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RESUMO

Este relatério tem como finalidade descrever as atividades desenvolvidas no
ambito da realizacdo do Estagio Curricular, pertencente ao plano curricular da
Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educagdo de Castelo Branco
(ESECB) do Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB), realizado na Unido de
Sindicatos de Castelo Branco (USCB) entre o periodo de 23 de janeiro de 2024 a 24 de
maio de 2024.

0 estagio iniciou ja com um plano pré-definido com as atividades que a estagiaria
deveria realizar, elaborado pela Entidade Acolhedora e a estagiaria, em prol de que os
objetivos da licenciatura e do estagio fossem cumpridos. Para a concretizacdo dos
objetivos foram fundamentais os conhecimentos adquiridos ao longo dos trés anos de
licenciatura nas Unidades Curriculares lecionadas, bem como, Analise e Produgdo de
Texto para Fins Empresariais, Gestdo de Recursos Humanos e Gestdo Administrativa
de Recursos Humanos, Técnicas de Documentacdo e Arquivo, Tecnologias da
Informacdo e Comunicacdo para Fins Empresariais (TICFE) e Técnicas de
Secretariado.

Foram realizadas, durante o periodo de estagio supramencionado, diversas
atividades como atendimento telefénico e presencial, organizacao de arquivos fisicos
e digitais, organizacdao e planeamento de eventos, registo de folhas de caixa, entre
muitas outras tarefas de foro administrativo que permitiram a estagiaria aprender e
consolidar na pratica as matérias lecionadas.

Este relatorio de estagio é composto pela Fundamentagdo Tedrica, onde sado
descritas as atividades realizadas.

Seguindo-se de uma apresentacdo da Entidade Acolhedora, onde se encontra toda
a informacdo relacionada com o estagio, a  histéria da USCB e a
hierarquia/organograma da mesma.

Posteriormente sdo apresentadas as atividades e tarefas realizadas durante o
periodo de estagio, a reflexdo critica que procura abrir espaco ao debate e apresentar
a avaliacdo critica do percurso e por fim a conclusdo, anexos e apéndices.

Palavras-chave

Estagio Curricular, USCB, Administracdo, Secretariado.
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RESUMEN

Este informe tiene como finalidad describir las actividades desarrolladas en el
ambito de la realizacion de la Practica Curricular, perteneciente al plan curricular de
la Licenciatura en Secretariado de la Escola Superior de Educagdo de Castelo Branco
(ESECB) del Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB), realizada en la Unido de
Sindicatos de Castelo Branco (USCB) entre el periodo del 23 de enero de 2024 al 24 de
mayo de 2024.

La practica inici6 ya con un plan predefinido con las actividades que la estudiante
debia realizar, elaborado por la Entidad Receptora y la estudiante, para que los
objetivos de la licenciatura y de la practica fueran cumplidos. Para la concrecion de
los objetivos fueron fundamentales los conocimientos adquiridos a lo largo de los tres
afios de licenciatura en las Unidades Curriculares impartidas, tales como, Analisis y
Produccién de Textos para Fines Empresariales, Gestiéon de Recursos Humanos y
Gestion Administrativa de Recursos Humanos, Técnicas de Documentacion y Archivo,
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para Fines Empresariales (TICFE) y
Técnicas de Secretariado.

Se realizaron, durante el periodo de practica mencionado, diversas actividades
como atencion telefénica y presencial, organizacién de archivos fisicos y digitales,
organizacion y planificacion de eventos, registro de hojas de caja, entre muchas otras
tareas de indole administrativa que permitieron a la estudiante aprender y consolidar
en la practica las materias impartidas.

Este informe de practica se compone de la fundamentacién tedrica, donde se
describen las actividades realizadas. A continuacién, se presenta la Entidad
Receptora, donde se encuentra toda la informacion relacionada con la practica, la
historia de la USCB y su jerarquia/organigrama. Posteriormente se presentan las
actividades y tareas realizadas durante el periodo de practica, la reflexion critica que
busca abrir espacio al debate y presentar la evaluacion critica del recorrido y por
ultimo la conclusidn, anexos y apéndices.

Palabras clave

Practica Curricular, USCB, Administracion, Secretariado.
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Relatorio de Estagio Curricular - Unido de Sindicatos de Castelo Branco

INTRODUCAO

No ambito da Unidade Curricular - Estagio Curricular da Licenciatura em
Secretariado, da Escola Superior de Educacao pertencente ao Instituto Politécnico de
Castelo Branco, este foi realizado na Unido de Sindicatos de Castelo Branco (USCB) -
Confederacao Geral dos Trabalhadores Portugueses - Intersindical Nacional (CGTP-

IN).

0 estagio decorreu no periodo compreendido entre o dia 23 de janeiro de 2024 e
o dia 24 de maio de 2024, uma vez que, a estagiaria tinha Unidades Curriculares em
atraso, e por isso teve de comecar o mesmo mais cedo para poder assistir as aulas,

sem que isso tenha sido contabilizado como falta injustificada.

O presente relatério pretende resumir alguns aspetos relacionados com as
atividades desenvolvidas durante o estagio na USCB, situada na Quinta do Amieiro de
Baixo, Lote 4 R/C - Castelo Branco, pela estudante Patricia Isabel Nabais André, do
curso da Licenciatura em Secretariado, enquadrado no protocolo celebrado pela

Entidade Acolhedora e a Escola Superior de Educagao.

A realizacao do estagio curricular presente nesta Licenciatura pretende ser uma
oportunidade para aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo dos trés anos de
estudos participando de forma ativa e positiva numa organizacdo e tendo a
possibilidade de criar uma ligacdo com a teoria abordada e o conhecimento pratico,

consolidando assim os conhecimentos.

O relatorio encontra-se estruturado em conformidade com as recomendacgdes e
normas para a Organizacdo e Elaboracdo de Relatdrios de Estagio em uso na Escola

Superior de Educacdo e estrutura-se da seguinte forma:

O primeiro capitulo recai sobre a Fundamentacdo Tedrica e metodologica do
trabalho através da investigacdo de artigos cientificos sobre as tarefas realizadas

durante a realizacdo do estagio.

No segundo capitulo sao apresentados os objetivos do estagio, bem como as da

estagiaria e a apresentacao da organizacao supramencionada.

No capitulo seguinte sao referidas as atividades desenvolvidas durante o periodo
de estagio e realizadas no ambito do plano de estagio definido previamente e

1



Patricia Isabel Nabais André

procurando a criacdo de competéncias no ambito do previsto no plano de estudos da
licenciatura em Secretariado. Neste capitulo referem-se ainda os meios utilizados
para a realizacdo das atividades, os respetivos objetivos atingidos, as dificuldades

encontradas e as propostas de superacao.

0 quarto tdpico, procura refletir a avaliagdo critica do percurso efetuado, com
incidéncia nos parametros indicados no capitulo anterior, e também um corpo
propositivo no dmbito das matérias disciplinares abordadas no contexto do referido

estagio.

Por fim, é apresentada uma conclusdo seguida da bibliografia, e os respetivos

anexos e apéndices.

A metodologia utilizada para a realizagdo deste relatério foi ler e pesquisar o mais
possivel em relagdo as atividades do profissional de secretariado, bem como as
atividades realizadas pela estagidria ao longo do periodo de estagio. Lendo tanto
materiais fornecidos pelos docentes das Unidades Curriculares, outros relatdrios de
colegas a nivel mundial mais especificamente do Brasil, artigos cientificos na area do

secretariado a nivel mundial, e lendo livros ou excertos de livros da area.



Relatorio de Estagio Curricular - Unido de Sindicatos de Castelo Branco

1. FUNDAMENTAGAO TEORICA

O secretariado tem uma formag¢do multidisciplinar que lhe permite ser um
verdadeiro facilitador dentro de uma empresa, seja ela pequena, média ou grande,
uma vez que, é o secretario que realiza a intermediacdo de processos e pessoas
criando uma rede de cooperacgao.

Assim, pode dizer-se que a formagdo académica de Secretariado é muito vasta e,
para além de contemplar conhecimentos especificos da area, também sdo abordados
outros temas como a contabilidade, a gestdo de recursos humanos, o
empreendedorismo, entre outras, que permitem que o Profissional de Secretariado
obtenha outras capacidades, para atuar dentro de uma empresa.

Segundo Bortolloto e Willers (2005), o perfil do Secretario aponta para um
profissional com competéncias para a promog¢ao e participacio na melhoria dos
processos de gestdo e desenvolvimento das organizacdes, do aumento da
produtividade e competitividade.

Defendem também que o profissional de Secretariado deve saber aplicar: a
consciéncia dos seus deveres, dedicacdo ao trabalho, equilibrio emocional para
desempenhar de forma correta as suas func¢des, confianca, espirito de lideranca
delegar funcdes e trabalhar em equipa. Cabe também ao secretario, classificar e dar
solucdo aos mais variados assuntos da empresa, redigir cartas, oficios e outros tipos
de documentos, manter contacto com o restante da empresa/organizacao e orientar
reunides. Posto isto, o secretdrio deve manter a sua rotina bem planeada e organizada
para que consiga ter um bom desempenho.

Ainda de acordo com Bortolloto e Willers (2005) as competéncias técnicas mais
importantes sao:

e Atendimento ao “Cliente” - O profissional de secretariado deve garantir a
satisfacdo, a eficacia e o resultado garantindo a satisfacdo do cliente;

e Comunicacao e Expressdo - O processo de transmitir e receber mensagens
com a finalidade de promover o entendimento entre duas ou mais pessoas;

e Gestdo da Documentacdo e Informagdo - Esta técnica consiste na rececao,
interpretacdo, analise, difusdo, arquivo e manuteng¢do de toda a informacao
emitida ou recebida pela organizagio. E fundamental e imprescindivel para
um profissional de secretariado, uma vez que, este é o intermediario de
todos os processos.

No que diz respeito as competéncias humanas sado referidas:

e FEtica - Onde se ressaltam a honestidade, lealdade, consciéncia profissional,
respeito, sigilo, entre outras caracteristicas, uma vez que, o profissional de
secretariado ocupa uma posi¢do em que a ética é um dos principais pilares
para que nao cometa deslizes dentro e fora da empresa.
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e Relacgoes Interpessoais — Saber ser flexivel. O profissional de secretariado
necessita trabalhar harmoniosamente com os seus colegas sem fazer
distin¢des.

e Relacdes Intrapessoais - E de extrema importancia que o secretario tenha
uma boa capacidade de relagdes interpessoais, uma vez que, este
profissional atua como agente motivador, transmitindo uma imagem
positiva e confiavel promovendo o intercambio entre a equipa de trabalho
e o exterior.

1.1 Arquivo

Entre as atividades e fun¢des desempenhadas pelo profissional de secretariado, o
arquivo é uma das mais frequentes.

Assim, segundo Medeiros e Hernandes (2010), existe a possibilidade deste
profissional assumir as fung¢des de gestor documental, propondo um processo de
arquivo, seja ele fisico ou digital como ferramenta organizacional.

Estes autores, referem ainda que, os arquivos podem ser ativos ou inativos,
possibilitando que o secretario possa dividir as suas acdes e executa-las de forma a
que atenda todas as necessidades da organizacao.

Rondinelli (2005), afirma ainda que, a utiliza¢do de recursos digitais tém trazido
beneficios durante o processo, tanto no que diz respeito a atuacdo do secretario
quanto no que diz respeito a organizacdo da empresa.

Segundo PAES (2004) arquivos passam por trés idades:
12 Idade: Arquivos correntes ou ativos

Segundo Beltrdo e Passos (1991, p.124), esta etapa retne os “documentos em uso
constante, consultados frequentemente, conservados em local de facil acesso, nas
reparticdes que os produziram ou receberam”. Ou seja, € um arquivo de facil acesso a
um departamento especifico.

22 [dade: Arquivos Intermediarios ou Transitorios

Em conformidade com Beltrao e Passos (1991, p.124) estes arquivos:
“Retinem documentos que deixaram de ser frequentemente
consultados, mas que devem permanecer acessiveis, por tratarem de
assuntos que auxiliam na solugdo de problemas quotidiano, ou casos
idénticos a outros jd resolvidos e que, por este motivo, podem ainda ser
solicitados”.

