, a procura constante pela eficiéncia e simplicidade
em todos os processos, juntamente com a disponibilizagdo de servigo, sao
elementos essenciais para o sucesso das relagdes entre a Adecco e os seus clientes.

Na Adecco, o cliente é visto como um parceiro estratégico em recursos
humanos, com quem a empresa trabalha em conjunto para alcangar os seus
objetivos de negocio a curto e longo prazo. A confianca depositada na agéncia
Adecco é demonstrada através dos processos de sucesso assumidos por toda a
equipa, que se indicam em seguida:

* Realizacdo de uma analise minuciosa das necessidades;

* Fornecimento de feedback regular sobre o status e evolucao de cada
solicitacao;

* Selecdo de candidatos adequados ao perfil exigido, respeitando a
legalidade e mantendo o maximo rigor;

» Realizacdo de reunides periédicas para acompanhar e avaliar o nivel de
satisfacdo do servigo;

* Implementacao de planos de melhoria continua;

* Formalizagdo de protocolos de servigo.

2.4.4 Relacdes com Candidatos

Na Adecco, temos um lema que ouvimos e no qual refletimos
constantemente como estagidrios: “Trabalhamos para que outros também o
possam fazer!”. Esta frase lembra-nos o motivo pelo qual estamos a trabalhar e
reflete as relagdes entre a Adecco e os seus colaboradores.

Qualquer pessoa pode candidatar-se a Adecco; cada candidatura é
considerada uma mais-valia, pois da acesso as ofertas de trabalho da rede global de
clientes. Os candidatos tém a oportunidade de se candidatar a todas as ofertas,

11
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sendo posteriormente feita uma triagem e avaliagcdo dos requisitos exigidos pelo
cliente, garantindo a apresentag¢do de varias solugoes.

A confianc¢a depositada pelos trabalhadores e candidatos na Adecco é uma
responsabilidade que a empresa assume com muito orgulho. Como equipa, a
empresa assume o0s seguintes compromissos:

* Acolhimento profissional desde o primeiro contacto;

» Avaliacoes objetivas e adaptadas as competéncias individuais;

» Ofertas ajustadas ao perfil e expetativas profissionais de cada candidato;

* Informacdes detalhadas sobre a vaga de trabalho;

* Acompanhamento dedicado durante as missoes;

* Oferta ap0s o primeiro trabalho de acesso a plataforma Goodhabitz pra
obter formacgdes e certificagoes;

* Respostas rapidas e eficientes a todas as solicitacdes;

* Investimento na formacao e qualificacdo continua;

* Apoio na procura ativa de emprego.

Estes compromissos refletem o empenho da empresa em fornecer um
servico de qualidade e em ajudar os candidatos a alcancar os seus objetivos
profissionais.

12
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3

Descricdo das Tarefas

O periodo inicial do estagio foi dedicado principalmente ao processo de
integracdo e familiarizagdo com a empresa. Este procedimento compreendeu uma
série de acdes que permitiram adquirir um conhecimento detalhado das fungdes
atribuidas, bem como um entendimento geral da organizac¢do global da empresa e
das normas relacionadas com as relacoes e comportamentos laborais.

A entidade empregadora forneceu a estagiaria um computador, telefone e e-
mail para uso profissional dentro da agéncia. Em virtude da complexa organizacao,
foi necessario realizar sete formagdes que se encontram no Anexo III para o
entendimento das politicas basicas da empresa, as quais resultaram na obtencado de
certificados de cumprimento, que se encontram no anexo IIl. Além disso, foram
realizadas sess0es com colegas para o esclarecimento de duvidas de forma a
compreender os procedimentos a seguir em diferentes situagdes.

Ao longo do estagio, foram realizadas diversas tarefas de rotina, tais como a
avaliacao de bases de dados, inscricbes no website da Adecco e atendimento
telefénico, com o objetivo principal de responder prontamente e eficazmente as
necessidades e exigéncias do trabalho, procurando sempre alcangar a maxima
eficiéncia.

A formacao em Secretariado proporcionou a oportunidade de observar e
participar em tarefas de varios departamentos, permitindo assim a aplicacdo de
conhecimentos previamente adquiridos em sala de aula e a aquisicdo de novas
competéncias. Desta forma, a estagiaria pode contribuir nos departamentos de
recursos humanos, administrativo e de contabilidade.

3.1 Descricdo e Analise de Tarefas

Enquanto estagiaria, existem tarefas a desenvolver ja pré-estabelecidas por
um protocolo disponibilizado pela sede, que é um documento com as fungdes e
requisitos para o cargo de estagiario. Este documento informa a estagiaria do seu
posicionamento e da sua missao: assegurar a rece¢do da delegacdo e o acolhimento
de candidatos e colaboradores, apoiando o Técnico de RH na execu¢do de um
conjunto de tarefas de dmbito administrativo ou na area do recrutamento. As
principais fun¢des e responsabilidades consistem no elenco seguinte:

e (Colaborar no atendimento telefonico e presencial da delegacao;

e Promover o acolhimento de candidatos, realizando o seu processo de
inscricao e respetivo registo na base de dados;

e Acompanhar a satisfacdo de pedidos de recrutamento, auxiliando o
Técnico de RH nas varias etapas do processo;

e Apoiar naexecucdo de tarefas administrativas e realizar o arquivo, dando
seguimento ao expediente geral da delegacao.
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3.1.1 Atendimento telefénico e de e-mail

Desde o inicio do estagio, a estagiaria foi instruida a atender as chamadas
telefonicas da agéncia, uma vez que estas poderiam ser de candidatos com duvidas
acerca do procedimento da agéncia. Esta é uma fun¢do que diz respeito a toda a
equipa, de forma a assegurar que nenhuma chamada fosse perdida e que o tempo
de resposta fosse eficiente.

Apbés o primeiro més de estagio, a estagiaria passou a responder
semanalmente a e-mails enviados para a Adecco de Castelo Branco, utilizando um
e-mail genérico da agéncia como base. Durante a semana, as suas superiores
técnicas de Recursos Humanos criavam uma pasta com todos os e-mails recebidos
e, ha semana seguinte, a estagiaria verificava se os candidatos estavam registados
no website da Adecco. Se necessario, contactava-os para atualizar a inscricdo e
incentivava os nao registados a fazé-lo. Independentemente da situagdo, respondia
sempre ao e-mail do candidato, mesmo que a tentativa de contacto teleféonico nao
fosse bem-sucedida.

