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Resumo

O atual Relatdrio Final de Estagio tem como finalidade a apresenta¢do do percurso
do Estagio Curricular pelo qual obtive a experiéncia do exercicio na area que estudei
ao longo de trés anos e que representa a conclusdo de mais uma etapa da vida, a
Licenciatura em Secretariado.

Estdo portanto presentes neste relatério as atividades que foram sendo realizadas
ao longo do periodo de aprendizagem no Agrupamento de Escolas de Vila Velha de
Rddao, realcando as seguintes: criacdo de uma pagina numa rede social; utilizacdo das
TIC no auxilio das tarefas de uma organizacao; atendimento ao publico e tradugao.

Estardo descritas ao longo deste relatério as atividades realizadas no AEVVR,
juntamente com fundamentos tedricos acerca das mesmas.

A metodologia observacional foi bastante utilizada pela estagiaria, para que a
mesma pudesse compreender como as atividades eram realizadas e assim poder obter
mais sucesso no momento de as exercer. Seguidamente foi usada a metodologia pratica,
onde a estagiaria aplicou os conhecimentos previamente adquiridos.

Por fim, é realizada uma reflexdo critica acerca das atividades elaboradas pela
estagidria e também sobre o acolhimento por parte da entidade.

A conclusdao resume os trés anos da licenciatura em Secretariado e do estagio
curricular.
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Abstract

The current Final Internship Report aims to present the path of the Curricular
Internship through which I got the experience of what it is like to work in the area that
[ studied for three years and that represents the conclusion of another stage of life, the
Degree in Office Management.

Therefore, present in this report are the activities that were carried out throughout
this period of learning in the Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rddao,
highlighting the following: creation of a page on a social network; use of ICT to help
with a company’s tasks; customer service and translation.

Throughout this report, the activities carried out in the AEVVR will be described,
along with theoretical foundations about them.

The observational methodology was widely used by the intern, so that she could
understand how the activities were carried out and to be more successful at the time
of performing them. Then, the practical methodology was used, where the intern
applied the knowledge previously acquired.

Finally, a critical reflection is carried out on the activities elaborated by the intern
and also on the reception by the entity.

The conclusion summarizes the three years of the degree in Office Management and
the curricular internship.

Keywords

Office Management, Professional Secrecy, Communication; Curricular Internship.
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Relatorio Final de Estagio

Introducao

Como forma de conclusdo da Licenciatura em Secretariado, a Escola Superior de
Educacao (ESE), pertencente ao Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB),
disponibiliza aos seus estudantes um estagio curricular no 22 semestre do 32 ano, sob
a supervisdo de um docente da ESE, para que desta forma possam aplicar os
conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura e percebam as especificidades da
area para a qual estavam a ser instruidos.

0 estagio foi bastante benéfico, pois, para além de facultar experiéncia de trabalho
na area, possibilita compreender como funcionam as atividades exercidas por um
profissional de Secretariado na pratica e a afluéncia de trabalho que ha todos os dias.
Cada dia de estdgio no AEVVR permitiu compreender que os profissionais de
Secretariado sdo bastante necessarios para o sucesso de um Agrupamento de Escolas,
neste caso.

A estudante recorreu a dois tipos de metodologia durante o seu estagio, a
observacional e a pratica. A metodologia observacional foi sempre a primeira a ser
utilizada em qualquer atividade realizada, pois assim a estagiaria compreendia o que
fazer e a melhor forma de as executar. A metodologia pratica foi utilizada logo apods a
exemplificacdo e a observacao da tarefa que iria ser realizada, e foi onde a estagiaria
conseguiu colocar em pratica o que aprendeu e onde conseguiu superar os desafios
propostos no local de trabalho.

No que respeita ao atual relatério, a primeira parte recai sobre a fundamentagao
tedrica das atividades realizadas: criacdo de uma pagina numa rede social; utilizacao
de aplicacdes informaticas de apoio as tarefas administrativas; atendimento ao publico
e traducao.

Em seguida serd apresentada a entidade cooperante bem como os objetivos do
estagio.

Em terceiro lugar, serdo abordadas as atividades que constam no plano de estagio
elaborado pela entidade acolhedora e que foram desenvolvidas pela estagiaria durante
o periodo de estagio. Referem-se também algumas dificuldades sentidas e as formas de
as superar.