32 Idade: Arquivos Permanentes

Nesta etapa, em concordancia com Oliveira, nos arquivos devem ser conservados
apenas os documentos que possuem validade legal e histérico-cultural, devendo o
acesso ser irrestrito aos clientes internos e externos da instituicao.
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1.1.1. Organizacdo dos Arquivos

E importante que os documentos estejam armazenados de forma a que facilmente
sejam encontrados, desta maneira, existem cinco etapas necessarias (PAES,2004):

e Levantamento de Dados

O primeiro passo é conhecer a organizac¢do e a sua estrutura de organizacao, quais
sao os seus objetivos e também o seu modo de funcionamentos para depois avaliar a
sua documentacao.

O levantamento de dados deve iniciar-se pelo estudo dos estatutos, regulamentos,
normas e outros documentos que compdem a empresa ou organiza¢do, assim como o
pessoal encarregado pelo arquivo, a sua localizagdo fisica e os equipamentos
utilizados para o seu armazenamento.

e Analise dos dados

O responsavel pelo arquivo, apés o levantamento dos dados apresentados na
etapa anterior, deve fazer um diagnoéstico analisando a real situacdo dos arquivos,
para depois, apresentar as alteragdes mais adequadas para a implementa¢do do
sistema de arquivos.

e Planeamento

E necessario elaborar-se um plano de arquivo para que os mesmos cumpram o0s
objetivos pelos quais sdo mantidos, sendo que este plano deve levar em consideracdo
as disposicdes legais e as necessidades da empresa.

Para a elaboracao do plano de arquivo deve ter em conta os seguintes elementos:

e Centralizacdo ou descentralizacao

Os arquivos, na fase corrente, podem estar armazenados, segundo a estrutura
fisica da empresa, em sistema centralizado ou descentralizado.

Centralizar o arquivo significa reunir num sé local toda a documentagao
produzida e recebida pela empresa, ao cuidado de um setor ou departamento. Ao
contrario no sistema descentralizado, ¢ mantido um arquivo para cada departamento
da empresa.

e Métodos de Arquivo

Com base na recolha e analise de dados faz-se a escolha do método de arquivo
mais adequado as necessidades da empresa.
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1.2. Comunicacao Organizacional
Nos dias que correm podemos observar diversas mudangas no comportamento e
na forma de comunicar dentro de uma empresa, uma vez que, a comunicacdo
organizacional é um dos mais importantes pilares dentro de uma empresa e é
necessario saber usa-la de forma correta e adapta-la as técnicas de comunica¢do da
organizacdo e da equipa de trabalho.

Segundo Restrepo (1995), a comunica¢do nao é um processo linear, ou seja, ndo se
pode reduzir a relagdo causa-efeito ao estimulo-resposta, uma vez que, o homem
constréi o sentido de uma mensagem através da interpretacdo pessoal e das suas
experiéncias e vivéncias.

Em concordancia com a autora supramencionada, o processo de comunicagdo
requer sempre trés tipos de agdes que ndo se podem dissociar, mas podem distinguir-
se metodologicamente da seguinte forma:

¢ Producao - Criacdo da mensagem que se quer transmitir;
e Transmissao da mensagem;
e Rececdo - Leitura, apropriacao e/ou interpretacdo da mensagem recebida.

Todos estes elementos tém que se considerados na constru¢do da mensagem para
que ndo surjam mal-entendidos.

A comunicagdo analisada sob uma perspetiva organizacional, da-nos a
possibilidade de analisar a cultura organizacional considerando-a metaforicamente
como algo que estd em constante construcdo e reconstrucdo e onde a comunicagdo
tem um papel fundamental como gerador de transformacao, uma vez que é a partir
dela que os atores sociais das empresas se relacionam interna e externamente.

Segundo Torquato (2002), a comunicacdo empresarial assume um papel de
extrema relevancia para a realizacao de atividades frequentes na rotina de um
profissional de secretariado como reunides e organiza¢do de eventos, por exemplo.

Carvalho e Grisson (2002), afirmam que a comunicacdo influencia diretamente na
qualidade do ambiente organizacional, o profissional de secretariado tem que possuir
essa influéncia porque esta constantemente em contacto com outras pessoas, internas
e externas a empresa.

Posto isto, podemos concluir que o profissional de secretariado tem de ter
presente no seu perfil a funcao de comunicador, uma vez que, esta presente em todos
os setores, relacoes e na tomada de decisoes.

1.2.1. Comunicac¢ao Interna e Externa

A comunicagdo interna é estritamente voltada para todos os elementos que fazem
parte da estrutura interna da organizacao, sendo eles os funcionarios, os prestadores
de servicos e todos aqueles que contribuem para o bom funcionamento da empresa.
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Segundo Kunsch (1999), a comunicagdo interna é planeada através de propdsitos
bem definidos para viabilizar as possiveis interacdes entre a organizacdo e os seus
colaboradores.

Ja a comunicac¢do externa, para Bahia (1995), inclui-se no processo em que toda e
qualquer informacio emitida seja para fora da organizagio empresarial. E uma
ferramenta que deve ser utilizada para oferecer ao publico informagdes que
contribuam para construir uma imagem positiva da organizacdao a qual precisa de
estar em concordancia com a realidade, representada por bens, produtos, servicos,
atendimento e por ai em diante.

A comunica¢do externa é uma das ferramentas mais indicadas para estreitar as
relacoes entre o publico e a empresa, por isso, precisa de estar sempre disponivel
para todo o tipo de questionamento que possa surgir.

1.2.2. Atendimento Telefénico

0 atendimento telefénico deve transmitir uma imagem profissional, de qualidade
eficacia e confianca.

Este tipo de atendimento é um dos meios que permite ao cliente entrar em
contacto com a empresa/organizacdo, seja para pedir informagdes, fazer reclamacdes
ou elogios, ou solicitar algo.

Fatores como o tom de voz utilizado, a clareza, o vocabuldrio, a cortesia, entre
outros devem ser considerados para que o atendimento seja realizado de forma
eficaz.

Existem empresas e organiza¢des que tém pré-definido um guido para que o
atendimento seja realizado, mas as regras mais utilizadas e “universais” sao:

e Atender o telefone o mais célere possivel;

e Cumprimentar o recetor com simpatia;

e Falar de forma natural, simpatica e agradavel;

e Repetir a informagdo, sempre que necessario, de forma natural e educada;
e Registar a informacdo durante o atendimento;

e Terminar o atendimento com cortesia e educacao.

1.2.3. Atendimento Presencial

O atendimento ao publico é um desafio empresarial, uma vez que, o profissional
de secretariado esta a representar a empresa nesse momento, por isso, qualquer erro
pode ser crucial.

De acordo com Sabino e Rocha (2004), para um atendimento de exceléncia é
essencial haver uma boa preparacdo para novas praticas que impliquem mudancas de
comportamento. Para isto a postura é fundamental visto que ajuda o secretario a
desenvolver de forma eficiente o seu trabalho.

7



Patricia Isabel Nabais André

Segundo Garcia e D’Elia (2005), o atendimento corresponde ao ato de atender, ou
seja, prestar aten¢do as pessoas com as quais mantemos contacto. Acrescentam
também que o bom atendimento é quando se corresponde verdadeiramente as
expectativas do publico.

Segundo Borges (2015), a primeira impressio é muito importante porque
funciona como cartdo de visita e imagem do que a empresa ou organizagdo
representa. Por isso, para tal é necessario assegurar uma boa apresentacdo, postura,
simpatia e a vontade para o atendimento.

Outro aspeto ressaltado pela autora, é a distancia a que estamos do interlocutor
que, de forma geral, deve respeitar aproximadamente os 20 centimetros, uma vez
que, se estivermos demasiado proximos podemos causar constrangimento ou
desconforto a outra pessoa.

O atendimento presencial, segundo Moreira (2014), passa por quatro principios
béasicos, sdo eles:

e O Principio da Competéncia - A utilizacdo de conhecimentos,
competéncias e atitudes adquiridos para a fun¢do, que permitem ao
profissional prestar as informagdes solicitadas sobre um determinado
produto ou servigo, ou até sobre a prépria organiza¢cdo dentro do ambito
das suas tarefas.

e O Principio da Legitimidade - Tem a ver como a forma como o cliente é
atendido - com cortesia, civismo, respeito, imparcialidade, sem
descriminacdes, etc.

e O Principio da Disponibilidade - O atendimento deve ser efetuado:
atempadamente, com fluidez, de forma personalizada e com uma
assisténcia correta - o que ira criar uma boa percecao ao cliente.

e O Principio da Flexibilidade - Quando o profissional procura perceber
claramente as necessidades do cliente e tenta desenvolver o atendimento
para ajudar, orientar ou prestar informagdes corretas e claras ao cliente
indo assim de encontro as suas expectativas, promovendo um elevado grau
de satisfacao.

Em concordancia com a autora, existem algumas regras ou estratégias para um
atendimento eficaz, sendo elas:

e Estratégias Verbais:

o Perguntar o nome para tratar o cliente de forma o mais
personalizada possivel;

o Mostrar-se interessado nas necessidades e expectativas do
cliente;
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o Praticar uma escuta ativa, confirmando que estd com atencao
sem interromper;

o Nao falar demasiado rapido;

o No final do atendimento perguntar se ha algo mais em que
possamos ajudar.

o Estratégias Nao Verbais:
o Mostrar um ar cordial e sociavel (mostrando-se disponivel);
o Olhar nos olhos do interlocutor;
o Mostrar que esta atento;

o Ter informagdes disponiveis ou meios para aceder as
informagdes que possam vir a ser necessarias.

1.3. Produc¢ao de Documentos
Segundo Morgado (2013), documento é todo e qualquer suporte de informacgao

que retrata uma situagao especifica da atividade da organizagao.

Com o decorrer dos tempos, este conceito tem vindo a sofrer alteracdes, em
grande parte motivado pela evolucao das tecnologias. Se antigamente um documento
existia apenas em suporte fisico - papel - atualmente um documento pode ser um
arquivo digital - texto, imagem, som, video.

Face as exigéncias do mercado, e a competicdo, qualquer comunicagao recebida
deve ser respondida com a maior celeridade possivel, e quando nao for possivel uma
resposta imediata, deve informar-se a rececdo e dar uma previsao de resposta.

No que diz respeito ao tratamento da documentagdo e quando se efetua um
circuito documental dentro de uma empresa, deve atender-se e respeitar-se as
caracteristicas de cada documento. Posto isto, segundo Morgado (2013) devem ter-se
em atencao as seguintes questoes:

e Pertinéncia do Documento - A sua especificidade e a sua importancia
para a empresa/organizagao;

o Exaustividade - Tem a ver com a interpretacdo e compreensao do
assunto do documento, para que este possa ser corretamente
encaminhado para o setor a que se destina;

e Rapidez - Relaciona-se com o grau de urgéncia que o documento tem
para ser encaminhado, respondido e expedido.

No que diz respeito a produ¢do documental propriamente dita, existem algumas
regras na comunica¢ao escrita administrativa, sao elas, segundo Morgado (2013):

e Objetividade - Informacgdes essenciais sintetizadas;
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e Concisdo - Paragrafos curtos com o intuito de transmitir uma
mensagem curta e compreensivel;

e C(lareza - Deve ser expresso de forma a que se consiga entender
facilmente;

e Coeréncia - As ideias devem ser organizadas de forma légica para a sua
compreensao dando uma sequéncia légica e uma ordem ao contetido.

Para além das regras acima referidas, toda a documentacdo deve também seguir
de forma apresentada, cuidada e estrutura, sem erros ortograficos, e a resposta a
comunicacao recebida deve ser dada da mesma forma que a comunicag¢do anterior.

1.3.1.Producao de Oficios

Os principais suportes de comunicag¢des escritas administrativas sdo os oficios, os
requerimentos e os e-mails e todos esses tipos de comunicagdo tém regras e aspetos
comuns.