3.1.2 Acolhimento de candidatos e o seu processo

3.1.2.1Inscricao de candidatos

Quando um candidato se dirigia a agéncia a procura de emprego, a primeira
questdo colocada era se ja tinha inscricdo na Adecco. Se o candidato ja estivesse
inscrito, procurava-se na base de dados através do seu numero fiscal e, de seguida,
a estagidria atualizava a sua ficha. Esta atualizagdo s6 poderia ser feita com a
apresentacdo do documento de identificagdo como comprovativo da sua
identidade. Caso fosse a primeira vez, procedia-se a inser¢cdo dos dados do
candidato na base de dados da Adecco, inserindo os seus dados pessoais e
capacidades, tais como carta de conducgao, disponibilidade, idiomas e as suas
ultimas experiéncias profissionais.

Apds estas questdes, a estagiaria elaborava uma breve avaliacao,
denominada "Avaliacdo Adecco", onde eram descritas diferentes informacades, tais
como: a zona do pais onde o trabalhador pretende exercer fungdes, os tipos de
ofertas de emprego preferenciais, a funcdo de interesse especial, a disponibilidade
e uma breve avalia¢do face a apresentagdo e postura manifestada; esta avaliacao
seria util para futuros processos de recrutamento e selegao.

3.1.2.2 Avaliagao de Base de Dados

As inscricoes de candidatos podem ser realizadas online ou fisicamente.
Quando realizadas online, é necessario realizar chamadas para os candidatos para
obter as informagdes que complementem os dados de cada candidato para futuras
respostas de processos de recrutamento e selecdo. Este processo é denominado
"Avaliacdo de Base de Dados" (ABD). A estagidria dedicava regularmente 2 horas
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didrias a ABD, de forma a garantir que cada candidato tivesse uma resposta de
candidatura no prazo de uma semana. Para realizar a ABD, a estagiaria realizava
chamadas e, se nao obtivesse resposta apds o primeiro contacto, enviava um
comunicado via e-mail ou mensagem (ou ambos) com o horario de trabalho da
Adecco e o numero de telefone da estagiaria para retoma de chamada. A Adecco tem
como regra a realizacdo de 3 contactos em horarios distintos para tentativa de
complementar os dados. Se todas as tentativas de contacto ndo fossem bem-
sucedidas, enviava-se um comunicado via mensagem e e-mail para retoma
imediata. Apos essa fase, selecionava-se a opg¢ao de contacto falhado, de forma a que
a pessoa ndo aparecesse em contactos por realizar, mas sim em contactos para
reforcar futuramente.

Com a realizacdo da ABD, é possivel verificar também se o candidato
corresponde ao perfil da oferta a que se candidatou, cumprindo todos os requisitos
necessarios, podendo assim realizar-se uma sele¢do possivel para envio a técnica
superior de Recursos Humanos, de forma a auxiliar na verificacao de candidaturas
e marcacdo de entrevistas.

3.1.3 Auxilio ao Técnico de RH com pedidos

3.1.3.1Planeamento de publicacdo de anuncios no Facebook e em Websites

A estagiaria tinha como fungao, todas as segundas-feiras, verificar os pedidos
das colegas e determinar se era necessario ter anuncios ativos. Apos essa
verificacdo, a estagidria programava os antincios para a semana, de modo a que nao
fossem repetitivos e surgissem em horarios distintos. A estagiaria também
verificava as pastas de imagens da Adecco para melhor adequagdo ao anuncio
especifico e, se nenhuma se adaptasse, pesquisava no site permitido pela Adecco.
Apoés a concretizagdo dessa tarefa, a estagiaria enviava a informacao aos colegas de
Marketing e, apos autorizacdo da técnica de Recursos Humanos, estes colocavam o
logo6tipo da Adecco.

Para realizar uma publicacdo de anincios em websites, a estagidria entrava
no SharePoint autorizado, verificava cada site que mais se adequava ao antuncio e
em seguida adicionava a informagdo permitida para antuncio e website da Adecco,
reforcando sempre que cada pessoa que visualizasse o andncio se inscrevesse no
site da Adecco.

3.1.3.2Missdes pontuais

As missOes pontuais sdo situacdes que podem durar, no minimo, um dia e,
no maximo, cinco dias de trabalho. Estas missdes sdo muito frequentes na Adecco.
As missdes pontuais sdo realizadas em varios setores e, normalmente, iniciam-se
no préprio dia em que sdo solicitadas ou, as vezes, com pouca antecedéncia do inicio
da missao.
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A estagidria tinha como fun¢do realizar chamadas para potenciais
candidatos de cada setor, de forma a saber se tinham disponibilidade para os
horarios disponibilizados e se poderiam cumprir algum requisito extra, caso fosse
necessario. Se ndo conseguisse obter resultados com contactos diretos ou se a
missdo fosse para um elevado numero de pessoas, a estagidaria enviava um
comunicado com o numero telefénico atribuido para que a contactassem,
informando da disponibilidade para o horario solicitado e qual seria a empresa ou
local da missao pontual.

3.1.3.3Preenchimento de formularios

Para melhor expansao de anuncios de trabalho e auxilio a pessoas
emigradas, refugiadas ou com dificuldades com tecnologia (ou sem acesso a esta),
sdo partilhados anuncios para o Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional
(IEFP). Para estes anuncios, é necessario preencher um formulario (Anexo IV). A
estagidria realizava estes formuldrios sempre que necessario, mediante a
informacao disponibilizada.

Todos os meses, representantes da Adecco deslocam-se ao Gabinete de
Insercao Profissional (GIP). A estagiaria teve a oportunidade de prestacdo de auxilio
numa dessas vezes, realizando varias inscricdes e explicando o processo de
candidaturas. Com a visita ao GIP, a estagiaria ficou também a conhecer o processo
para obtencdo de uma formagao no IEFP para pessoas emigradas e como proceder
no caso de refugiados.