Na quarta parte sera feita uma reflexao critica acerca das atividades elaboradas pela
estudante e também sobre o acolhimento por parte da entidade.
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Para finalizar, é apresentada uma conclusao sobre o percurso do estagio e, em
seguida, a bibliografia, os apéndices e os anexos.
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1 Fundamentacao Tedrica

Nos dias que correm, o profissional de secretariado deixou de ser a sombra do seu
chefe, como era antigamente, e passou a desempenhar tarefas e fun¢des importantes
para que dessa forma consiga ajudar o seu superior. “De facto, o conceito estereotipado
criado antigamente para o secretario, de que era apenas uma pessoa que se limitava a
receber ordens diretas, que sabia datilografia e que tomava nota da agenda do seu
chefe, esta de longe ultrapassado” (Marques dos Santos & Ferreira, 2014, p. 72). Agora,
o secretdrio exerce fung¢des que muitas vezes cabem ao seu chefe fazer, mas como
forma de ajuda passam para o secretario para que assim o CEO possa dar atengdo a
tarefas que so6 ele pode fazer e de cariz mais importante e urgente. Desta forma, o
profissional de secretariado teve que ampliar o seu conhecimento nalgumas areas e
aprender a desempenhar novas tarefas de diferentes cargos. Tal como refere Santos,

0O(a) secretario(a) passou a ser um assistente directo e importante do seu
chefe/superior, assumindo mesmo algumas responsabilidades do mesmo no
seu dia-a-dia. Além das fung¢des administrativas quotidianas, o trabalho de
secretariado alargou-se e passou a englobar tarefas de ligacao e de
representacdo do seu superior ou da propria empresa. Estas amplitude e
profundidade de intervencao exigem uma maior polivaléncia e um vasto
conhecimento genérico, no desempenho das mais diversas tarefas e areas do

saber (Santos, 2011, p. 4).

1.1 Criacao de uma pagina numa rede social

Com o avanc¢o das geracgdes, a comunicacao foi-se moldando, tendo passado de
cartas para telefones fixos e de telefones fixos para teleméveis e mesmo os telemoveis
foram sofrendo inimeras alteragdes ao longo dos anos como podemos ver na imagem
seguinte:
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Imagem 1- Evolucao dos telemoveis

Fonte-
https://pt.wikipedia.org/wiki/Telefone_celular#/media/Ficheiro:Mobile_Phone_Evolution_1992

-_2014.ipg

Esta evolucdo permitiu que a comunicacao se tornasse mais facil a partir de
qualquer lugar, ndo sé através de telefonemas e mensagens, mas também através das
chamadas de video e das redes sociais. Como todos sabemos, a comunicac¢ao é uma peca
chave para o desenvolvimento de uma empresa e, com o avancar da tecnologia, as redes
sociais vieram ajudar a comunicar com diferentes tipos de publicos de uma sé vez. No
entanto, a comunicacao sé é bem sucedida se o profissional que estiver encarregue
dessa tarefa souber como e o que fazer para cativar o seu publico e assim conseguir
chegar a mais pessoas. Segundo (Silveira, 2016, p. 131), “O atual avanco tecnolégico
torna necessaria uma aproximacao entre todas as institui¢cdes sociais e, neste contexto,
o profissional de secretariado deve saber utilizar os meios tecnolégicos/digitais para
poder produzir e difundir informacao com qualidade e clareza.”, ou seja, o profissional
de secretariado tem o dever de saber quais sao as melhores fontes de difusao da
informacgdo e tem que saber trabalhar nas mesmas para que dessa forma exista uma
comunicac¢ao clara e concisa.

As redes sociais foram criadas com o intuito de proporcionar lazer mas, com o
passar dos tempos, as empresas come¢aram a perceber que eram aplicagdes que
praticamente toda a gente tinha e que seria uma boa estratégia de marketing entrarem
nesse mundo para poderem chegar as pessoas de maneira mais rapida e tentando fazé-
lo sempre com publicagdes que chamassem e prendessem a atencdo do publico.

Presentemente sente-se a necessidade de dotar todos os cidadaos de
competéncias que lhes permitam utilizar as Tecnologias de Informacgdo e

Comunicacgédo (TIC) de forma a poderem rentabilizar recursos e permitirem uma
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atualizacdo e tratamento de informacgdo (texto, dudio e imagem) adequados a

realidade nacional e internacional (Silveira, 2016, p. 135).

Estas tarefas tornam-se facilitadas se a empresa decidir apostar num profissional
de secretariado e de preferéncia de idade mais jovem porque por norma sao os jovens
que entendem mais de redes sociais, principalmente as mais atuais como é o caso do
Instagram. Os novos profissionais de secretariado também conhecem vdrias
ferramentas de edicdo tanto online como offline e ja puseram em pratica os seus
conhecimentos de edigdo na unidade curricular de TIC.