Segundo Santos (2021) oficio é, de todos os documentos que fazem parte da rotina
do profissional de secretariado, um dos mais importantes na comunicacao externa
com as outras empresas.

Para a producdo de oficios podera ser utilizada uma numeracdo, por ano civil.
Assim, a cada novo oficio é atribuido um numero sequencial, seguido do ano
separados por uma barra, e com a referéncia a juntar a estas referéncias a data. (ex:
Ref2 N2 2024/002 CB - Xxx-XX-XXXX).

Os oficios sdo impressos em papel timbrado ou redigidos com o timbre da
organizacdo, podem ser expedidos por correio ou através das vias eletrdnicas.

Ao iniciar a redagdo de um documento deve-se comecar por um paragrafo de
abertura, através do qual, informamos a razdo de o estar a escrever fazendo-se
acompanhar pela referéncia do Oficio por parte da empresa e, se for o caso, a
referéncia a que estamos a dar resposta.

0 desenvolvimento da comunica¢do dependera do motivo da mesma e € no corpo
da comunicacdo que se desenvolve o assunto com mais detalhe ao que motivou a
escrita desse documento.

Por fim, devem concluir-se as ideias e fechar-se a comunica¢do, avancando uma
proposta de resolucao ou agdo para o assunto que estamos a argumentar, seguindo-se
de uma despedida e um agradecimento final.

1.3.2.Producao de Requerimentos
Segundo Morgado e Ferreira (2013), um requerimento é um documento escrito
com a finalidade de apresentar uma solicitacdo ou pedido a um 6rgao superior ou a

uma instituicdo externa, para que lhe seja fornecida alguma informacdo ou para que
seja satisfeita uma determinada pretensao por parte do requerente.
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De acordo com a lei (Art? 1022 do Cédigo do Procedimento Administrativo), o
requerimento inicial dos interessados deve ser formulado da seguinte forma:

e Adesignacdo do 6rgao administrativo a que se dirige;
e Aidentificacao do requerente;

e A exposicao dos factos em que se baseia e o motivo que deu origem ao
pedido;

e Aindicacdo do pedido de forma clara;
e Adata e aassinatura do requerente.

1.3.3. Producao de Documentos Contabilisticos

A producao de documentos contabilisticos consiste na elaboracdo de folhas de
caixa.

As folhas de caixa sdo documentos onde a empresa/organizacdo coloca todos os
movimentos monetarios para a contabilidade, ou seja, sdo registadas todas as
despesas e as receitas efetuadas num determinado periodo para que depois, o
departamento de contabilidade possa ter acesso a uma informagdo mais clara.

1.3.4. Redacdo de Documentos do Contencioso

A redacdo de documentos do contencioso é uma tarefa onde o secretario apoia o
advogado nas tarefas juridicas, redigindo documentos previamente elaborados
necessarios no processo.

1.4. As Tecnologias como apoio as Tarefas Administrativas
As Tecnologias de Informacdao e Comunicagao (TIC), permitem agilizar a maioria

dos processos que ocorrem dentro de uma empresa/organizagao.

Segundo Silveira, nos dias que correm sente-se a necessidade de que todos os
cidadaos tenham competéncias digitais de forma a poderem rentabilizar recursos e
permitir uma atualizagdo e tratamento de informagdo adequados a realidade nacional
e internacional.

De acordo com D’Elia e Neiva (2009), citados por Silveira,

“o secretdrio pode utilizar as TIC de forma estratégica para
consolidar parcerias, publico-alvo, fornecedores, gerenciar suas
atividades didrias e gestdo sdcio comunicativa com seu publico
externo e interno. Isso torna estas ferramentas fortes aliadas ao
trabalho deste profissional, além de valorizar a autoimagem da
empresa. As TIC contribuem também para tornar o secretdrio um
articulador de informagdes e comunicagdo em seu ambiente de
trabalho, ajudando no crescimento da organizagdo.”

Assim podemos afirmar que o profissional de secretariado tendo todas as
competéncias necessdrias, passa a ser um elemento de grande destaque na empresa,

11



Patricia Isabel Nabais André

podendo contribuir ativamente no processo decisivo e de assessoria com maior
autonomia e responsabilizacdo nos resultados obtidos.

Segundo Santos e Carvalho (2015), atualmente a profissdo de secretariado
abrange diversas areas de apoio e assessoria o que exige uma constante atualizacdo
no que diz respeito as atualizacdes que o rodeia.

Neste sentido, o profissional de secretariado deve garantir a permanente
preocupacgdo na atualizagdo das suas competéncias para que a sua exceléncia na
profissdo esteja sempre assegurada.

1.5. Organizacao de Eventos
Participando em eventos, as pessoas educam os seus sentidos, absorvem novos
conhecimentos, vivem novas experiéncias e adquirem uma nova visdo do mundo.

Um evento é uma atividade dinamica que possui varias defini¢cdes, como podemos
observar nos pontos abaixo identificados segundo diferentes autores:

Segundo Giacomo (1993), um evento é uma componente da combinacdo da
comunicacdo que tem por objetivo minimizar esfor¢cos, usando da capacidade
sinérgica da qual dispde o poder expressivo no intuito de envolver pessoas numa
ideia ou acao.

De acordo com Senac (2000), um evento é um acontecimento previamente
planeado, que ocorre num determinado tempo e lugar, como forma a minimizar
esfor¢os de comunicagdo, objetivando o envolvimento de pessoas a uma ideia ou ag¢ao.

J& Zanella (2003), definiu evento como uma concentragdo ou reunido formal e
solene de pessoas e/ou entidades realizadas numa data e local especial, com o
objetivo de celebrar acontecimentos importantes e significativos, e estabelecer
contactos de natureza comercial, cultural, desportiva, social, familiar, religiosa, entre
outras.

i. Tipologias de Eventos

Segundo Coutinho (2010), os eventos podem ser classificados em diversos tipos,
de acordo com as suas caracteristicas, por exemplo:

e Congresso - Este é geralmente promovido por instituicdes que representam
profissionais das areas técnico-cientificas e culturais. Caracteriza-se como um
evento de grande porte e periodicidade variavel.

e Semindrio - O seminario tem como principal objetivo a transmissao,
atualizacdo, debate e divulgacdao de conhecimentos técnicos centrados num
tema basico, que pode ser desdobrado em subtemas.

e Conferéncia - Passa pela exposi¢cdo de um assunto de amplo conhecimento do
conferencista. Este tipo de evento tem por objetivo fundamental o
aprofundamento de um tema especifico. Tem uma duracdo reduzida e em
geral é uma Unica sessao.
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e Jornada - E uma programacdo destinada a uma reunido de profissionais de
determinada area de conhecimento.

ii. Planeamento de Eventos

Segundo Meirelles (1999) o planeamento de um evento é o fator fundamental para
o desenvolvimento de uma atividade, permitindo a racionalizacdo das atividades, a
gestdo dos recursos disponiveis e a implementacdo do projeto.

Ja Matias (2001) afirma que “o planeamento de eventos é a fase decisiva, na qual
estdo inseridos a coordenacdo executiva e os controles financeiros, técnico-
administrativo e social do evento”. Em concordancia com Matias as fases do processo
de planeamento e organizacao de eventos sao:

Concecao
(Incorporacao da
ideia)
FASES DE 01 Pré-evento
(PL t
PLANEAMENTO e organizaao)
DE EVENTOS 02
04
03
Pés-evento
(Avaliacao e
encerramento)
Execucao
(Realizacgédo)

Figura 1 - Fases de Planeamento de Eventos

FONTE: PROPRIA
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Como se pode observar na Erro! A origem da referéncia ndo foi encontrada.
anterior, o planeamento de eventos segue as seguintes fases - Concec¢do
(incorporacgdo da ideia), a fase do pré-evento (onde o mesmo se planeia e organiza); a
realizacdo do evento propriamente dita (fase da execucdo); e o pos evento (onde se
avalia o evento - se atingiu os objetivos pretendidos e se encerram os trabalhos).
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2. APRESENTACAO DO ESTAGIO E DA ENTIDADE
ACOLHEDORA

2.1. Informacao sobre o Estagio
De acordo com o Regulamento dos Estagios Curriculares da Escola Superior de
Educacao, a finalidade da realizacdo do estagio consiste em proporcionar o contato
aprofundado com o mercado de trabalho, visando a inser¢do da estagiaria na vida

ativa através de atividades a concretizar no posto de trabalho.

O estagio teve a duracao de quatro meses, compreendido entre os dias 23 de
janeiro de 2024 e 24 de maio de 2024 e foi realizado na Unido de Sindicatos de
Castelo Branco situado em - Quinta do Amieiro de Baixo, Lote 4 - R/C 6000-129

Castelo Branco.

O orientador do estdgio foi a Sra. Gabriela Maria Vaz Gongalves, que
desempenha as funcdes de Funcao de Dirigente Sindical na Unido de Sindicatos de
Castelo Branco, e a Técnica de Acompanhamento Diario, que desempenha a func¢io de
Técnica Administrativa Elisabete Venancio Saraiva. O supervisor de estagio foi o
Professor Mestre Hugo Miguel Pires Franco da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias

Sociais e Humanas da Escola Superior de Educacao.

A entidade acolhedora sendo parte da CGTP-IN tinha a diferenca de ter ao
dispor da estagiaria duas entidades onde poderia prestar servigco administrativo.

Sendo a Unido de Sindicatos e o polo do INOVINTER de Castelo Branco.

Posto isto o presente capitulo ird estar subdividido em apresentacao da
entidade acolhedora - USCB e INOVINTER em dois topicos distintos para que fique
claro ao leitor as diferentes “entidades” presentes na USCB.

2.2. Apresentacao dos Objetivos

O estagio revela-se uma oportunidade significativamente importante para
proporcionar um contacto profundo com a atividade profissional no ambito do
Secretariado e visa promover a percecdo e a aprendizagem em contextos
socioprofissionais, ao permitir a convivéncia com os problemas do quotidiano

relacionados com o exercicio da profissao.
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A estagiaria tem como objetivos contactar com o mundo organizacional e
adquirir experiéncias de trabalho ndo adquiridas em contexto académico, aplicar e
consolidar os conhecimentos relacionados com a sua area de formacgao, desenvolver
competéncias, atitudes e capacidades no contexto laboral, em que se destacam a

responsabilidade, o espirito critico, a capacidade de trabalho em equipa, entre outros.

O relatério de estdgio tem por objetivo descrever, com o grau de pormenor
adequado, as atividades desempenhadas pela estagiaria durante o periodo de estagio
e os principais contributos e conclusdes resultantes da sua realiza¢ao, relacionando-
as com os conhecimentos tedricos e praticos apreendidos ao longo do periodo de

formacao superior em sala de aula.

2.3. Apresentacao da Entidade Acolhedora - USCB/CGTP-IN

Na sequéncia da realizacdo do relatério de estagio, a estagidria solicitou
informagdes ao Sr. Luis Garra - antigo coordenador (durante 30 anos) da
USCB/CGTP-IN, membro da direcdo da CGTP-IN e Presidente do Sindicato Téxtil da
Beira Baixa.

A USCB/CGTP-IN pode dividir-se no setor publico e no setor privado da seguinte
forma:

ENFERMEIROS j—( PROFESSORES j

PUBLICO
‘ PRIVADO CESP | STBB | SINTAB | QITE |
STRUP | STAL | HOTELARIA

Figura 2 - DivisGes da USCB
FONTE: PROPRIA

USCB/CGTP-IN

Como se pode verificar na Figura 2, acima representada, a USCB/CGTP-IN pode
dividir a sua acdo em publica ou privada. Sendo a representacao publica da mesma o
Sindicato dos Enfermeiros Portugueses (SEP) e o Sindicato dos Professores da Regido
Centro (SPRC). Os restantes sindicatos da USCB sdo privados:

e CESP - Sindicato dos Trabalhadores do Comércio, Escritérios e Servigos de
Portugal;
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e STBB - Sindicato dos Trabalhadores do Setor Téxtil da Beira Baixa;

e SINTAB - Sindicato dos Trabalhadores da Agricultura e das Industrias de
Alimentacao, Bebidas e Tabacos de Portugal;

e SITE - Sindicato dos Trabalhadores das Industrias Transformadoras de
Energia e Atividades do Ambiente, Cetro, Sul e Regides Autonomas;

e STRUP - Sindicato dos Trabalhadores de Transportes Rodoviarios e
Urbanos de Portugal;

e STAL - Sindicato dos Trabalhadores da Administra¢do Local;

e HOTELARIA - Sindicato dos Trabalhadores da Hotelaria, Turismo,
Restaurantes e Similares do Centro.