3.1.4 Execucao de tarefas administrativas

3.1.4.1 Montagem e picagem de contratos

A partir do segundo més na agéncia, a estagiaria recebeu formacdao com a
colega de administra¢do e comegou a realizar a montagem de contratos. Esta passou
a ser uma atividade quase diaria para a estagiaria. Para montar um contrato, a
estagidria tinha que verificar os documentos de cada candidato, por vezes
solicitando os documentos em falta via telefénica e e-mail, como por exemplo cartao
de cidaddo, manifestacdo de interesse, titulo de residéncia, vistos, atestado de
residéncia, entre outros. Depois de obter os documentos, estes eram impressos e
posteriormente carimbados com um selo de autorizacdo de cépia. Em seguida, a
estagiaria verificava se o contrato ja estava feito e imprimia o mesmo para
retificacdo e observacdo de anexos, se necessario. Apds esta retificacdo, eram
impressos os acolhimentos para o candidato de cada empresa e qual seria a fungdo
do trabalhador, uma minuta de assinatura digital para que o candidato pudesse
assinar os seus futuros contratos online de forma segura e uma declaracdo de
beneficiario. Todas estas informagcdes eram colocadas no sistema de Gestdo de
Trabalho Temporario, podendo desta forma ser utilizadas futuramente para outros
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3.

-—

contratos e, com a devida autorizacdo do candidato, também emitir um aviso
quando caducavam.

A picagem de contratos consistia em colocar no sistema se os contratos de
candidatos foram devidamente assinados e se a declaracdo de beneficiario, a
autorizacdo de assinatura digital e o IBAN de cada candidato estavam validos,
assinados e autorizados por todas as partes envolvidas.

.4.2 Arquivo

Arealizagdo do arquivo tem uma série de passos, desde a verificacao se todos
os documentos estdo devidamente assinados por ambas as partes até a verificagcdo
se foram picados. Apos esta verificacao, a estagidria imprimia folhas de rosto que
continham o numero de identificacao fiscal do candidato e o seu numero de
contrato, introduzindo-os num Excel, separando-as se cada informacao fazia parte
do processo do colaborador ou da contratagdo e colocando-as em micas separadas.
Apos esta organizacdo, verificava novamente se cada numero e folha estava
corretamente descrito no Excel, enumerando cada documento e colocando-os por
ordem alfabética em dossiés.

Quando os dossiés ficavam com pouca capacidade, a estagiaria avisava a
responsavel administrativa para abrir um Excel definitivo, por ordem alfabética de
cada candidato e organizado cronologicamente. Depois de retificar os documentos,
estes eram colocados numa caixa e a responsavel administrativa enviava um e-mail
para a sede da Adecco Portugal para levantar a caixa, permitindo que todos os
documentos fossem digitalizados e pudessem ser consultados online sempre que
necessario.
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4

Reflexao Critica

Este capitulo tem por objetivo estabelecer uma conexdao entre os
fundamentos tedricos do secretariado e suas aplicagdes praticas na empresa,
destacando os varios procedimentos delineados no enquadramento teorico.
Salientando que todas as atividades planeadas no ambito do estagio foram
integralmente executadas, evidencia-se a importincia da conjugacdo entre a
formacao tedrica e a pratica.

Durante o estagio, foi possivel aplicar diversos conhecimentos tedricos
adquiridos ao longo dos trés anos de licenciatura. Todas as unidades curriculares
foram de importancia crucial para o desempenho das atividades na empresa
acolhedora, desde as unidades curriculares de linguas e traducdo para garantir uma
comunicacao eficaz, até as de gestdo de recursos humanos, técnicas de comunicagao
e informacao, e contabilidade, cujos conteudos foram operacionalizados.

A integracdo na empresa foi conduzida pela Sra. Monica Dias, que forneceu
informacdes detalhadas sobre a estrutura e atividades da empresa. Na agéncia,
apresentou a estagiaria aos colegas de trabalho e as chefias, enfatizando a
importancia do acolhimento de novos colaboradores.

A agéncia, localizada em Castelo Branco, abrange uma vasta area geografica,
o que dificulta o processo de Recrutamento e Selecao para candidatos que residem
a mais de 100km de distancia. Esta situagdo implica obstaculos, como a assinatura
de documentos por parte dos candidatos, resultando em documentos por assinar
ou com assinaturas incorretas. Uma melhoria a considerar seria a reducao da
distancia entre a agéncia e os candidatos, facilitando a assinatura de documentos e
0 acompanhamento dos mesmos. Além disso, sugere-se a realizacao de avaliagdes
semanais dos documentos em falta, aproveitando as visitas aos clientes para
oferecer apoio aos candidatos com duvidas e documentos pendentes,
potencializando assim a capta¢do de mais candidatos para entrevistas presenciais.

A diversidade de tarefas desempenhadas ao longo do estagio proporcionou
a estagiaria um elevado sentido de polivaléncia, essencial para o bom
funcionamento de qualquer organizacao. Além disso, visando uma melhor evoluc¢ao
de carreira e identificacdo dos pontos a aprimorar, a estagiaria foi submetida a uma
avaliacdo de desempenho pelo periodo do estagio (Anexo V)
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Conclusao

A realizacao deste estagio proporcionou um confronto dos conhecimentos
tedricos adquiridos ao longo da licenciatura com a pratica profissional e o uso dos
conhecimentos obtidos ao longo do percurso académico. Da mesma forma,
possibilitou o apuramento de outras capacidades que s6 a partir de realizacao
pratica das mesmas nos permite melhorar e aplicar com a eficiéncia necessaria para
que culmine num desempenho profissional de qualidade.

O convivio diario dentro de uma organizacdo é uma mais-valia para a
realizacdo de todos os objetivos profissionais, enriquecendo o ambiente de
trabalho. A entrada de um novo colaborador é uma aquisicdo que pode torna-se
positiva, pois esta permite o crescimento econémico derivado também das relacdes
interpessoais que se estabelecem entre a equipa.