Os conteudos lecionados correspondem a varias das dareas das TIC,
nomeadamente, [...], ferramentas de edicao offline (para producdo de cartazes,
desdobraveis, cartdes, certificados e respetiva impressido em série, etc.),
ferramentas de edi¢do online (para construcdo e gestao de blogs e paginas web)

... (Silveira, 2016, p. 137).

Em suma, as empresas estao cada vez mais a entrar no mundo das redes sociais o
que é uma mais-valia pois as suas informacdes e as suas publicacdes chegam a mais
pessoas de varias faixas etarias, tanto nacional como internacionalmente. As redes
sociais sdo o futuro e as pessoas e empresas tém de se adaptar a ele, visto que estamos
sempre em constante mudanca e evolugdo.

1.2 Utilizacdo das TIC no auxilio das tarefas de uma organizacao

Muitas pessoas pensam que as TIC vieram para substituir o Homem no seu trabalho,
mas é um equivoco frequente. As TIC, quando bem utilizadas, sdo uma grande ajuda
para as tarefas administrativas e o que antes demorava 1 hora a ser feito, agora demora
apenas 30 minutos; o que antes tinha que ser feito a mao, agora basta abrir o programa,
introduzir os dados que queremos e conseguimos obter os mesmos resultados de
maneira mais rapida.

Ao longo dos anos foram criados muitos programas e muitos foram melhorados
para que pudessem oferecer o melhor servico aos profissionais que iriam trabalhar
com os mesmos. O que é verdade é que as TIC vieram revolucionar o modo dos
profissionais trabalharem numa empresa e as fontes a que recorrer.

Por exemplo, as TIC facilitam a comunicagdo interna e externa, visto que as pessoas
estdo a distancia de um e-mail o que torna o fluxo de informac¢ao mais rapido e, por

conseguinte, os trabalhos sdo finalizados com mais rapidez. Nao s6 podem utilizar o e-
5
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mail como podem usar métodos mais recentes como uma simples mensagem ou
chamada. Tornou-se mais simples, rapido e pratico fazer reunides, visto que as mesmas
agora se podem fazer através de uma chamada de video numa ferramenta como o
“Zoom”. Na época do COVID-19 as pessoas foram obrigadas a trabalhar através de
home-office com ajuda das TIC e, mesmo apdés a pandemia, muitas organizacoes
optaram por dar continuidade a este método de trabalho, dado que muitas das fung¢des
que os colaboradores desempenham demonstraram nao ter necessidade de ser
efetuado no local de trabalho. Com isto conseguimos perceber que as TIC sao e foram
fundamentais quando mais precisamos delas, uma vez que o mundo parou e as ruas
ficaram desertas, mas as pessoas ndo deixaram de exercer os seus trabalhos.

Na atividade secretarial, as TIC serviram para aumentar a produtividade e
ampliar as formas de assessoria. A carta, a maquina de datilografia e o telefone,
itens essenciais para os primeiros assessores mais tarde foram substituidos
pelo e-mail, computador e celular, tecnologias que uniram em um dnico lugar
diversas ferramentas do local de trabalho. A rede e o ambiente always on que
modificaram a sociedade também forjaram novas relacdes de trabalho para os
assessores modernos, devendo estes adequar-se as exigéncias do mercado de

trabalho (Santana, 2021, p. 19).

A evolucdo da tecnologia permitiu que as pessoas ficassem mais perto mesmo
estando longe e isto porque gracas as TIC tém a possibilidade de obter aplicacdes nas
quais conseguem descobrir pessoas de todo o mundo sem sequer sair da sua propria
casa. Um bom exemplo sdo as redes sociais como o Instagram e o Facebook; através
delas qualquer pessoa pode encontrar velhos amigos que ja ndo vé ha muito tempo e
que até ja nem moram no mesmo pais. As organizagdes sao as que mais beneficiam
desta funcao das TIC e se ndo o fazem deveriam, visto que dessa forma podem
conseguir clientes do outro lado do globo apenas através de um computador ou
telemovel, obtendo assim publicos diversificados e podendo alcangar cada vez mais
pessoas.

0 avango tecnolégico provocou mudancas em todos os aspectos da vida
humana, alterando também o ambiente de trabalho e as suas relagdes. A
internet, por sua vez, permitiu que as pessoas e as empresas vivessem em um
mundo globalizado e interconectado, apesar das barreiras geograficas. Esse

novo cendrio possibilitou que as instituicdes buscassem clientes para além das
6
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fronteiras das cidades, dos paises e dos continentes, atingindo os publicos mais

diversos (Santana, 2021, p. 19).