2.3.1. Breve Historia - USCB/CGTP-IN

A Unido de Sindicatos de Castelo Branco (USCB/CGPT-IN) foi constituida apés o 25
de abril de 1974.

A USCB/CGTP-IN exerce a sua atividade sindical no distrito de Castelo Branco e
tem a sua sede na Covilh3, e orienta a sua acdo pelos principios da liberdade, da
democracia, da independéncia sindical e da solidariedade entre todos os
trabalhadores na luta pelo fim da exploragio do homem e pelo homem e pela
construc¢do da sociedade sem classes.

2.3.2. Hierarquia

A USCB/CGTP-IN, tem delegacdao na cidade de Castelo Branco e podera criar
outras estruturas descentralizadas, com ambito geografico inferior ao distrito, que
desenvolvem a sua atividade no respetivo ambito e no quadro das orientagoes
definidas pelos 6rgdaos da USCB/CGTP-IN e tem por base as delegacdes, secc¢des,
secretarias de zona ou outras formas de organizacdo descentralizadas dos sindicatos.

Os 6rgaos da USCB/CGTP-IN sao:
a) O plenario (congresso);

b) A diregao - Composta por um nimero que se situara entre um minimo de 19 e
um maximo de 27 membros efetivos eleitos pelo plenario ou pelo congresso, se
ele for convocado para o efeito;

c) A comissao executiva;
d) A comissao de fiscalizagdo.

A duracdo do mandato dos membros da direcdo é de quatro anos, podendo ser
reeleitos uma ou mais vezes.

Para além dos d6rgaos acima referidos, a USCB/CGTP-IN tem também as seguintes
organizacoes especificas:

e InterJovem - Organizacao da juventude;
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e (Comissao de Igualdade entre Mulheres e Homens (CIMH) - Organizagdo
para as questoes da igualdade de género;

e Inter-Reformados - Organizacao dos Reformados.

Hierarquia dos Sindicatos

CGTP-IN

®

Federacdes | Unides

Sindicatos

Figura 3 - Hierarquia dos Sindicatos

FONTE: PROPRIA

Como se pode observar na Figura 3, os sindicatos seguem uma hierarquia onde no
topo se pode verificar a CGTP-IN, seguida das federacdes e unides e logo abaixo os
sindicatos.

No que diz respeito a hierarquia interna da Unido de Sindicatos é a seguinte:

Unigo de Sindicatos

Figura 4 - Organograma Interno Unides de Sindicatos

FONTE: PROPRIA
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Na Figura 4, esta representado o organograma das unides de sindicatos da CGTP-
IN, sendo que o lider é o coordenador e que imediatamente a seguir estdo os

dirigentes sindicais de cada sindicato sendo seguidos dos delegados sindicais de cada
uniao - todos estes elementos sdo elegidos pelos sécios e todos tém que ser sdcios
dos seus sindicatos.

2.3.3. Visado, Missao e Valores

A USCB/CGTP-IN segue os seguintes principios:

O principio da liberdade sindical, garante a todos os trabalhadores o
direito de se sindicalizarem, independentemente das suas op¢des politicas
ou religiosas e sem discriminacao de sexo, rec¢a, etnia ou nacionalidade;

O principio da unidade sindical, defendendo a unidade dos trabalhadores
e a unidade organica do movimento sindical como condi¢do e garantia da
defesa dos direitos e interesses dos trabalhadores, combatendo todas as
acoes tendentes a sua divisao;

O principio da democracia sindical enquanto garante a unidade dos
trabalhadores, regula toda a organica e vida interna da USCB/CGTP-IN,
constituindo o seu exercicio um direito e um dever de todos os associados.
A democracia sindical, assenta na sua ag¢do, expressa-se na participagdo
ativa dos sindicatos na definicdo das suas reivindicacdes e objetivos
programaticos, na eleicdo e destituicao dos seus dirigentes, na liberdade de
expressao e discussdo de todos os pontos de vista existentes no seio dos
trabalhadores e no respeito integral pelas decisdes maioritariamente
expressas, resultantes de um processo decisorio democratico que valorize
os contributos de todos, devendo, apo6s discussdao, a minoria aceitar a
decisdo da maioria.

O principio da independéncia sindical define os objetivos da
USCB/CGTP-IN e esta desenvolve a sua atividade com total independéncia
em relacdo a quaisquer agrupamentos de natureza nao sindical.

Os objetivos principais da USCB/CGTP-IN sao:

Dirigir, coordenar, dinamizar, promover e apoiar a atividade sindical a
nivel distrital, de acordo com as orientacdes gerais definidas pelos seus
6rgdos deliberativos e no respeito pelas orientagdes dos 6rgaos da
Confederacao Geral dos Trabalhadores Portugueses - Intersindical
Nacional (CGTP-IN);

Organizar, a nivel distrital, os trabalhadores para a defesa dos seus direito
coletivos e individuais, apoiar e fomentar o exercicio efetivo dos direitos
fundamentais dos trabalhadores, nomeadamente o direito ao trabalho e a
seguran¢a no emprego, o direito a condi¢coes de trabalho justas e dignas, o
direito, o direito a uma remuneracao justa, garantida e atualizada que
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assegure um nivel de vida familiar decente, o direito a salario igual para um
trabalho de valor igual, o direito ao repouso e ao lazer e a uma reducgao
progressiva do horario de trabalho, o direito a seguranca, a higiene e a a
saude no trabalho, o direito a liberdade e a atividade sindical e das
comissdes de trabalhadores, o direito a greve e a negociacao coletiva, os
direitos especificos das criancas, adolescentes, mulheres e reformados, o
direito a educacdo e ao ensino e a orientagdo e formacgao profissional e o
direito a seguranca social e a protecdo da saude;

e Defender, por todos os meios ao seu alcance, os interesses coletivos dos
trabalhadores, empenhando-se no refor¢o da sua unidade e organizagao;

e Promover, organizar e apoiar ag¢des conducentes a satisfacdo das
reivindicacdes dos associados e dos trabalhadores de acordo com a sua
vontade democratica e inseridas na luta geral de todos os trabalhadores;

e Alicercar a solidariedade e a unidade entre todos os trabalhadores,
desenvolvendo a sua consciéncia democratica, de classe, sindical e politica;

e Desenvolver um sindicalismo de intervencdo e transformagdo com a
participacdo dos trabalhadores na luta pela sua emancipagdo e pela
constru¢do de uma sociedade mais justa e fraterna sem exploragdo do
homem pelo homem;

e Defender as liberdades democraticas e os direitos e conquistas dos
trabalhadores e das suas organizagdes, combatendo a subversao do regime
democratico e a reafirmando a sua fidelidade ao projeto de justica social
iniciado com a revolucao de Abril, ja que a sua independéncia ndao pode
significar indiferenca, quer perante o conteddo e o carater das liberdades
democraticas quer perante as ameacgas a essas liberdades ou a quaisquer
dos direitos dos trabalhadores;

e Apoiar os sindicatos na dire¢ao, coordenacao e dinamiza¢ao dos processos
de reestruturacao sindical, administrativa e financeira e no controlo de
gestao a nivel distrital;

e Participar, em colabora¢do com outras organiza¢des sindicais, na gestdo e
administracdo de instituicoes de caracter social que visem satisfazer os
interesses dos trabalhadores e que ndo ponham em causa a esséncia, os
principios e a razdo de ser do movimento sindical;

e Prestar assisténcia sindical, juridica ou outra aos sindicatos filiados, bem
como, elaborar estudos e pareceres econémicos sobre os problemas e
situacdes do distrito.

e Desenvolver os contactos e ou a cooperagdo com as organizacdes sindicais
dos outros paises e, consequentemente, a solidariedade entre todos os
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trabalhadores do mundo, na base do respeito pelo principio da
independéncia de cada organizagao;

e Promover e desenvolver iniciativas proprias ou em colaboracao com outras
associacoes sindicais e outras entidades publicas e privadas, com vista a
formacao profissional e sindical das pessoas interessadas, nomeadamente a
orientacdo e formacdo de jovens para os diversos empregos, e de adultos,
por necessidade da evolugao técnica, de novas orientagdes do mercado de
trabalho e de reconversao profissional;

e C(Cooperar ou associar-se com organizacoes sindicais, cooperativas,
recreativas, desportivas, culturais, de defesa do consumidor e do ambiente,
bem como com associagdes e agéncias de desenvolvimento local e regional
e outras cuja atividade seja do interesse dos trabalhadores.

2.4. Apresentacao da Entidade Acolhedora - INOVINTER
O INOVINTER é um centro protocolar constituido entre o IEFP (Instituto de

Emprego e Formacdo Profissional) e a CGTP-IN, tendo iniciado a sua atividade em
novembro de 1998.

Pl

E um organismo dotado de personalidade juridica de direito publico, sem fins
lucrativos, que atua com o objetivo de valorizar os recursos humanos, nas suas varias
modalidades e regimes, numa perspetiva transversal a atividade.

2.4.1. Visao, Missao e Valores do INOVINTER

Como se pode verificar na Figura 5 abaixo, a missao, visdo e valores sao:

e A missao passa por proporcionar a valorizagdo e desenvolvimento das pessoas
e organizacoes,

e A visdo é consolidar o posicionamento enquanto centro de formacgao, através
de projetos inovadores, metodologias e intervengdes diferenciadas;

e E osvalores sdo a inovacao, a qualidade, a responsabilidade e a integridade.
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MISSAO VISAO VALORES

Proporcionar a valorizacdo e Consolidar o posicionamento, Inovacdo

desenvolvimento de pessoas e Qualidade

enquanto Centro de

organizagdes. referancia, através de projetos Responsabilidade

inovadores, metodologia e Integridade

intervencao diferenciadas.

Figura 5 - Missao, visao e valores do INOVINTER
Fonte: https://www.inovinter.pt/quem-somos/

2.4.2. Orgaos Sociais do INOVINTER

Os orgaos sociais do INOVINTER sdo compostos por:

e Conselho de Administracdo - constituido por quatro elementos, sendo dois em
representacao do IEFP e dois da CGTP-IN;

e Direcao;

e Conselho Técnico-Pedagbégico - Constituido pelo Diretor e por um
representante de cada outorgante (IEFP/CGPT-IN);

e Conselho de Fiscalizagdo - Constituido por um representante de cada
organismo (IEFP/CGPT-IN).

O INOVINTER tem ao seu dispor uma equipa multidisciplinar, comprometida com
a missao, visao e valores, altamente qualificada, motivada e com vasta experiéncia na
formacao profissional que é coordenada pelos técnicos de cada polo. No polo de
Castelo Branco a técnica responsavel é a Elisabete Saraiva - a técnica de

acompanhamento diario da estagiaria ao longo do estagio curricular.
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3. AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O Estagio teve uma duracao de 4 meses, iniciou-se no dia 23 de janeiro e terminou
a 24 de maio de 2024. O plano de estagio foi definido conforme previsto no
Regulamento de Estagios, estando planeadas o desenvolvimento de um conjunto de
atividades, nomeadamente:

e Rececdo e Atendimento Presencial e Telefonico

e Apoio a Gestdo da Entrada e Saida de Correspondéncia;

e Acompanhamento da Preparacao e Secretariado de Reunides;

e Rececdo, Selegdo, Ordenagao, Encaminhamento e Arquivo de Documentos;

e Producdo Documental (cartas, oficios, e-mails, entre outros.);

e (Gestdo de Bases de Dados;

e Organizacdo, Registo de Documentos Contabilisticos e, Elaboragdo de Folhas
de Caixa para Contabilidade;

e Utilizacdo de Aplicacdes Informaticas (SIGO, Human Portal, CITIUS, entre
outras.)