Com o presente relatdrio caracterizou-se a empresa acolhedora, a Adecco, e
descreveram-se as atividades realizadas durante o estagio, analisando a empresa
de forma critica e refletindo sobre os contributos do estagio para o
desenvolvimento profissional e pessoal da estagiaria. A realizacdo de um estagio é
uma etapa muito importante para um estudante, pois torna possivel um primeiro
contato com a vida profissional, abrindo portas para o futuro.

Face ao exposto, considero a contribuicdo do estagio fundamental para a
formacdo individual, uma vez que existiu a oportunidade de realizar tarefas
diretamente relacionadas com a matéria lecionada e, essencialmente, porque
permitiu ter a nocdo real do que é trabalhar em equipa, uma das fung¢des que lhe
foram atribuidas em relagdo a qual a estagiaria tinha maior dificuldade. O trabalho
em equipa permitiu a estagiaria aprimorar capacidades, e perceber, na pratica que
uma organizacao unida pela prossecucdo de objetivos consegue ser bem-sucedida.
O trabalho em equipa e a orientacao para objetivos comuns constituem a verdadeira
ferramenta para uma aprendizagem em si tnica.

Por fim, pode concluir-se que este estagio foi uma experiéncia enriquecedora
e uma experiéncia real daquilo que nos espera no futuro, servindo para reforgar
mais o gosto pela profissao que é o secretariado e pela polivaléncia que a mesma
fornece.
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Anexo | Cronograma das atividades a desenvolver
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0's

Teerka Supenar e Fibicacs

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

ATIVIDADES

Ano letivo
2023/2024

Més
2 3 4

Més

Recegao e atendimento presencial/ telefonico

X

X X

Apoio a gestao da entrada e saida de
correspondéncia

X

X X

Agendar entrevistas e marcagocs de assinaturas
legais

Arquivar e recuperar documentos conforme
necessario

Receber, triar e distribuir correspondéncias pelos
diversos elementos

Preparar relatérios de avaliagao de candidatos

Gestao/organizacao e envio para arquivo digital
(GADSA)

Acompanhamento de processamento salarial

Auxiliar no nos processos de recrutamento da
agéncia (Trabalho Temporario, PERM e Gestoes de
contrato)

Criacao e gestao de bases de dados

Participacdo de entrevistas presenciais e online

Acompanhar na elaboragao de contratos de trabalho
e documentos legalmente exigidos para a respetiva
contratacao

Acompanhar questdes relacionadas a legislacao
junto do departamento juridico interno

O Estagiario

Reg.IPCB.TC.04.01

O
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Anexo Il Protocolo de Estagio
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0 ‘ © | ;
Escola Superior de Educacio l

PROTOCOLO DE ESTAGIO CURRICULAR

Entre:

Escola Superior de Educacao de Castelo Branco do Instituto Politécnico de Castelo Branco,
com sede na Rua Prof. Dr. Faria de Vasconcelos, 6000-266 Castelo Branco, pessoa coletiva
n? 504152980, representada pelo Diretor, Professor Adjunto Paulo Alexandre Anselmo Lopes
da Silveira, como primeiro outorgante, adiante designada por ESE/IPCB;

Adecco Castelo Branco, com sede na Avenida da Carapalha, n® 2 Loja R/C Dto, 6000-320
Castelo Branco, pessoa coletiva n® 502310685, representada pela Diretora de Recursos
Humanos, Vania Borges, como segundo outorgante, adiante designada por Entidade
Cooperante;

e

Ana Isabel Alves Duarte, aluna finalista do Curso de Licenciatura em Secretariado, com o
cartio de cidadao n? 15174381, como terceiro outorgante, adiante designada por Estagiario;

Considerando que:

a) O Ensino Superior Politécnico tem como objetivo a formacao cientifica e técnica dos seus
alunos tendo em vista a sua insercao profissional;

b) Esta formacao devera contribuir para o desenvolvimento das Empresas/Organizacoes e da
sociedade em geral;

¢) O intercambio, entre as Escolas e as Empresas/Organizacées € um instrumento fundamental
para promover um melhor ajustamento entre a oferta e a procura de emprego:

d) A vivéncia organizacional tem um carater formativo, fundamental para o desenvolvimento
e consolidacao das competéncias técnicas e sociais dos diplomados;

e) O acolhimento de jovens finalistas, portadores de novas ideias e conhecimentos na area do
Secretariado e Trabalho Administrativo, pode contribuir para o desenvolvimento competitivo
das Empresas/Organizacoes;

f) As entidades empregadoras podem beneficiar de uma mais facil integracao de novos quadros
quando optam pela contratacao dos seus estagiarios.

E celebrado o presente protocolo de colaboracao nos termos dos itens seguintes:

OBJETO

1) Pelo presente protocolo, a Entidade Cooperante proporciona a ESE/IPCB e a Estagiaria a
realizacao de um estagio devidamente adequado ao seu grau de formagao e definido no plano
de estagio.

DURAGAO

2) O estagio tem a duracdo de 15 semanas com inicio no dia 5 de fevereiro e término a 24 de

maio de 2024.
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'? ,
Escola Superior de Educagao
Durante as referidas quinze semanas a aluna deve frequentar com regularidade semanal, os

Seminarios de Estagio promovidos pela Coordenaciao de Estagios, na ESE/IPCB ou em regime
online.

LOCAL E HORARIO

3) A acao referida na clausula anterior desenvolve-se em Castelo Branco, durante o horario de
funcionamento normal da Entidade Cooperante.

ENQUADRAMENTO DO ESTAGIO

4) Este protocolo nao gera qualquer vinculo laboral entre as partes, mantendo-se o Estagiario
vinculado ao estatuto de estudante definido pela ESE/IPCB.

5) O Estagiario no exercicio da atividade do estagio estara abrangido pelo seguro escolar.