Assim como as TIC sdo importantes para uma organizacao é igualmente importante
ter profissionais que saibam funcionar com as mesmas. Os profissionais que melhor se
encaixam neste perfil sdo os de secretariado pois sdo preparados desde o comecgo do
curso para trabalhar com as novas tecnologias e a exercer nas diferentes fun¢des que
estas proporcionam, desde o arquivo digital até as bases de dados no Excel, por
exemplo. O computador chega a ser o principal objeto de trabalho do profissional de
secretariado, visto que o mesmo utiliza este meio para se poder comunicar tanto
interna como externamente e até a nivel global.

Estas novas tecnologias facilitam a capacidade de comunicacdo e de troca de
informacao, tornando-se numa ferramenta de extrema importancia para o
profissional de secretariado no desempenho da sua atividade, permitindo-lhe
agilizar os procedimentos administrativos, fazer uma gestdo cuidada dos
documentos em arquivo ou disponibilizar informa¢ao (Marques dos Santos &

Ferreira, 2014, p. 73).

Em forma de conclusdo, as TIC sdo claramente necessarias numa organizagao, ja
que estas auxiliam bastante o trabalho dos colaboradores, especialmente o do
profissional de secretariado. As novas tecnologias nao so6 facilitam os trabalhos que
necessitam de ser efetuados, bem como permitem que os mesmos sejam produzidos
mais rapidamente, mas para isso também sdo necessarios profissionais que estejam
aptos para trabalhar com elas, os secretarios, que entram para o mercado de trabalho
preparados e com conhecimento das TIC.

1.3 Atendimento ao publico em lingua portuguesa e lingua inglesa

Sempre foi do conhecimento geral que um profissional de secretariado esta
constantemente a interagir com o publico e a cada dia que passa essas interacdes tém-
se mostrado cada vez mais desafiantes, uma vez que houve um aumento de turismo e
de imigracdo em Portugal e, dessa forma, o secretario tem que conseguir ter a
capacidade de perceber e falar pelo menos uma lingua estrangeira e principalmente
que essa seja o inglés, pois esta é uma lingua global, como referem Naiana Brancher e
Maria Elisabete Mariano dos Santos: “Atualmente, uma das principais exigéncias no

meio secretarial é a necessidade do conhecimento de linguas estrangeiras, sendo
7
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a lingua inglesa fundamental e uma segunda ou terceira lingua, o grande diferencial
para uma boa coloca¢dao no mercado de trabalho” (Brancher & Santos, 2011, p. 2).

0 profissional de secretariado tem que saber ser claro e conciso para com o publico,
pois dessa maneira sabe que esclareceu a necessidade de quem esta do outro lado, de
forma simples e rapida. Para isso acontecer, o secretario tem que saber comunicar,
escolher bem as palavras que vai utilizar, saber manter um discurso calmo e
respeitador em qualquer ocasido, saber estar e ouvir e ter uma postura e roupas
adequadas, porque tudo conta para o sucesso. Estas praticas sdo importantes de ter em
conta, porque a empresa e o negdcio ndo sobrevive se nao tiver clientes, por isso, o
profissional de secretariado tem que saber seguir essas praticas essenciais para nao sé
manter os clientes como também aumentar o seu nimero.

0 que pode ser considerado uma boa aparéncia? Com uma boa vestimenta,
podemos ficar elegantes e sérios na medida necessaria para bem atendermos e
sermos discretos. Porém, nenhuma roupa caird bem se o profissional ndo
souber se portar com as pessoas e isso envolve o olhar, os gestos, a voz, a higiene

pessoal e a educacao (Vieira & Cordeiro, 2018, p. 5).

Na utiliza¢do da lingua inglesa no atendimento ao publico, o profissional tem que
agir com cautela e pensar bem antes de tentar explicar algo, visto que vai estar a
comunicar numa lingua que nao é a sua lingua materna e logo nao ira ter tanta
facilidade em expor as ideias. Numa situacdo destas, o secretario podera ter a sua frente
alguém com quem a empresa tem algum tipo de parceria internacional e/ou
colaboragdo e um pequeno erro pode arruinar tudo por completo.

Tratando-se da comunicacdo dos profissionais de Secretariado Executivo
Bilingiie em lingua estrangeira, vale lembrar que esta precisa ser a mais clara e
objetiva possivel, o que pressupde inicialmente um conhecimento gramatical
muito bom de ambas, ou seja, a materna e a estrangeira, além do dominio de
palavras e jargdes especificos da area. Pode-se afirmar que a comunicacdo é a
principal ferramenta de qualquer Secretario Executivo, seja ele bilinglie ou ndo,
no entanto, se for feita em outro idioma representa um diferencial (Brancher &

Santos, 2011, p. 4).
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O profissional de secretariado consegue e deve demonstrar a sua sabedoria em
linguas visto que é treinado para estar apto a poder dialogar com pessoas de varios
paises e assim revelar a importancia que é ter um profissional desta area numa
organizacdo. E necessario atualmente que as organiza¢des tenham uma pessoa em
quem possam depositar a sua confian¢a no que toca ao atendimento ao publico e que
saibam que esta ird fazer um bom trabalho mesmo que necessite de recorrer a uma
lingua estrangeira. Para além do profissional de secretariado ser uma mais-valia em
atendimento ao publico, também demonstra ser uma mais-valia em possiveis negdcios
com organizagdes estrangeiras, pois basta saber inglés, que é considerada a lingua
global, e consegue possiveis clientes e parcerias futuras.