(Anexo A)

A planificacdo do estagio e a metodologia de aprendizagem utilizada foi
fundamental para que as atividades fossem executadas eficazmente, cumprindo os
objetivos definidos pelo orientador, garantindo o sucesso e a efetividade no
desempenho das fungdes e o éxito do estagio.

3.1. Atendimento Telefénico e Presencial
0 atendimento telefénico e presencial foi uma atividade predominante na
realizacdo do estagio curricular.

Esta fun¢do é muito importante e é necessario muita cautela, para que, o recetor
da mensagem a entenda de forma correta, tendo muita atencao a comunicagdo verbal
e ndo verbal usada no decorrer da comunicagao.

Na USCB ndo ha o seguimento de um roteiro nem a identificacao da organizagao
no inicio da chamada, uma vez que, como o P6lo INOVINTER Castelo Branco tem o
mesmo contacto telefénico iria tornar-se muito confuso para o publico.

Neste sentido, o tUnico requisito fundamental para o atendimento seja ele
telefonico ou presencial, é a boa educacdo, a simpatia e a cortesia para com o recetor
da mensagem.

Assim, de acordo com Sabino e Rocha (2004), anteriormente referido na
fundamentacao tedrica, deve ter-se em atencao a preparagdo para novas praticas de
atendimento para que este esteja em constante melhoria e, por sua vez, o profissional
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também possa evoluir, usando a sua postura para dar um atendimento de exceléncia
ao seu “publico”. Seguindo os principios apontados por Moreira (2014): O principio
da competéncia, da legitimidade, da disponibilidade e da flexibilidade, através de
estratégias de comunicac¢do verbal e nao verbal.

3.2. Preparacao de Reunides
Sendo a entidade recetora uma casa sindical, em varias ocasides foi necessario

marcar reunioes com os trabalhadores de empresas que tinham processos em curso,
para explicar quais os procedimentos a seguir e tirar duvidas.

Na primeira reunido em que a estagiaria esteve presente foi necessario, no final da
reunido, fazer-se um apanhado de contactos, uma vez que, havia algumas pessoas
associadas e outras nio.

A estagiaria presenciou algumas reunides com socios que queriam expor algum
problema ou desagrado, mas ndo realizou nenhuma tarefa.

3.3. Producéao Documental
A producido de documentos é uma atividade frequente, uma vez que, é necessario

redigir oficios para quase todas as tarefas, entre elas:
e Pedidos, solicitagdes ou requerimentos exteriores a USCB;
¢ Envio de folhas de caixa para os diferentes sindicatos por carta registada;

e Envio de autorizacdo de Pagamento de Quotas através de recibo de salario
- sempre que um soOcio pedisse para que o pagamento de quotas fosse
através do recibo de salario.

e Dispensas Sindicais - que ocorrem sempre que um delegado/dirigente
sindical tem a necessidade de faltar ao emprego para participar numa
atividade realizada pelo sindicato.

Oficios para novas sindicalizagdes quando o sécio decide descontar o valor da
quota através do recibo de salario. (Anexo D).

Nunca esquecendo as questdes abordadas por Morgado (2013), no que diz
respeito a: pertinéncia do documento, exaustividade, rapidez, objetividade, concisao,
clareza e coeréncia.

3.4. Gestao de Bases de Dados
A gestdo de base é também uma tarefa recorrente, uma vez que, na USCB existe

uma base de dados de atendimentos realizados de todos os sindicatos, onde deve
constar um pequeno resumo do atendimento.

Sao também necessarias bases de dados quando existe um processo com um
conjunto de sdcios para ter acesso a todos os dados de forma mais rapida e facil.

Existe também uma base de dados automatizada para registo de pagamento de
quotas para que o processo de verificacdo dos pagamentos seja mais rapido e célere.
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(Anexo E).

3.5. Utilizacdo de Aplicacées Informaticas (Citius, SIGO,
Human Portal, Access, Excel e Word)
As Tecnologias da Informacdo e Comunicacao sdo um apoio fundamental numa
empresa.

No caso especifico da USCB as aplica¢des informaticas mais usadas sao:

e (itius - plataforma desenvolvida pelo ministério da justi¢a para agilizar e
facilitar o andamento dos processos judiciais, através do recurso a diversas
plataformas informaticas.

e SIGO - (Sistema de Informacdo e Gestao da Oferta Educativa e Formativa)
esta é uma plataforma coordenada pela Direcao-Geral de Estatisticas da
Educacdo e Ciéncia para a gestdo da rede de oferta educativa e dos
percursos educativos e formativos de jovens e adultos, abrange a rede de
entidades formadoras do Sistema Nacional de Qualificacdes (SNQ) e os -
Centros Qualifica.

e Human Portal - Ferramenta interna onde os formandos do INOVINTER
tém acesso a documentos e podem alterar dados pessoais.

e Acess - Programa de gestdo de base de dados que facilita no processo de
registo de pagamento de quotas.

e Excel - Ferramenta utilizada frequentemente para a gestao de bases de
dados de sécios ou de formandos e folhas de caixa.

e Word - Ferramenta onde se redigem documentos para os sindicatos
(oficios, cartas, declaragdes), para o contencioso e para o INOVINTER.
(Anexo F).

3.6. Organizacdo, Registo e Elaboracdo de Documentos
Contabilisticos
Os registos contabilisticos realizados na USCB sdo muito simples.

Realiza-se uma folha de caixa no Excel onde se registam as entradas e saidas
monetarias, ou seja, as receitas e as despesas.

Elabora-se um oficio onde se anexa a folha de caixa e arquiva-se no dossier correto
do sindicato. (Anexo G).

3.7. Funcodes de Tesouraria/Pagamentos
As quotas sindicais podem ser pagas de diferentes formas, entre elas:

e Através do recibo de salario (onde a entidade empregadora tem acesso e a
informacdo de que o trabalhador é sindicalizado);

e Através de transferéncia bancaria;

e Ouir diretamente a casa sindical proceder ao pagamento da quota.
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(Anexo H).

3.8. Organizacao de Eventos
Tendo a estagiaria iniciado o estagio no dia 23 de janeiro 2024, foi solicitado que

ajudasse na organizacao de dois eventos que decorreram durante do periodo em que
realizou estagio na USCB.

O primeiro evento realizou-se no dia 2 de fevereiro e foi solicitado que a estagiaria
fizesse as placas de mesa para os oradores e que realizasse posteriormente os
certificados de participacdo para os palestrantes e participantes, e que no dia
participasse na rece¢ao aos convidados.

Este evento foi realizado pela USCB/CGTP-IN e pela CIMH - Comissdao de
Igualdade entre Mulheres e Homens, teve lugar no auditério da Biblioteca Municipal
Antonio Salvado de Castelo Branco. A tematica do evento foi o assédio moral no local
de trabalho com o titulo: “Assédio Moral no Trabalho - Que Consequéncias?”. O evento
teve inicio as 9:00 horas e terminou as 16:30 horas.

0 segundo evento foi no dia 1 de maio, e a estagiaria teve as seguintes funcoes:

e Envio de oficios para empresas da cidade e da regido com pedido de
patrocinios e de contribuicdes monetdarias ou em espécie;

e Envio de oficio para a Camara Municipal a solicitar palco, edificio para
quermesse, venda de bebidas alcodlicas, e patrocinio.

e Realizacdo de rifas (criacdo do design, numeracdo, impressao e fazer os
blocos de rifas). (Anexo I) e (Apéndices A e B).

De acordo com Meirelles (1999) e Matias (2001) esta é a fase mais importante dos
eventos, sendo uma fase decisiva, seguindo as 4 fases do planeamento de eventos:
Concecao, pré-evento, execucao e pds-evento.

3.9. Pedidos de Intervencao Inspetiva
A Autoridade para as Condi¢des do Trabalho (ACT), é um servigo de promogdo que

visa a melhoria das condicdes de trabalho, prevencdo, controlo, auditoria e
fiscalizagdo.

Um pedido de Ac¢ao Inspetiva realiza-se quando existem anomalias no que diz
respeito as condicdes de trabalho, ou seja, se por exemplo uma empresa ndo cumpre
as normas de Sadde, Higiene e Seguranca no Trabalho (SHST), que ndo paga os
salarios ou que exerce assédio moral perante os trabalhadores, estes tém o direito de
fazer um pedido de intervencdao a ACT. Uma vez associados a um sindicato, os
trabalhadores podem pedir que seja este a realizar o pedido de forma a que o nome
do trabalhador ndo seja mencionado. (Anexo J).

3.10.Preenchimento de Fundos de Garantia Salarial
Uma situacao de insolvéncia ocorre quando uma empresa nao consegue cumprir

as suas obrigacoes para com os seus trabalhadores. Este processo pode basear-se na
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recuperacao da empresa ou destinar-se a liquidagdo dos seus bens e patriménios para
compensar os credores.

Neste sentido, o Fundo de Garantia Salarial (FGS), tem como objetivo assegurar o
pagamento das dividas das entidades empregadoras aos seus trabalhadores aquando
de uma situacao de insolvéncia.

O FGS nao pode ultrapassar o valor de 18 salarios minimos, mesmo que a divida a
receber seja superior a essa quantia.

Neste formulario existem 9 tdpicos em que no primeiro consta a identificacao do
trabalhador, no segundo a identificacio da empresa, no terceiro encontra-se a
situacdo profissional, no quarto quadro é onde se registam os valores em falta, no
quinto a caracterizagdo do agregado familiar, seguidamente apresenta-se o método
de pagamento e a certificacio do trabalhador, por fim ha um tépico com os
documentos a apresentar e um espac¢o para validacdo a preencher pelos servigos da
Seguranga Social (SS).

Esta é uma funcao dos administradores de insolvéncia, que é a pessoa incumbida
do processo, no entanto, como os prazos sdao apertados e sdo muitos funcionarios ao
mesmo tempo, a técnica administrativa costuma disponibilizar-se a ajudar no
preenchimento deste tipo de documento para agilizar os procedimentos. Depois de
verificar toda a informag¢ao dos documentos, o administrador assina e carimba, e
volta a enviar para que as trabalhadoras possam assinar também o documento final.

Apés estas tarefas, os documentos tém de ser entregues aos servicos da SS. Até ha
relativamente pouco tempo, a documentagdo era entregue em mao, no entanto, para
uma maior celeridade dos processos, os servigos disponibilizaram um e-mail para que
os sindicatos enviem estes documentos.

Estes documentos foram arquivados digitalmente com o nome: “Nome da
Pessoa_GS_1_DGSS”. (Anexo K).
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REFLEXAO CRITICA

O Estagio Curricular realizado na Unido de Sindicatos de Castelo Branco (USCB),
foi de extrema importancia para a estagiaria, uma vez que, lhe permitiu adquirir

conhecimentos e competéncias a nivel profissional e pessoal.

Nos primeiros dias, como é normal, a estagiaria estava receosa por ser um espaco
novo e com muitas responsabilidades, mas preparada para aprender tudo o que lhe
fosse explicado. Mas rapidamente se sentiu confortavel para perguntar e sugerir

novas formas e processos de realizacao de tarefas.

As tarefas propostas a estagiaria durante todo o periodo de estagio foram
desafiantes que permitiram aprender a nivel técnico e a nivel pratico a aprendizagem

do tema especifico.

No decorrer das atividades e com o nivel de confianca por parte da técnica de
acompanhamento didrio, as tarefas acabavam por ser feitas de forma auténoma e
apenas quando a estagiaria tinha ddvidas é que era necessario questionar o

procedimento a ser realizado.

De forma geral, a estagiaria terminou o seu estagio curricular com um sentido
muito satisfatério, uma vez que, se sentiu muito bem-vinda na entidade acolhedora e

uma mais-valia na organizacao.