DEVERES DO ESTAGIARIO
6) Sao deveres do Estagiario:
a) Realizar o estagio referido em 1) com empenhamento, interesse, assiduidade e pontualidade;

b) Elaborar relatorios intercalares das atividades desenvolvidas sempre que solicitados pelos
respetivos Supervisores Cientificos e Pedagogicos;

c) Zelar pela boa conservacao dos equipamentos e demais bens que lhe sejam disponibilizados
pela Entidade Cooperante;

d) Tratar com urbanidade, respeitar e fazer-se respeitar por todos os colaboradores da
Entidade Cooperante, bem como os que com esta se relacionem;

e) Guardar sigilo de informacdes e conhecimentos relacionados com a atividade da Entidade
Cooperante, que esta entenda como confidencial;

f) Justificar e, se possivel, avisar antecipadamente a Entidade Cooperante e a ESE/IPCB de
todas as auséncias na atividade do estagio;

8 Contribuir com todo o seu conhecimento para o bom desempenho da Entidade Cooperante.

DIREITOS DO ESTAGIARIO
7) Sao direitos do Estagiario:
a) Manter o estatuto de estudante da ESE/IPCB;

b) Ausentar-se do local de estagio 2 dias por més, com a finalidade de se deslocar a ESE/IPCB
ou a local necessario para o bom desempenho do estagio ou do seu relatorio, sem prejuizo do
referido na alinea f) do n?. 6;

c) Obter gratuitamente e aquando da conclusio do estagio, com aproveitamento, e
assiduidade, um certificado comprovativo da realizacao do estagio.
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Escola Superior de Educacio

COORDENAGAO E ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

8) O Estagiario, no desempenho da sua atividade de estagio, sera coordenado e orientado por
um quadro da Entidade Cooperante, a designar por esta, e por um Supervisor Cientifico e
Pedagogico da ESE/IPCB.

a) A Entidade Cooperante designa Monica Dias, para Orientadora Cooperante;

b) A ESE/IPCB designa a Professora Margarida Morgado, para Supervisora Cientifica e
Pedagogica;

9) Os coordenadores de estagio, por parte da Entidade Cooperante e por parte da ESE/IPCB,
manterao os contactos necessarios para um bom desenvolvimento do estagio.

10) As atividades a desenvolver pelo Estagiario constardao de um plano de estagio a elaborar
pelo Orientador Cooperante e pelo Estagiario, sujeito ao acordo do Supervisor Cientifico e
Pedagogico, devendo estar concluido até 31 de dezembro do ano civil anterior.

DENUNCIA

1) O presente protocolo ndo é renovavel e caducara automaticamente sem necessidade de
qualquer comunicacao, no termo do prazo fixado em 2;

12) Qualquer das partes podera denunciar imediatamente o presente acordo, caso a outra nao
cumpra qualquer uma das suas disposicoes.

Este protocolo é feito em triplicado, sendo um exemplar entregue a cada um dos Outorgantes.

Castelo Branco, 27 de dezembro de 2023

O PR”\@ OUTORGANTE
h "\> i*’ ,\,l:':/ S\

1860508 Humanos

Iho Temporario, Lda,

O TERCEIRO-QUTORGANTE
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/_\ THE ADECCO GROUP

Certiflicate of Completion
This will certify that

Ana Isabel Duarte

successfully completed
ADG_2301_Code of Conduct

on

19/02/2024

Certified by

Denis Machuel, Chief Executive Officer, Adecco Group

The Adecco Group Integrity & Compliance

/_\ THE ADECCO GROUP

Certilicate of Completion
This will certify that

Ana Isabel Duarte

successfully completed
ADG_2001_Conflitos de Interesses_PT

on

08/02/2024

Certified by

Denis Machuel, Chief Executive Officer, Adecco Group

The Adecco Group Integrity & Compliance
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A

THE ADECCO GROUP

CERTIFICATE

Of Achievement

This is to Certify that
Ana Isabel Duarte

Successfully completed

ADG_CyberSecurity_IT_Global

On
18/02/2024

/_\ THE ADECCO GROUP @ <>

Certilicatc of Completion
This will certify that

Ana Isabel Duarte

successfully completed
ADG_2202_General Data Privacy Training

on

19/02/2024

Certified by

Denis Machuel, Chief Executive Officer, Adecco Group

The Adecco Group Integrity & Compliance
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/_\ THE ADECCO GROUP

Certilicate of Completion
This will certify that

Ana Isabel Duarte

successfully completed
ADG_2202_General Data Privacy Training

on

19/02/2024

Certified by

Denis Machuel, Chief Executive Officer, Adecco Group

The Adecco Group Integrity & Compliance

/_\ THE ADECCO GROUP

Certilicate of Completion
This will certify that

Ana Isabel Duarte

successfully completed
ADG_2201_Insider Trading

on

22/02/2024

Certified by

Denis Machuel, Chief Executive Officer, Adecco Group

The Adecco Group Integrity & Compliance
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THE ADECCO GROUP

CERTIFICADO DE CONCLUSAO

Ista & para certificar queAna Isabel Duarte
ADG 2023 Cumprimento da Lei da Concorréncia - Por que nosso sucesso depende
de uma concorréncia saudével consluida sobre  22/02/2024

CONTATOS PRINCIPALS

+ Caixa postal central para  assuntos  de  concorréncia -

Competition.Compliance@adeccogroup.com

+ Mais informagies e documentos de orientagio - hitps:/fintranet-
theadeccogroup.unily.com/sites/|egal-global/SitePage/294540/ antitrust-1

+ Se wocé acredita que testemunhou uma pritica anticompetitiva ou esteve
envalvido em uma, informe ao Departamento Juridico do Grupo ou por meio da
Linha de Conformidade & Etica da Adecco (ACE), que pode ser acessada aqui:
hittp:/ fwww.aceconduct.com.

PRINCIPAIS CONCLUSOES

MAD se alinhe com os concorrentes de forma a reduzir a concorréncia entre vocés. lsso
inelui:

- fixagdo de precos, manipulacio de propostas e compartilhamento de mercado,
mas também
boicotes conjuntos, acordos de ndo caga furtiva e trocas de informages
comerciais confidenciais.
NAOD discuta com um concorrente informagées confidenciais ou um possivel alinhamento
sobre qualguer tdpice em que vocé concorra. lsso pode incluir

termaos comerciais ou acordos com clientes,
- intenges de negdcios futuros, mas também
- amangira como vocd contrata, atrai e mantém sua propria equipe.
MAQ aceite participar de uma reunido com um concorrente sobre gualguer um dos
topicos acima, Discuta quaisquer dividas com seu Departamenta Juridico,

SIGA estes brés principios para orientar seu comportamento sempre que estiver em

diivida:

1. Respeite a CONFIDENCIALIDADE de todas as informacdes comerciais.

2. Manter nossa INDEPENDENCIA comercial.

3. Comprometer-se a ter sucesso por meiz da CONCORRENCIA, nso evitando-a.
FACA objecdes, de forma proativa, se um concorrente compartilhar “informacies
privilegiadas” com vocé sobre tépicos em gue vocés competem. Lembre-se de que, a
menos que vocé coloque sua objegdo “em registro”, a Autoridade de Concorréncia nos
tratara da mesma forma que qualquer outro participante ativa.