Nao apenas como assessor, mas também ocupando o cargo de tradutor este
profissional multifuncional, dentro de qualquer organizacao, pode mostrar a
importancia de sua posicdo e de seu cargo nos momentos de maior
expressio da empresa quando, por exemplo, se inicia uma negociagdo

comercial internacional (Brancher & Santos, 2011, p. 7).

1.4 Arquivo

0 arquivo de uma organizacao é o local que contém toda a informagao necessaria
que pode ser considerada a meméria da instituigdo. E 1a que sdo guardadas a histéria
da estrutura organizacional e todos os documentos passados e atuais que poderdo ser
necessarios para possiveis trabalhos ou até mesmo s6 para pesquisa de informacao:
“Os arquivos constituem desde sempre a memoria das instituicdes e das pessoas, e
existem desde que o Homem fixou por escrito as suas relagdes como ser social” (Reis,
2006, p. 3). 0 arquivo existe ha muito tempo e comecou a ser feito através de placas de
argila, como é referido por Reis no seguinte excerto:

Os Arquivos mais antigos que sao conhecidos, remontam ao 42 milénio a. C,,
junto das Civilizacdes do Vale do Nilo e Mesopotamia. Gragas a Arqueologia
foram descobertos, quer em Elba, Lagash, Maari, Ninive, Ugarit, etc. diversos
vestigios dos primeiros Arquivos. Em Elba por exemplo encontraram-se

numerosas placas de argila, dispostas em estantes de madeira e em distintas
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salas, grandes volumes de documentos, missivas governamentais, sentengas

judiciais, cartas, actos privados, etc (Reis, 2006, p. 3).

Atualmente existem dois tipos de arquivos, o fisico e o digital, sendo que o digital
foi criado mais recentemente por necessidade e apds as pessoas entenderem que seria
a forma mais facil e segura de guardar a documentacao das organizacoes.

1.4.1 Arquivo Fisico

0 arquivo fisico foi o primeiro a existir na histéria como referido acima e foi
evoluindo a medida que o tempo passava. Existem varios tipos de arquivos em fung¢ao
da quantidade de vezes que sdo consultados: o arquivo ativo, o arquivo inativo e o
arquivo morto. O arquivo ativo é aquele que esta constantemente a ser consultado e
este costuma encontrar-se em armarios ou estantes junto dos profissionais que
necessitam dele para que assim seja facilitada a sua consulta. O arquivo inativo é aquele
que nao é consultado diariamente, mas é consultado vezes suficientes para nao ser
considerado morto, ou seja, esses documentos ainda sao necessarios para consulta,
mas ndo tanto quanto o arquivo ativo. O arquivo morto é constituido por toda a
documentac¢do que ja ninguém da organizacdo consulta, visto que esta ja ndo contém
informagdes que possam ser necessarias para o trabalho presente e futuro e muitas
vezes estes documentos sao de datas antigas. Medeiros, citado por Vicente, refere os
trés tipos de arquivo:

Arquivo ativo mantém arquivados os documentos e papéis de uso, consulta
e referéncia constantes e atuais, ou que se encontram em fase de conclusao.
Arquivo inativo guarda documentos e papéis que oferecem menor
frequéncia de uso, consulta ou referéncia. Arquivo morto armazena
documentos de frequéncia de uso, consulta ou referéncias quase nulas. No
entanto, nao se deve considerar esse arquivo como um “depésito de lixo",
mesmo porque os documentos definidos como intteis ou imprestaveis devem
ser destruidos. O arquivo morto precisa, inclusive, ser organizado dentro das

mesmas técnicas e regras que prevalecem para o arquivo ativo, pois muitas
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vezes serao necessarias a imediata localizacdo e a papéis em desuso (Vicente,

2019, p. 6).