O facto de o estagio curricular ter sido realizado na USCB teve um desafio extra,
uma vez que, a Unido de Sindicatos tem também um polo do INOVINTER, o que
significa que ao invés de uma s6 entidade, a estagidria pode estar inserida em duas, o

que significa mais trabalho mas também mais desafios e mais aprendizagens.
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CONCLUSAO

Relativamente ao estagio curricular, a estagiaria iniciou a experiéncia com algum
receio de nao ser bem-recebida, de nao saber por em pratica o que aprendeu nas
aulas, ou até de que nao gostassem dela. No entanto a rece¢do foi muito positiva por

parte de todos.

Durante o estagio, como habitual, a estagiaria deparou-se com inimeras situagdes
desafiantes as quais foram ultrapassadas e servirdao no futuro como aprendizagem e

experiéncia para a vida pessoal e profissional.

Através de todos os assuntos tratados na Unido de Sindicatos de Castelo Branco, a
estagiaria aprendeu a lidar com os mais diversos acontecimentos, desde sdcios com
problemas no seu local de trabalho, a s6cios que nao recebiam saldarios, entre muitas
outras situacoes e também teve a oportunidade de trabalhar com a parte da formacgao

profissional e de tudo o que vem relacionado a esse topico.

O estagio curricular realizado fez com que a estagidria entendesse a importancia
desta etapa no plano curricular da licenciatura, uma vez que lhe permitiu desenvolver
as suas capacidades praticas aliadas aos conhecimentos adquiridos nas UC’s
lecionadas, bem como evoluir no contexto profissional, o que faz com que a estagiaria

se sinto mais preparada e confiante para ingressar no mercado de trabalho.

Por fim, como se pode constatar na Avaliacdo de Desempenho, este estagio foi
benéfico para as duas partes, uma vez que, a estagidria conseguiu ultrapassar os seus

medos e receios e demonstrou conseguir exceder os objetivos estipulados.
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ANEXOS

Anexo A - Plano de Estagio

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Ano letivo
20.../20...

ATIVIDADES Més | Més Més Més
1 2 3 4

Recegdo e atendimento presencial/telefonico
Informagdo aos socios dos sindicatos X X X X
Apoio a gestio da entrada e saida de

a . X X X X
correspondéncia
Acompanhamento da preparagio e secretariado de
reunides X X X X

Recegio, selegiio, ordenacio, encaminhamento e
arquivo de documentos X X X X
{ Sindicatos e formagio profissional)

Produgio documental - cartas, email ‘s, ou outros
( Sindicatos e formago profissional)
Deslocagiio externa ( CTT, Bancos, outros) X X X X
Utilizagdo de aplicagdes informaticas de apoio as
taretas administrativas ( SIGO, HumanTrain, X X X X
CITIUS)

Gestao de bases de dados

( Sindicatos e formagfio profissional)
Assessoria a gestao organizacional

( Sindicatos e formacfio profissional)

Reg.IPCB.TC.04.01 Pagina 3 de 4

b1
U@

)
Acompanhamento da gestdo de agenda

Gestiio das presencas, férias, contratos de trabalho, | % X X

Organizagiio, registo de documentos contabilisticos

e, elaboragdo de folhas de caixa para a contabilidade

Preparagiio da informagiio e documentagido no
ambito das fungdes ligadas ao contencioso do X X X x

sindicato

Preparagio da informagio e documentagio no

ambito das fungdes ligadas aos Sindicatos

Preparagio da informagdo e documentagio no

ambito das fungdes ligadas 4 formagdo profissional

O Orientador
Gabriela  asins ge toms

Marla dos i s s

Ntas Vaz Seeowaes i1
gngaiugs s T

O Estagidrio
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ANEXO B - Avaliacdo do Estagio Curricular pela Instituicdo (Anexo III do
Regulamento de Estagio)

0@

Anexo IT - ModIPCB.PEOA = Avaliagio do FEsrigio Cureicular pela Instmuigao/Empresa

Reg.ESECH.TC.04.0 Pagins 19 de 40
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il

et (i

ESCOLA SUPERIOR de EDUCAGAO

AVALIACAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA
No, 5] Es{agi&‘rio sk ]

N

Curso: Licenciatura em Secretariado

Periodo de Estagio: Inicio em m: Fim g ]‘| I ¥] S

Entidade Acolhedora: g
Monitor do Estagio: A 1

Cargo ou Fungao: L Q) RS L& NN

Professorial
Responsavel; \’\ U\E_\AC) '? VOAACC)

Indique o seu grau de satisfacio em relacio ao estagio curricular realizado pelols) alunolsl,
assinalando com uma cruz a sua opcao relativamente a cada um dos itens. Classifique de
acordo com uma escala de 1a 5 (1 = Nuito Fraco; 2 = Fraco: 3 = Médio; 4 = Bom: 5 = Muita
Bom):

L Assidusdade

aa

2 Pontualidace

2
=

3. Espirito Critico

4. Iniciativa & Autononya

3. Sentido de Responsahificde

6. Saber Ouvir

O 0 o e O i ) 2|
0 I Y I Iy

O 000
MR ERKOGRER

7. Copacidade de Comunicar

Reg £SECB.TC.04.01
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al.

s A

I Adaptagio a estrutwra organizacional da
Instituigio/t mpresa

O
2. Capacidade de Integracao em Equipa D D D D X
O

3. Relacionamento Inter pessual

&=

1. Qualidade do Trahalho Desenvolvido

=

2 Capacidade para intervir em dreas diversas

3. Capacidade de Organizacio e Cumprimento de
Prazos e Tareias

4. Dominio Técnico

O 000 00
= R

Bl
o 0O
o 0O
o 0O
o 0O
o 0O

3. Criatividade

6. Conhecimento teuricu evidenclado no (<]
desempenho
Questdes de Sintese:

1= Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagjos?

Sim % Nao

2 — Quais 0s pontus fortes do desermpenho do estudante no estagio?

; B AAANY AL
wmmm.

LA 3 2 ON)
3- Quals 05 pontos ;racc»s que detetou no desempenho/ fomm;io do estagiario?
3 lane o awouduy .

Reg.ESECB.TC.04.01
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ie

4-0 qu(- entende sobre a duracao do periodo de estagio?

Insuficiente @ Suficiente E]

3 - Sugestoes para a melhoria da formacao do estagiario?
= N £ s
=) Oy © Unio

()(’A&\l—e(/(‘l‘; B(Q\-AC O .94 de \hfo. 1Oy de20Y

Pela Empresa/Instituicao

Contrpuinta N 300 $97 454

DELEGAGAQ

0t 02 Amisiro ce Baoo. Lote 4 RC

__.ﬂ 6§000-128 Caswelo Branco
L Taief.: 272 343434 » Fa: 272 343 452

Reg.ESECB. TC.04.01
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Anexo C - Parecer de Admissibilidade a Provas Publicas (Anexo IV do
Regulamento de Estagio)

Qe
(O]

Ancxo IV — Parecer de admassibdadade 2 Provas Publicas

Ry ESECE.TC.04.01 Pigina 23 de &0
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1"

Tusia bepers i

Parecer de admissthilidade a proves pablicas
(Conforme o n.” 2 do aﬂ:'g'r 15 dn Ii.ngl.lll.n'hnnm de I:-.'stigjn_.'"l'mh:]h'l de Projeto)

Apds lemura ¢ gndbise do reledno fmal de Estigio/Tobalho de Projpems doalono
(Nome)_Pabicia lsabel Nabais André

E Comcordo
com a sua admassibdidade 2 provas Fu.lHI:is pl.mcl:n'lm de avalacio fnal

D ™o concordo

com a s admassibdidade 2 provas pablicas par efeios de avabacio fnal,
ey & Abund S18 oo of uigilos necessdrios para & concusdo da cursa.

Castelo Erml-m:l. 14 e j.ll'll'_ﬂ 1 ?ﬁ‘ﬁ'....

01 By i

B ch e i be: 11179067

E CHAVE MOVEL
LR N N3

Ruing ESECE.TC 0401 Flgita B4 do 40
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ANEXO D - Produc¢do Documental

Sindicato dos Trabalhadores
do Sector Téxtil da Beira Baixa

Delegacdo de Castelo Branco
Quinta do Amieiro de Bamn, Lole 4- vic - G000-129 Casiel Branco * Telef 272 343434 / Fax: 272 343452 £ Emai: delsgacao.uscuiigmailcom

Aos

Fecursos Humanos da empresa

Data: 19-06-2024
Refa: 427/CB/2024

ASSUNTO: Desconto da quota sindical - Autorizagao
Exm?2s Senhores,

Vimos por este meio enviar @ autorizacdo para desconto da quota sindical (1%) através do
recibo de vencimento da v/ trabalhadora

1. Y (- partir de janeiro/24)

Agradecemos que mensalmente a vf empresa nos envie o mapa de gquotizagdo para o nosso

email: delegacao.uschilgmail.com juntamente com o comprovative da transferéncia
bancdria- NIB

Estamos disponivels para eventuais esclarecimentos.
Com os melhores cumprimentos,
Juntamos: 1 autorizacdo para desconto pela empresa

F’la Direcdo,
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CESP

SINDICATO DOS TRABALHADORES DO COMERCIO
ESCRITORIOS E SERVICOS DE PORTUGAL

Ao
Eecwrsos Humanos do

Auchan Retail Porfugal, 5.4

Zona Industnal C. Branco
6000 C. Branco

Data: Castelo Branco, 26/01/2024

Enviada para A
I

Assunto: Auséncia dofa) n/ Dirigente Sindical e V/ trabalhador{a)

Exmos. Senhores

Mos termos e para os efeitos do disposto na Clausula n® 26 n® 1 @) e n® 2 do CCTV
aplicavel e de harmenia com o disposto no Codigo do Trabalho e sua regulamentagdo,

vimos justificar as auséncias ao trabalhe da nossa Dirigente e witrabalhadora, [

I o cias 23, 25 e 28 de Janeiro de 2024 - Dias Completos

por se encontrar nesses dias no desempenho de fungdes sindicais.

Com os melhores cumprimentos subscrevemo-nos

De V. Exs.

Atentamente

A Direcc&o
~ml e

LE ’gtﬁ_
o % 0
‘ -‘-_::',:-_'.-:
CESP -

N Assinado de forma
Patricia . digital por Patricia
Isabel Nabais lsabel Nabais André

Dados: 2024.01.26
André 1006358 Z

Sede Nacional - Rua Cldade de Liverpool, 16 2® 1170-097 Lishoa Tel - 21 358 33 30 —Fac 21 358 33 39 cespnacionalicesppt  www cosp pt

WG — SOMCM2TES — Mageio i 2598 a olte 31 do o n”. 1
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ANEXO E - Gestdo de Bases de Dados

Atendimento X

LGRS

03/06/2024 PEDIDO DE ALTERCAQ DE TBAN PARA DESCONTO DA QUOTA SINDICAL

15/05/2024 Situacao laboral passada na Camara Municpal de Pedogrdo Grande.

21/05/2024 Assinar Fundos de Garantia Salarial - DALINA.

20/05/2024 Vieram questionar o processa de insolvenda da Goucam.

13/05/2024 Elaborar carta a entidade patronal a informar de pens&o de vehice e marcacdo de gozo de férias.
07/02/2024 Contactou-nos por e-mai com ddvidas em relaciio a horarics. Foi encaminhada para o Sro Geraldes.
16/05/2024 Pedido de esdarecimento por parte do Dirigente Sindical.

17/05/2024 Reunido com o Dr® para contestar a extingdo do posto de trabakho.

17/05/2024 Reunido com o Advegado sobre o processa do Mini-Preco / Mercado da Poupanca.

17/05/2024 Reunido com o Advegado sobre o processo do Mini-Preco / Mercado da Poupanca

17/05/2024 Comunicacdo ao CESP de akerag3o do valor da Quota Sindical.

17/05/2024 Atendimento para contencioso por ordem do Castelo, para falar apenas com ele.

Aceda a Defini¢des para ativar o Windows.
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ANEXO F - TIC - SIGO

1 Gmail

» YouTube

. REPUBLICA
PORTUGUESA

Caixa de entrada (1)

By Traduzir @ Traini

sigo.pt/Iniciojsp

Maps.