DISCUTA quaisguer incertezas ou riscos potenciais com seu Departamento Juridico.
Mesmo que tenha ocorride uma violagio, nossa melhor protecio pode ser divulgd-la
em troca de imunidade contra penalidades, Se nio o fizermos, um dos outros
concorrentes o fard.

/_\ THE ADECCO GROUP

Y &

Certilicate of Completion

This will certify that
Ana Isabel Duarte

successfully completed
ADG_2101_Preventing Bribery and Corruption

07/02/2024

Certified by

Denis Machuel, Chief Executive Officer, Adecco Group

The Adecco Group Integrity & Compliance
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Adecco K iefp

Formuldrio de Publicagdo de Antincio - IEFP Online

* _ campos de Preenchimento Obrigatério

NiVEL DE INTERMEDIAGCAO DO IEFP, IP*

c Nivel 1 - Divulgagdo, Recrutamento e Selegdo

c Nivel 2 - Divulgagdo e Recrutamento

O Nivel 3 — Divulgagdo

NIVEL 1: O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
posto de trabalho, apoiando ainda o empregador no processo de selegdo.

Nivel 2: O IEFP divulga a oferta e procede a identificacdo de profissionais com perfil ajustavel ao
posto de trabalho, apresentando-os ao empregador, que serd o Unico responsavel pela selegdo do
candidato a contratar.

Nivel 3: O IEFP apenas divulga a oferta no lefponline, sendo o recrutamento e selecio da
responsabilidade do empregador.

NOTA: Quando o nivel de intermediagdo selecionado para tratamento da oferta pelo IEFP seja 1
(divulgacdo, recrutamento e selegdo) ou 2 (divulgagdo e recrutamento), o empregador
compromete-se ainda a:

participar no processo de selegdo dos candidatos apresentados;

b. comunicar ao servico de emprego as alteracdes a oferta de emprego (por exemplo,
alteragdo dos requisitos pretendidos, alteragdes remuneratdrias, etc.);

c. dar indicagdo dos resultados do processo (candidatos selecionados, ndo selecionados e
respetivos motivos);

d. autorizar a divulgacdo da oferta no Portal EURES - Portal Europeu da Mobilidade

Profissional, onde a informagdo ficara sujeita aos respetivos termos e condigdes legais.

9

Em casos devidamente justificados com base nas aptidGes e competéncias necessdrias para o
exercicio da fungdo em questdo, o empregador pode requerer a ndo divulgacdo da oferta de
emprego no portal EURES, ficando a argumentacgdo sujeita a apreciacdo e decisdo final, em sede
de validagdo da oferta pelo IEFP.

PRETENDE RECRUTAR CIDADAOS DESLOCADOS DA UCRANIA? *
Escolha um item.

1. LOCAL DE TRABALHO

DISTRITO* - Escolha um item.
CONCELHO* - Clique ou toque aqui para introduzir texto.
FREGUESIA* - Clique ou toque aqui para introduzir texto.

NUMERO DE POSTOS DE TRABALHO QUE PRETENDE RECRUTAR (POR FREGUESIA)*

Indicar o N° de Postos Disponiveis. | C|ique ou toque aqui para introduzir texto.

Refa DSQ / Formuldrio IEFP Online — Divulgag¢do Oferta de Emprego / Margo 2023
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Adecco K iefp

2. DOMINIO PROFISSIONAL

PROFISSAO* | Escolher uma das Profissdes abaixo. Fscolha um item.

EXPERIENCIA ANTERIOR EXIGIDA* - Escolha um item.
SE SIM, TEMPO MINIMO DE PRATICA (MESES)* - Clique ou toque aqui para introduzir texto.

DATA PREVISTA PARA INiCIO DO TRABALHO - Clique ou toque para introduzir uma data.

DATA DE VALIDADE DA OFERTA* - Clique ou toque para introduzir uma data.

3. REQUISITOS

> HABILITACOES LITERARIAS
HABILITACOES MiNIMAS* | Escolher uma das Habilitades abaixo. |gscolha um item.
HABILITACOES MAXIMAS | Escolher uma das HabilitagSes abaixo. | Escolha um item.

ANO DE CONCLUSAO Clique ou toque aqui para introduzir texto.
CLASSIFICACAO FINAL MINIMA Clique ou toque aqui para introduzir texto.

r Ndo Relevante

AREA FORMAGCAO ESCOLAR Clique ou toque aqui para introduzir texto.

CURSO Clique ou toque aqui para introduzir texto.

NVEL QUALIFICACAO* | Seledione (Escolha um item.

> FORMAGCAO PROFISSIONAL

FORMAGAO PROFISSIONAL EXIGIDA* | Selecione. | Escolha um item.
SE SIM, FORMACAO PROFISSIONAL* Clique ou toque aqui para introduzir texto.

CERTIFICACAO PROFISSIONAL | Selecione (£scolha um item.

Pégmaz
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> IDIOMAS
Selecione Idioma (Escolha um item. Selecione Idioma (Escolha um item. Selecione Idioma (Escolha um item.
ORALIDADE | Escolha um item. ORALIDADE | £5colha um item. ORALIDADE |Escolha um item.
LEITURA (Escolha um item. LEITURA (Escolha um item. LEITURA (Escolha um item.
ESCRITA (Escolha um item. ESCRITA (Escolha um item. ESCRITA (Escolha um item.
CERTIFICADO | Escolha um item. CERTIFICADO | Escolha um item. CERTIFICADO | Escolha um item.