E essencial que a organizacio do arquivo fisico tenha em conta as condig¢des do local
onde este vai ser arrumado, pois precisa de ser um local que nao tenha humidade, que
seja arejado, que nao tenha luz solar direta, entre outros, para que os documentos que
14 estdo arquivados nao se degradem ou pelo menos ndo de maneira rapida. Também
tem de se ter em considera¢do que o arquivo seja num espaco de facil acesso para que
os colaboradores da organizacdo lhe consigam aceder de forma rapida. Medeiros,
citado por Vicente, refere os pontos que se tém de ter em atencao quando se faz a
organizacdo do arquivo:

Seguranga: o arquivo deve apresentar condi¢des minimas de seguranca,
incluindo as medidas de prevencao contra incéndio, extravio, roubo e
deterioracdo. Dependendo da natureza do arquivo, é importante cuidar do
sigilo, impedindo ou dificultando o livre acesso a documentos confidenciais.
Precisdo: o arquivo deve oferecer garantias de precisao na consulta a
documentos e assegurar a localizacdo de qualquer documento arquivado, ou
de qualquer documento que tenha sido dele retirado.

Simplicidade: o arquivo precisa ser simples e de facil compreensao. As
possibilidades de erros sao reduzidas em arquivos simples e funcionais. O
numero e a variedade de documentos nao exigem necessariamente um
arquivo complexo e de dificil entendimento.

Flexibilidade: o arquivo deve acompanhar o desenvolvimento ou o
crescimento da empresa, ou 6rgao publico, ajustando-se ao aumento de

volume a complexidade dos documentos a serem arquivados. As normas de
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classificacao nao devem ser muito rigidas, pois apenas dificultam a atividade
de arquivamento.

Acesso: o arquivo deve oferecer condi¢des de consulta imediata,
proporcionando pronta localizagdo dos documentos (Vicente, 2019, p. 10).

0 arquivo fisico deixou de ser tdo utilizado pois havia sempre risco de perder a
documentagdo. Por mais seguro que se pudesse pensar ser determinado local para o
arquivo, a documentagao acabava sempre por se degradar, fosse por causa do tempo
como também por causa de possiveis catastrofes, como um incéndio ou uma inundagao
ou até mesmo por causa de animais como insetos ou roedores.

1.4.2 Arquivo Digital

Devido as informagdes dadas no ponto 1.4.1 no ultimo paragrafo, as organizagdes
decidiram comecar a transformar o arquivo fisico que tinham em arquivo digital e todo
o tipo de documentacdo novo que chegasse iria ser logo transformado em digital.
Assim, as organiza¢des nao ficaram sé com arquivo em papel, mas também ficaram com
o mesmo em digital em caso de alguma emergéncia, visto que o digital é mais seguro e
nao ha perigo de se degradar.

O suporte fisico da informacgdo, o papel e a superficie metalica magnetizada se
desintegram ou podem se tornar irrecuperaveis. Existem, ademais, os efeitos da
temperatura, umidade, nivel de poluicdo do ar e das ameacas bioldgicas; os
danos provocados pelo uso indevido e o uso regular, as catastrofes naturais e a

obsolescéncia tecnolégica (Arellano, 2005).

O arquivo digital, tal como o fisico, também requer alguns cuidados na sua
preservacdo, mas através de ferramentas especificas que irdo ajudar a garantir que a
documentacdo esta segura.

Na preservacao de documentos digitais, assim com na dos documentos em
papel, é necessaria a adogao de ferramentas que protejam e garantam a sua
manutencdo. Essas ferramentas deverdo servir para reparar e restaurar

registros protegidos, prevendo os danos e reduzindo os riscos dos efeitos
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naturais (preservacdo prospectiva), ou para restaurar os documentos ja

danificados (preservagdo retrospectiva) (Arellano, 2005).

Atualmente, as organizacdes adotaram o arquivo digital como a sua maneira de
gerir a documentacdo que chega as suas infraestruturas e muitas das organizacoes ja
transformaram ou querem transformar o arquivo fisico que tém em arquivo digital,
para que assim tenham a seguranca de que as suas documentagdes ficam guardadas
mesmo que aconteca algum tipo de catastrofe ou de degradacao.

No arquivo digital também é necessario saber guardar e organizar a informacado
para que esta seja de facil e rapido acesso. Criar pastas com as designacdes certas é
essencial. Vamos supor que trabalhamos num Agrupamento de Escolas e que temos
documentacdo de contabilidade e de processos individuais de professores para
arquivar digitalmente. Para que fique tudo organizado, iremos criar duas pastas
iniciais, uma denominada “contabilidade” e a outra “pessoal docente”. Dentro de cada
uma destas pastas iremos criar outra pasta; na pasta “contabilidade” criamos a pasta
“faturas”, imaginando que os documentos que temos de arquivar sdo faturas e, na pasta
“pessoal docente”, criamos uma pasta denominada “processos individuais”, supondo
que temos de arquivar o processo individual de um professor. Através deste processo,
a documentacao ficara bem organizada e ira ser muito facil de encontrar. Este método
ira fazer com que quem esteja a organizar o arquivo digital dispense algum do seu
tempo a criar as pastas, mas o resultado € bastante positivo.