By Traduzir

3 &  NovoChrome disponvel 3

POF PDF para 0 sig oesEn... [ Todos os marcadores

siCro

Senha: [\

Utilizador:

Entrar Recuperar Senha

65 30 minutos da i

Gofinanciado por:

CoMPEE 92020 ==

5160 - Siscems de Informeo ¢ Gesido da Oferta Educativa ¢ Formativa | Ultima stuelizacdo em 2024/06/11 | 3.0761-SNAPSHOT Email: sigo@dgeec.medu.pt

&  NovoChrome disponfvel

@ Training Server - Ge.. 4 iLovePDF | ferramen.. @ SIGO PoF PDF p: R 1 Gmail @ sigoptinse (=}

eneficacho
Contactos

Formadorss
Protocalos Certificagio

Promotoras

Parcerias

Pesquisar
Equips

Agbes e Formacho
Formandos ¢ Inscrighes

Gestiio de Inscricses

Pedidos

Entidade: 2930 INOVINTER - Cantro de Formacio & de Inoy - Castelo Braneo

Bem-vindos ao SIGO
Documentagio

& Manual de Utilizador Entidades - Formacho Modular

31

& Manual de Utilizador Entidades - Cursos EFA

1]

& Manual de tilizador Entidades - Jovens

%]

& Manual de Utilizador - Formagdio certificada nio Inserida no Catélogo Nacional de Qualificagdes (Qutra Formagdo Profissional)

% Manual de tilizador - Formagiio em competéncias bisicas

8 Manual de Utilizador - Portugués para falantes de outras linguas
Informagée

AVISO

Exmole) Sr(2) Diretor/a de Escolar Agrupamento de Escolas, Presidente de CAP, Direcor/a Pedagdgicors,

72028 solciase sos AE'ENNEF( e
Cursos Cie:

No Smbito do pracesso de planesmanto & concereagho 85 rede de ofartas formativas pars o ana latio 20:
10 SIGO afetuem & habitusl submiss3o da oferes para o Ensing Bisica G A
PCA.

Alnsercdo e submissdo da Oferta Formativa in caus EBG, CAE, PIEF, PCA, & CCH, faz-se através da opglo menu SIGO - Acdes
p Porcal das Matriculas.

Também ests disponivel em SIGQ o carregamenta das Disciplinas (LE, Opgaes, Permutas), Projetos e Clubes, através 43 Opgio menu SIGO:
Entidade/Ans Letive

Convém s reer que, oo fersa Frmair suomesics oo 3 Discpina (L, Oasbes, Permus), rjes e Cbes ar dipariie
20 piico 1o Porcalda Oferta Formatva, 1o pégin o entdace formacora (1 jackes) 4o qual
sugerimos ampla 8o de maise (30, aquando os scoina de escols & o aes aducatves « formatha
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By Traduzir @ Training S

Caracterizaho
Identificagéo . .
PESQUISA E GESTAO DE ACOES DE FORMACAO
Contactos
Fomadares cot admins e [ [ e
Parceris) Data de Inicio de:
Regime: "
Agbes de Formagdo
Formandos elnscriges 020 FOMBdOma: [yqyiNTeR - Centro a v

Gesido de inscricdes [

"

R g

Cod.Admin. | Entidade Formadora

F rciconar acio Q pes

Datafim | lano | Estado | ()

Calcular Resuma

dos registos
- N° de Formandos Néo Desistentes | N° de Formandos / N° de Formandos previstos | P - N° de Pedidos de Aprovagdo Pendentes

Declaragéo e privacidade T

entrada (1) - delegac

GestaoAlunos,

/GestaoAlunos;

By Taduzic @

Training € vePDF | ferramen... @ SIGO  PoF PDF para WORD co.. M Gmall @ sigo.pt/in

Novo Chrome disponivel

(SRt

S [0 L

I :c... ccoo nounren consoce e e vt Tcngs oo s

Caracterizacio

Identificagho

PESQUISA DE FORMANDOS
Contactos
Formadorss Aviso

. Apesquiss deve ser preferenclalmente por nimero de Identificagéo, por nimere sigo quando canhecido, ou por data de nescimento, 56 em Ultime
Frotocolos Certificacdo  jnggingia se deve efetuar pesquisas por nome.

Promotoras

Parcerlas Nome:
Ao Letivo o e Data Nascimento:
P — [—
Pesquisar Encarregado de Educaio I Adicionar Formando Q) pesquisar
Equipa N° SIGO ‘ NIF ‘ Nome ‘ N° Ident. ‘ Data Nasc.

AgBes de Formagho {80 foram encontrados registos.
Formandos

Formandos ¢ Inscrigdes
Gestdo g Inscriches
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ANEXO F - TIC - CITIUS

elribunal
CiTiuS WEB

Nome de Utilizador: [ |

“Camps Obrgatsne

Palavra_passe:

N0 6 utilizador registade? Clique aqui para obter mais informagdes.

Linha de apoio ao CITIUS
£-mail: helpdesk.citius@igfe].mi.ot
Telsfone: 212 185 055

Fax: 213 506 021

v. 6.4.5.0-1 | Ultima actualizacio: 26/03/2024 10:18:14
© 2004-2024

Ministério da Justic

MANDATARIOS

Notificacdes e Movimentagio
r- Processual
Notifcagges  Movimantagdo Processual nos Gltimol

trinta dias,

Consulta da Processos, Injungdes & Ragisto,
Informatico de Execugdes

FH Distribuicao
{3} Detrmgts o proe
@ eTribunal

CITivs wes @ Agendamentos

Aganda de diligéncias,

Consulta de Processos, Injuncdes
@ ¢ Registo Informatico de Execu

Entregas Electroni
[ Enieaa iciins o s procesin
requerimentos de execugio, de injungio e despejo.

Certiddes Electronicas
[ ] Secumimrio ar aaeo o caridis
Elatréni

Notas de Honordrios e Emissio de
Documentos Unicos de Cobranca
fotas de Honorérios enviadas a0 IGFE) e Emisso!
Documantos Unicos de Cobranga

V.

V. 6.4.5.0-1 | Ultima actualizaio: 26/03/2024 10118114
© 2004-2024 - Ministério da Justica - IGFE)

Entregas
Electrénicas

Pegas Processuais
Q) Entrega de Pacas Processuais.

Procedimento de Injuncdo
Entraga & Consulta de Requarimnto da Injuncio.

@ eTribunal
CITIUS WEB

Requerimento Execut
Entraga de Requerimanto Exscutiva.

Requerimento de Despejo
Entraga ds Requerimento de Despsje.

Injuncéo em Matéria de Arrendamento
T[3 Eniraga de Injuncio am Matéria de Arrendamente:

4
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@ eTribunal Ertrada Ctus U8l Portal Citus @ Cartiddes Eletrénicas - sam novas atualizacies | @ Ndo tem pesas por subscravar | @ o tam notificaces lectrénicas nove {

I oot [r—
Ligagio ripida

ABISTOIO DA 1USTICA

frequentes | Ajuda | Sair

Envio electrénico de Pecas Processuais

Pegas  Requermento Requermento  Injuncdo  Inj.Matéria Requermente  Certiddes
Processusic  Exscutivo  delmjunglo  emlote  Arrendamento de Despejo  Eletrénicas

Nova Peca Processual | Enviados Hoje (0) | Em Criagio (1) | Uitimos 7 Dias (1) | Arquive (43) | Pecas por Subscrever (0) |

Pagas Processuais enviadas Hoje

« Para criar uma Nova Peca Processual clique no botio "NOVA PECA PROCESSUAL"

+ Caso pretenda criar uma nova peca processual aproveitando parte dos dados introduzidos noutra pega J4 criada: Nova eca b ,
o clique num dos separadores "Enviados Hoje", "Em Criagio”, "Ultimos 7 dias” ou "Arquivo™ |
o localize a peca processual pretendida através da pesquisa
o Clique no icone da coluna "Copiar” e automaticamente seré criada uma cépia da peca processual

lokas As Pagas Processu
Para visualizar as Pacas

"Em Cringda” ha mais de 90 dias siio removidas automaticaments
ssuais am formato POF & nacassirio o softwara Acrobat Readar. Cliqua na imagam para acadar 3o sita do fabricanta a afactuar o download gratuito do Adoba Readar & ou suparier, o ¥

i 6:4.5.0-1 | Ultime
© 2004-202¢

tualizacio; 26/03/2024 10118114
Ministério da Justica - 1GFE)

7852 sessbes
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ANEXO G - Exemplo de Folha de Caixa - Registos Contabilisticos

CESP
Sindicato dos Trabalhadores do Comeércio, Escritorios e Servigos de Portugal
Delegacéao de Castelo Branco
Movimento MNovembro e Dezembro 2023

Discriminagao Debito Discriminagao Credito
Setembrod23 - Cheque despesas Dirigente €E
Outubrod 23-Cheque despesas Dirigente €E
Novembro/23-Cheque despesas Dirigente EE:I
Dezembro/23-Cheque despesas Dirigente €E
Out 2023 £8][selos CTT =
Nov e Dez 2023 selos CTT €E
Julho a Dez 2023 selos CT1 £
Junho a Dez 2023 selos CTT €E
Mow 2023 selos CTT €E
Move e Dez/2023 £€[zelos CTT =g
Total de Quotizagao Recebida 0,00 €| Total do Crédito/Despesal 0,00 €
Depositos:
Total Recebido no més 0,00 €| Monetario
Cheques
Fundo Maneio
Adiantamento Dirigente Gloria
Total
Desconto Despesas 0,00 €
TOTAL em Caixa 0,00 €| Total Depositado 0,00 €
Para més seguinte

O (A) Responsavel,

2201120248
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ANEXO H - Recibo de Pagamento de Quotas

Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administragao Local e Regional, |

Empresas Piblicas, Concessionarias e Afins
DIRECCAO REGIONAL DE CASTELO BRANCO

STAL
@V

www.stal.pt Rua Azedo Gneco, 24, 6200-054 COVILHA - Telef: 275334199 - Fax: 275314861 - Email: stal.castelobranco@stal.pt

RECIBO

i €
Recebi de » Sécio
n® 5 funcionaria/o da Empresa

a

quantia de
euros, referente a quota do més de

/
Castelo Branco, de de
Assinatura: ‘.
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Anexo I - Oficio para pedido de Donativo 12 de maio

&P

SEE—— —— _— agw peLo Futuro!

I o

_—

Ao

Exm® Senhor Presidente da
Da Junta de Freguesia de
Castelo Branco

Largo do Espirito Santo, 41
6000-105 - Castelo Branco

ViRt ViComunicagso de NRet " Covitha

263/2024 16/06/2024
“Aswoe 10 de Maio /2024 — DIA MUNDIAL DO TRABALHADOR

Exm?® Senhor Presidente
da Junta de Freguesia

de Castelo Branco,

A exemplo de anos anteriores vai esta Unido dos Sindicatos de Castelo Branco,
CGTP-IN levar a efeito na cidade de Castelo Branco — Praca 25 de Abril, as
Comemoracdes do 1° de Maio - Dia Mundial do Trabalhador.

Inserido nestas Comemoracdes, vamos realizar diversas atividades infantis e juvenis
esperando contar para o efeito com cerca de 400 criancas.

Assim, vimos solicitar a V. Ex2., um donativo da Junta de Freguesia para ajuda das
despesas.

Aguardamos uma resposta da V/ parte através do email: delegacao.uscb@amail.com
ou através do 272 34 34 34 / 914 926 293.

Desde ja gratos pela atenc3o dispensada,

Com os melhores cumprimentos,

P’la Comissdao Organizadora da
USCB/CGTP-IN
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ANEXO J - Pedido de Intervencdo Inspetiva

Pedido de intervengfio inspativa

IDENTIFICAGAD DO/A REQUERENTE

SITE/CSRA - Sindicato dos Trabalhadores das Industrias Transformadoras, Energia e Actividades do Ambiente do Centro Sul e
Mome Regides Autdénomas

Telefone/telemdwel 272343434 Enderego eletronico  delegacac. uschi@gmail.com
M.? de Identificagdo Fizcal/M.? de Identificagdo de Pessoa Coletiva [N

M.? de |dentificagdo da Seguranga Social || EGEGzG
MNome dofa trabalhador/a

Condigdo do/a requerente Representante dos trabalhadores ;

l’.ﬂmeitn ser notificado(a), receber comunicagdes e informagdes, exclusivamente no dmbito do presente processo, através do correig
eletranicao e telefone/telemdvel acima identificados.

v Autorizo a ACT, quando se justifique, a encaminhar o meu pedido de intervengdo para als) entidade(s) competente{s) para a sua
apreciagao.