> CARTA DE CONDUGAO

NECESSARIO POSSUIR CARTA DE CONDUGAOQ* | Selecione (Escolha um item.

Indique o(s) tipo(s) de carta de condugdo que possui

O Velocipedes r Motociclos
r Pesados Passageiros r Ligeiros
r Pesados Mercadorias r Articulados

NECESSARIO POSSUIR CERTIFICADO DE TRANSPORTE DE MATERIAS PERIGOSAS

Selecione (Escolha um item.

NECESSARIO POSSUIR TRANSPORTE PROPRIO

Selecione (Escolha um item.

> HORARIO DE TRABALHO
REGIME HORARIO* | Selecione Regime Horario |Escolha um item.

HORAS/DIA*  Clique ou toque aqui para introduzir texto.
HORA INICIO (HH:MM) Clique ou toque aqui para introduzir texto.

FIM (HH:MM) Clique ou toque aqui para introduzir texto.
DESCANSO SEMANAL* | Selecione Descanso Semanal | gscolha um item.

FORMAS DE PRESTACAO DE TRABALHO* | Prestagdo de Trabalho | £5colha um item.
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» CUMPRIMENTO DE QUOTAS
CUMPRIMENTO DE QUOTAS - RECRUTAMENTO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA (LEI 4/2019)? *

Selecione (Escolha um item.

SE SIM, PRETENDE APOIO TECNICO? *

Selecione (Escolha um item.

4. COMPETENCIAS VALORIZADAS

» USO DE DOCUMENTOS
Localizar a Informagdo necessaria num documento
Interpretar graficos, tabelas, quadros, esquemas

Preencher ou criar tabelas e graficos

Oo0On0on

Integrar e analisar informagdo a partir de diversos documentos

> COMUNICAGAO ORAL

r Compreender informacgdo transmitida oralmente, como por exemplo instrugdes de trabalho
detalhadas

r Transmitir oralmente informagdo de forma clara e utilizando regras gramaticais e pronuncias
corretas

r Comunicar oralmente em diferentes situagdes e para audiéncias variadas, adaptando o tom e
o vocabulario

> COMUNICAGAO ESCRITA
Registar informagado, escrevendo textos breves
Solicitar e fornecer informagdo por escrito

Escrever textos, utilizando um formato estruturado, como cartas e memorandos

i I e

Elaborar textos com analise critica e contetdo original, como propostas e planos de negdcio

» RELACIONAMENTO COM OS OUTROS
r

r

Cooperar com os outros no seu trabalho
Assumir um papel de lideranga, se necessdrio

r Trabalhar de forma independente, sempre que necessario, solicitando a ajuda que seja
adequada

r Trabalhar em equipa de forma a atingir objetivos comuns, demonstrando respeito pelas
ideias dos outros e colaborando na resolugdo de conflitos

Pa’gma4
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> RESOLUGAO DE PROBLEMAS

Escolher a melhor decisdo e implementa-la
Ser inovador na procura de solugdes
Reconhecer e identificar problemas

Identificar vérias opgdes para resolver um problema

OoOoooa

Avaliar a eficacia da decisdo e efetuar ajustamentos, se necessario

» TECNOLOGIAS DE INFORMA(}AO
Criar bases de dados

Utilizar scanners, fotocopiadoras, telefones, faxes e outros equipamentos similares

[

Utilizar software de processamento de texto, folhas de cdlculo, criagdo de apresentagdes,
programas de e-mail e browsers para navegar na internet

r Utilizar programas com elevada especificidade como software financeiro e de design

> APRENDIZAGEM AUTONOMA
Aprender em ambiente de trabalho
Aprender de forma autodidata e autoplaneada

Experimentar novas formas de fazer coisas

Ooonoana

Procurar oportunidades, materiais e recursos de aprendizagem

» GESTAO DE RECURSOS
Gerir os individuos em contexto de trabalho
Gerir o proprio tempo

Gerir os meios matérias e financeiros disponiveis

Ooanoan

Criar formas de cooperagdo para superar a limitagdo de recursos

5. CONDIGCOES REQUERIDAS/OFERECIDAS

> CONDIGOES REQUERIDAS*
DESCRICAO DETALHADA DO PERFIL PROFISSIONAL REQUERIDO: (MAX. 2000 CARACTERES)
Clique ou toque aqui para introduzir texto.
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0 POSTO DE TRABALHO REQUER CONDICOES DE HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO /
CARACTER FiSICO / OUTROS *

Selecione (Escolha um item.

OBSERVACOES: (MAX. 2000 CARACTERES)
Clique ou toque aqui para introduzir texto.

> CONDICOES CONTRATUAIS
TIPO DE CONTRATO OFERECIDO* | Selecione Tipo de Contrato E5colha um item.

SE CONTRATO A TERMO CERTO, DURACAO DO CONTRATO (MESES)* Clique ou toque aqui para introduzir

texto.

REGIME DE TRABALHO* | Selecione Regime de Trabalho (Escolha um item.

REMUNERAGAO BASE ILIQUIDA* Clique ou toque aqui para introduzir texto.

MOEDA* EE K

Més
PERIODICIDADE* >

A ENTIDADE, OU A PROFISSAO PRETENDIDA, ENCONTRAM-SE ABRANGIDOS POR INSTRUMENTO
DE REGULAMENTAGAO COLETIVA (IRCT)? *
Regulamentacdo Coletiva Fscolha um item.

SE SIM PREENCHA OS SEGUINTES CAMPOS:
TIPO DE IRCT

Tipode IRCT (E5colha um item.

DATA DE PUBLICAGAO (AAAA-MM-DD)

Clique ou toque para introduzir uma data.

ENTIDADES ENVOLVIDAS NO IRCT:
IDENTIFICAR A ASSOCIAGAO PATRONAL: (MAX. 300 CARACTERES)

Clique ou toque aqui para introduzir texto.