Como tudo tem um lado positivo e outro negativo, neste caso ndo poderia ser
diferente. Guardar a documentacdao em formato digital podera nao ser de confiar a
100%, pois se esta nao estiver devidamente protegida os dados podem-se perder.

Normalmente os prazos de retrocompatibilidade assegurados pelas empresas
que desenvolvem software e hardware situam-se na ordem dos 5 anos94. Isto
significa que este periodo de tempo [...] é sensivelmente o tempo limite de “auto-
preserva¢do” dos objectos digitais. A partir dai, caso ndo sejam empreendidas
accoes especificas de preservagdo digital, o risco aumenta de forma

proporcional a passagem do tempo (Balcky, 2011, p. 47).
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2 Apresentacao do Estagio e da Entidade Cooperante

O Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rodao, situa-se, como o seu proprio
nome indica, em Vila Velha de R6dao, que fica a cerca de 30 minutos de Castelo Branco.
Iniciou a sua atividade em 1985.

E um Agrupamento que ja tem muita histéria. A aluna iniciou ai, ela prépria, a sua
vida de estudos e afirma, apos ter passado pelas duas experiéncias, que é um
Agrupamento muito bem organizado que propicia a quem 14 estuda e trabalha um
ambiente alegre e acolhedor.

2.1 Informacado sobre o Estagio

0 estagio curricular teve inicio no dia 12 de fevereiro e terminou a 24 de maio de
2024. A orientadora de estagio desempenha a funcdo de Coordenadora Técnica no
AEVVR. A supervisora de estagio é Professora Coordenadora e docente da licenciatura
em Secretariado, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas, da
Escola Superior de Educagao de Castelo Branco.

O AEVVR integrou a estagiaria na secretaria da escola-sede, com o horario das
09:00h as 17:00h, com 1h de pausa para almogo, de segunda-feira a sexta-feira (as
sextas-feiras de manha foram realizados seminarios na ESE e nesses dias fazia horario
das 14:00h as 17:30h para poder compensar as horas em que esteve ausente). Houve
alguns dias em que fez horario das 09:00h as 17:30h para poder compensar as manhas
de sextas-feiras.

O estagio foi angariado pela aluna em meados de outubro de 2023. Esta dirigiu-se a
entidade que tinha escolhido para realizar o seu estagio curricular, a fim de poder falar
pessoalmente com a Diretora do Agrupamento, que se demonstrou prontamente
disponivel para receber a aluna. A Coordenadora Técnica foi chamada a direcao para
que a mesma concordasse com a decisdo, visto que iria ser ela quem iria acompanhar
de perto a aluna no seu local de trabalho.

O plano de estagio que a entidade elaborou (Anexo A), abrangeu diversas areas do
Secretariado, como ¢é apresentado de seguida: rececdo e atendimento
presencial/telefonico; apoio a gestdo da entrada e saida de correspondéncia; rececao,
selecdo, ordenagdo, encaminhamento e arquivo de documentos; produgdao documental
- cartas, relatorios, apresentacdes ou outros; realizacao de traducdes; utilizacdo de
aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativas; criacao e gestao de bases
de dados; assessoria a gestdo organizacional; gestdo das presencas, férias, contratos de
trabalho, salarios e abonos diversos; organizacao, classificacdo, e registo de
documentos contabilisticos; preparac¢do da informacdo e documentagcao no ambito das
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funcdes de aprovisionamento; gestdo de processos de alunos; gestdo de processos de
professores.

2.2 Apresentacao dos Objetivos

Com o decorrer do estagio, houve objetivos que a estagiaria teve de seguir e cumprir
para que obtivesse sucesso e aprendizagem no seu desempenho enquanto aluna mas
também enquanto secretdria, visto que estava a ter a experiéncia do que serd o seu
futuro. De entre varios, os seguintes foram alguns deles:

e Aprender a gerir o tempo; separar as tarefas por grau de importancia e
urgéncia;
Ter assiduidade e organizacao;
Cumprir o plano de estagio que estava estipulado;
Aprender a exercer e a por em pratica os conhecimentos adquiridos na
licenciatura em Secretariado.