Mome/designacio [ NN

M.® de |dentificag@o Fiscal/N.? de Identificagdo de Pessoa Coletiva [ NI

Morada completa do local trabalho || codigo Postal [ ||
Localidade [ NN Distrite Castelo Branco ~ concelbe [N ]

Dimensdo da empresa >= 250 Trabalhadores - Grande |
Horario de trabalho  por turnos

Dias de Descanso
e 3 4 5 & Sabado Domingo Rotative v

Estruturas representativas de trabalhadores

Reprezentantes dos trabalhadores para a seguranca e sadde no trabalho
Comissdo/Subcomissdo de trabalhadores v

Telefone/telermdwel _ Enderego eletrdnico _
Delegados/Dirigentes sindicais &

Telefonetelemavel [N Endereco eletranico [ NG

I s curopeus
ASSINALE OS5 TEMAS QUE IRA DESCREVER
* Saldrios
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DESCRIGAD DOS FACTOS

A empresa ndo cumpre com o disposto na clausula n® 76 do AE (Sub. de Transporte) com os trabalhadores deslocados até ao
maxime de 20 KMs. Sendo que, aos trabalhadores que residemn em Castelo Branco & lhes formecido transporte, porém ao restante dos
trabalhadaores, que residem noutras localidades/freguesias ndo lhes é concedido nem transporte nem um subsidio igual ao custo de
deslocagio em transporte pablico.

Conforme se pode observar no recibo de vencimento anexo, existern trabalhadores nesta empresa que residem em localidades
proximas as instalagbes da fabrica e auferem mensalmente de subsidio de transporte. Portanto, verifica-se claramente que exste
discriminagdo no tratamento entre trabalhadores.

As situagdes descritas foram ja objeto de tentativa de resolugao junto do empregador? ¥sim  NaEo

De gue forma?

0 SITE - Sindicato das Industrias Transformadoras, Energia e Atividades do Ambiente - jd reuniu com a empresa, apresentando a
questiio, mas até ao ag momento ndo houve qualquer alteracio.

0Os factos respeitam a um ou a varios trabalhadores?  Um trabalhador V\"é‘ios trabalhadores
M" trabalhadores afetados

COMPROMISS0 DE CONFIDENCIALIDADE

0= inspetores do trabalho e outros funciondrios da ACT ndo podem revelar que a visita de inspegéo foi consequéncia de uma queixa ou

dendncia, nos termos do Estatuto da Inspegdo Geral do Trabalho, aprovado pelo Decreto-Lei 10272000, de 2 de junho.

CRITERIOS DE INVESTIGAGAD DAS DENUNCIAS APRESENTADAS

A ACT investiga as denuncias apresentadas, nomeadamente em fungdo dos seguintes critérios:

& Gravidade, aferida em fung&o do ndmero de trabalhadores abrangidos, da particular gravidade na perspetiva da seguranga e da
salde no trabalho e em situagies de perigo grave e iminente;

+ Fiabilidade e pertinéncia da informacdo fomecida pelos requerentes da intervengao;

* Oportunidade da interven;Bo aferida em fungio do enguadramento do pedido elencado no ponto 3, numa escala descendente de
prioridade de intervengdo efou das prioridades estabelecidas no Plano Anual da Atividade Inspetiva da ACT.

Documentos comprovativos dos factos expostos ]

Data: 20/05/2024

Pedide delnistrenglo hapatva, 20/0E 2024, DESWI024

ACT Janide 2023
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ANEXO K - Fundo de Garantia Salarial (FGS)

SEGURAMCA S0C1AL
INSTITUTO DE GESTA FINAMCEIRA DA SEGURANCA SOCIAL, LR

REQUERIMENTO
PAGAMENTO DE CREDITOS EMERGENTES DO CONTRATO DE TRABALHO

Fundo de Garantia Salarial

j IDENTIFICAGAD DO TRABALHADOR

.

Memecompiets | 4§ oy 0001000 L 044 L4 4 bbb
| " N N [ (Y A (N N N [ N (N N [N (N I O | [ O N O (N (N N N (NN (NN S | |

Data de nascimento N.“ﬂe]ﬂen[iﬂfa;aﬂﬂeseghl’ﬂma Soscial I | | | | | | [ | |

== —a

Medeldentiicagaa Fiseal | 1 0 0 1 1 1 |

Telemdvel / Telefone Fax E-mail

AUteniza o5 Senvigos da SEgUIANGa Social 3 LIZAr & e-mail indicads para o envio de eventuais comunicagaes? () sim () Nao

j IDENTIFICAGAD DO EMPREGADOR

Marme do empregadon

M= de ldentificacao de Seguranda Social I_ | O | I MerdeldentificacaoFiscal [ 3 3 1 1 1 | | 1
Morada da sede

Localidade Cd podtal

Telemdvel / Telefone Fax E-mail

j SITUAGAD PROFISSIONAL

Data de admissao I | | | | | | | Local de rabaliwo
e da

=)

Retribuicao [base) mensal liquida eures  Retribuigao (base] mensal liguida ewras

Data de pagamenito da ultima refribuicao | Daita da cewsacao do contrat de trabalho ]
— 9 ) 3
Data da suspensia da prestacao de trabalha |

o ma £

j SITUACAD QUE DETERMINA O PEDIDO
Valor total |

Tipo de crédito em divida Periodo/més/ano de referéncia por tipo de crédito
Y} ELINOS.

Retribuicde —

Subdicio de ferias "—

Subdicio de Matal -

Subdicio de Alimentacao

Indemmizacio/compensacio por Cessacio de contrato de rabalho

Emergentes da violacao do confrato de rabalho

o |

[oontinu ne pdg. seguinte|

As falsas declaracoes sao punidas nos termas da lei

Mod. GF 1/2019 . DESS  (Pégina 1 de 3)
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j SITUAGAD QUE DETERMINA O PEDIDO (Lunlinus;au)

Oz valores acima indicadas foram reclamados em:

D Processo judical de a decorrer na Tribunal de
= Juira, # Seccao, Processo n.e agao apresentada em 1
] o
D Sistemna de Recuperacso de Empresas por via Extrajudicial [LAPME Precesso ne . pedida

apresentado em

A 4

ﬂ CARACTERIZAGAO DO AGREGADO FAMILIAR PARA EFEITOS DE APURAMENTO DE IRS
Assinale com X a situacio correspondente ao requerente:

Casade 2 tiulares L)) Casade 1 tindar | Nao easade |

Deficiente Sim D Mao D Indiggue o AUmera de dependentes I:l
1

CERTIFICAGADO DO EMPREGADOR OU DA AUTORIDADE PARA AS CONDIGOES DE TRABALHO
(A preencher, apensas, quando o trabalhador ndo sefa parte constituida na aglo)

Empregador Autoridade para as Condigdes do Trabalho
Confirman-se of elementos relativas aos créditos reclamados pedo || Confirmmam-se os elementod refatives aos créditos redamades pelo
rabalhados. trabalhador.
| 1 1 | I. | | 1 I 1 1 | I L | 1 |
ana L e ARAALG & Catnies aa THE a4 SIS & Carirsle
h, .

-
A prestacio pode $or paga por depdhilo em conta bancara. Para o efeito, deve indicar o Numers Internacional de Conta Bancaria [IBAN),
o qual serd reghitade ou alterado no sisterna de informacao da Seguranca Social. O IBAN agera indicade passard a ser utilizado para o
pagamento de todas a8 prestagies de Seguranca Social.

Ma falta deste elemento ou indicagAo incorreta do IBAN, terdo utilizados o dadoes da modalidade de pagamenio que consta registada no
sistema de informacao da Seguranda Sodal

= e Assnatura do requerante cu de cutrem @ sou roga confonme documento de identficacao walido

, 4

ﬂ CERTIFICAGAO DO TRABALHADOR

As declaragbes prestadas comespondem a verdade € nao omilem qualguer informagao relevante.

(ITEIN .

- Lo aa LSS S LT R U S OLITGI 3 100 POgE Sorianmig JOCLminie o meralficacie wilkds

05 dados pessoais Apressntacos serdo objeo de tratamento pelos senvicos competentes da Seguranca Socal [insteuio da Seguranca Social, LR, instiluto
da Seguranca Sooal dos Agores, LPRA. & Instfuto de Seguranca Sooal da Madeira, IPRAM) para os fins a gue 52 desona o presents formuling e serdo
comervados peio praco esirkaments NEeCEssANg J prossecucao desses fins.

05 refiendes Senagos da Seguranga Social, comprometem-se a proteger os seus dados pessoais € @ cumpnr as suas obngagoes no dmbsto da probecao de dados.
Fara maes mformagoes sobre & proteao de dadas, consulte o portal da Seguranca Social em weshasegsocialpt

Mod. GS 12019 . DESS  (Pagina 2 de 3)
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j INFORMAGOES .

Documentos a apresentar
1 - Decumento de:

= [dentificacd o de Seguranda Social ou, na sua fala, decumento de identificaciovalido, designadamente, Cartdo de Cidadao ou Bilhete
de ldentidade, Certidao de Registo Civil, Boletim de Nascimento ou Passapore;

®  [dentificacao Fiscal.

2 - Documento emitido pelo banca compravativo do IBAN, para pagamenta por ransferénoia bancaria.

3-Declaragan ou copia autenticada do decurmnento comprovativo dos créditos reclamadas pelo rabalhador, emitida pelo administradar
de insolvéncia ou peko administrador judicial provisdia,

4 - Declaragao, emitida pelo empregadon, comprovativa da natuneza e do mentante dos créditos em divida  declarados no quadre &
quanda o rabalhador Nao seja pane constituida.

5 - Dedaracao comprovativa dod créditos reclamados pelo rabalhadar, emitida pela Autoridade para as Condigdes do Traballhwo, no caso
de impossibiidade de obencao dos documentos referidos mos pontas 3 e 4.

Local de entrega
O regueriments & demais documentos s3o apresentadaos nos servigos da Seguranda Sodial.
.

VALIDAGAD DA ASSINATURA (a preenches pelos servipes da Sequranga Social)

Confirma que a assinatura de || Requerente  ocude [ | Rogado  estd em conformidade com o sequinte documente de

identificagan:

() Cartao de Citaae () Bilhete de Identidade (7 Passaporte () Outre

Assinatura e caimbo da Ssguranca Socssl
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APENDICES

APENDICE A - Placas de Mesa e Certificados de Participacdo - Organizagdo de
Eventos

Je|j03 3 Jeiqop

S -
2.FEVERERD . 2024
10HO0 AS 16H00

13

CASTELD BRANCO §

INSTITUICAO QUE
REPRESENTA

dobrar e colar
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CIMH

MULKERES £ HOMENS

S
SO

ot

rdade \:
Portugal com Justica Social.

CERTIFICADO

de Participacao
Abribuido a:

Clonne do S/ nrticipante

No Encontro Tematico - “Assédio Moral no Trabalho - Que Consequéncias?”
realizado pela CIMH/USCB - CGTP-IN que teve lugar no dia 02 de fevereiro de 2024
das 10:00 as 16:00h, no Auditorio da Biblioteca Municipal de Castelo Branco.

ADIRECAO
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APENDICE B - Rifas para Angariacdo de Fundos 12 de maio - Organizagio de
Eventos

NOME:
S (@)
-
a MORADA: =
s a
7 z TRAS
x = RAB
w x

TELEMOVEL: w

e 2° prémio - cabazes de produtos alimentares

EM CELEBRAGAO DO 1° DE MAIO

PG,
ol ,.N)ﬁf;—J

do
TTRAB ADOR

1° e 2° prémio - cabazes de produtos alimentares

EM CELEBRAGAO DO 1° DE MAIO
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