IDENTIFICAR A ASSOCIAGAO SINDICAL: (MAX. 300 CARACTERES)

Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Pégma6

Ref? DSQ / Formuldrio IEFP Online — Divulgagdo Oferta de Emprego / Margo 2023

39



Ana Isabel Alves Duarte

Adecco K iefp

> SUBSIDIOS

SUBSIDIO DE REFEICAO®
Selecione (Escolha um item.
VALOR DIARIO* Clique ou toque aqui para introduzir texto.
SUBSIDIO MENSAL DE TURNO*  Clique ou toque aqui para introduzir texto.
SUBSIDIO MENSAL DE TRANSPORTE*  Clique ou toque aqui para introduzir texto.

> APOIOS MOBILIDADE GEOGRAFICA

APOIO AO ALOJAMENTO* | Selecione (Escolha um item.

VALOR DIARIO Clique ou toque aqui para introduzir texto.

PAGAMENTO DE VIAGENS* | Seledione (Escolha um item.
VALOR DIARIO Clique ou toque aqui para introduzir texto.

> OUTRAS REGALIAS
(MAX. 100 CARACTERES)

Clique ou toque aqui para introduzir texto.

6. CONTACTOS

PESSOA A CONTACTAR* Clique ou toque aqui para introduzir texto.

CARGO* Clique ou toque aqui para introduzir texto.

FORMA DE CONTACTO*

E-Mail Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Fax Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Outro Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Presencial (na entidade ou noutro local) Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Telefone Clique ou toque aqui para introduzir texto.

OaOoooon

Telemével Clique ou toque aqui para introduzir texto.

FINALIDADE DO CONTACTO*
r Contacto interno para articulagdo com o IEFP

r Contacto a divulgar aos candidatos a apresentar a oferta
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TIPO DE CONTACTO A EFECTUAR PELO CANDIDATO*
r Envio de CV
O Marcagdo de Entrevista

r Apresentagdo Presencial

7. DlVULGACI—\O — Aplicadvel apenas com nivel de intermediagdo 2
Deverd indicar se pretende divulgar toda a informacgdo registada, incluindo os contactos e nome
da entidade, ou se apenas pretende divulgar o perfil da oferta. Caso opte por divulgar a oferta na
integra, os candidatos poderdo candidatar-se diretamente, através dos meios por si indicados.
Caso apenas divulgue parcialmente os dados da oferta, serdo os Centros de Emprego a proceder
ao encaminhamento dos candidatos.

> GRAU DE DIVULGACAO DOS DADOS*

Selecione (Escolha um item.

Tendo selecionado o nivel de intermediagdo 1 (Divulgagdo, recrutamento e selegdo) ou 2
(Divulgagdo e recrutamento), a sua oferta serd também divulgada no portal EURES - Portal Europeu
da Mobilidade Profissional. Caso se oponha a esta divulgagdo e pretenda revogar o consentimento
tacito, devera manifestar expressamente essa vontade selecionando na lista de valores do campo
abaixo um dos motivos atendiveis em que se enquadrem os requisitos da sua oferta.

CONSENTE DIVULGAGAO NO PORTAL EURES*

Selecione (Escolha um item.

Nos paises do EEE e na Suicga, a livre circulagdo é um direito fundamental de todos os cidaddos.
Isto significa que, enquanto empregador europeu, pode recrutar em todos estes paises,
aumentando desta forma a possibilidade de encontrar candidatos com perfil adequado as
necessidades da sua empresa.
Ao assinalar que estd interessado em recrutar na Europa, arede EURES apoia/presta
aconselhamento em vdrios dominios, que podem incluir os seguintes:

e onde encontrar candidatos de que necessita (paises/regides);

e como promover a sua oferta de emprego;

e como e onde realizar entrevistas com os potenciais candidatos.

RECRUTAMENTO EUROPEU (REDE EURES) *

Selecione |Escolha um item.

8. DIVULGACI\O — Aplicavel apenas com nivel de intermediagéo 2
PRETENDO APRESENTAR CANDIDATURA PARA ESTA OFERTA A MEDIDA DE APOIO

DESENVOLVIDA PELO IEFP*

Selecione (Escolha um item.

Pa’gma8
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ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVALIACAQ DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA

Nome do/a Estagiario/a (s):
[N I_Ef){x-:\ Mues, Ducle

Curso: Licenciatura em Secretariado
periodo de Estagio: Inicio em oy oe f2024; Fim <t/ oS /202*_.
Entidade Acolhedora: T # RECL S

Monitor do Estagio: MO G DS

corgoolFunto:_Taon Mdee  ———————
) 7 - ' =
Professor(a) Responsavel: Vo ‘J('\S '(\< o ’( LA

Indique O seu grau de satisfagdo em relagdo ao estagio curricular realizado pelo(s) aluno(s),
assinalando com uma cruz a sua opgao relativamente a cada um dos itens. Classifique de acordo
com uma escalade1a5 (1 - Muito Fraco; 2 — Fraco; 3 —Médio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

1. Assiduidade

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

ooooood

7. Capacidade de Comunicar

Reg.IPCB.TC.04.01
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1. Adaptagio a estrutura organizacional da
Instituicdo/Empresa

O 0O O
O 0O Ky
X O

O O
2. Capacidade de Integragdo em Equipa D D
] 2%

by

3. Relacionamento Interpessoal

1. Qualidade do Trabalho Desenvolvido D

0O X 3;

2. Capacidade para intervir em dreas diversas

3. Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

X DDE?

XK O O
O X X O

4. Dominio Técnico

I
O
5. Criatividade D
O

0O 00 ®O

6. Conhecimento teérico evidenciado no
desempenho

O

Questdes de Sintese:
1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagios?
Sim N3o

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

OeE NSNCU-0  (ases Cmc:;,‘.cﬂajo. oussams e

Snlices e, e RACCTINC,

3 — Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formag’a'o do estagiario?

TCncaca  (CRLgc, N CCLetsONOC Uy CCler CS  wvainics
LaTOS eSS € ono sey U PRECDITUAG ney
TG cle cledisaen
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2
U@

o ke
4 -0 que entende sobre a duracio do periodo de estagio?

Insuficiente l:l Suficiente

5 — Sugestoes para a melhoria da formag&o do estagidrio?

Casidlo B nwo ,2h de ooy de 2074,

Pela Empresa/Institui¢io

A o
Rect{ !

nun do da Sefapaina

R/C Dreito

BODD 320 Castelo Branzo
NIF: 502 310 685
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