2.3 Apresentacdo da Entidade Cooperante

O Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao foi fundado em 1985 tendo
iniciado a sua atividade apenas com os blocos de 22 e 32 ciclos e entdo mais tarde foi
construido o bloco do 12 ciclo. E um Agrupamento que inclui, para além dos ciclos
referidos anteriormente, o Jardim de Infancia do Porto do Tejo. A escola-sede esta
situada na parte alta da vila e o jardim de infancia situa-se na parte baixa, ou, como os
moradores da vila dizem, no alto da vila e no porto do Tejo. E um Agrupamento que
comecgou por ser pequeno e foi sempre evoluindo, pensando sempre no bem dos seus
estudantes.

A populacgao escolar tem demonstrado a cada ano que passa um aumento, como se
pode observar na imagem abaixo, sendo que no presente ano letivo (2023/2024),
conta com uma populacgdo de cerca de 312 alunos, sendo que 236 pertencem a escola
basica e 76 ao jardim de infancia. Também conta com cerca de 47 alunos de 11
nacionalidades diferentes, sendo estas do Brasil, Estados Unidos da América, Reino
Unido, Ucrania, india, Cabo Verde, Angola, Africa do Sul, Venezuela, Nigéria e Argentina.
Como se trata de um Agrupamento de Escolas, estes nimeros estdo em constante
alteracao, visto que ha sempre criancas a entrar e a sair.
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4.3.Populacdo escolar

Quadro 4 - Evolugdo do n? de alunos do agrupamento por nivel de ensino - Dados de outubro de 2020
(contexto: aumento gradual da populagdo escolar que se verifica desde 2013-2014)

. . N2 DE ALUNOS
Nivel de ensino
2013/2014 |2014/2015 |2015/2016 |2016-2017 |2017-2018 | 2018-2019 |2019-2020
Pré-escolar 43 43 44 39 46 58 60
12 ciclo 61 65 64 75 75 64 73
22 ciclo 32 26 31 30 36 38 32
32 ciclo 50 55 51 53 48 54 54
Total de alunos 186 189 190 197 205 214 219

Imagem 2-Populacao Escolar

Fonte- https://aevvr.pt/wp-content/uploads/2021/08/PROJETO-EDUCATIVO-2019-23.pdf

0 AEVVR conta com 4 membros da dire¢do sendo eles a diretora Sandra Jordao, a
subdiretora Paula Alves e os adjuntos da diretora, Alexandra Lima e Nuno Carreiro, e
com 5 membros da secretaria sendo eles a coordenadora técnica Adelina Mateus e as
assistentes técnicas Maria Jodo, Maria de Jesus, Susana Soares e Anabela Esteves.

0 Agrupamento conta com diversos clubes e projetos como por exemplo o Centro
de Formacdo Desportiva de Canoagem; o Jornal Escolar “Gente em A¢do” e o Desporto
Escolar, para que os alunos possam experimentar novas atividades. Estes clubes sao
lecionados nas quartas e sextas a tarde, que sao as tardes livres dos alunos.

0 AEVVR tem como missdo o querer prestar a populacdao do concelho um servigo
educativo de qualidade. A sua visdo € ser uma escola de referéncia através do sucesso
dos seus alunos e da satisfacdo dos mesmos e das suas familias. Quanto aos seus
valores, estes centram-se na responsabilidade, igualdade e disciplina.

0 Agrupamento conta com um conjunto de parceiros e colaboradores que auxiliam
a que muitas das atividades acontecam de forma mais facilitada e dinamica. Os seus
parceiros e colaboradores sdo: Associacdo de Pais e Encarregados de Educacao;
Camara Municipal de Vila Velha de R6dao; Juntas de Freguesia de Vila Velha de R6dao,
Fratel, Sarnadas de R6dao e Perais; Associacdao de Estudos do Alto Tejo; Associagao
Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Vila Velha de R6dao; Adraces (Associagdo
para o Desenvolvimento da Raia Centro-Sul); Santa Casa da Misericordia de Vila Velha
de Rodao; Centro Desportivo, Recreativo e Cultural de Vila Velha de R6dao; a Celtejo e
a Navigator Company e o Jornal “O concelho de Vila Velha de R6dao”.
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3 Tarefas desenvolvidas

O presente capitulo enumera o conjunto de tarefas que foram sendo realizadas pela
estagiaria no ambito do estagio curricular e das aprendizagens posteriormente
adquiridas.

3.1 Descricao das tarefas desenvolvidas

0 estagio teve uma duracao total de trés meses e meio, tendo comecado no dia 12
de fevereiro e terminado no dia 24 de maio de 2024. Foi elaborado um plano de estagio
pela entidade cooperante para o estagio poder ser realizado, com as atividades que a
aluna iria desenvolver e de acordo com os objetivos definidos. Apresentam-se assim as
atividades elaboradas durante o estagio.

3.2 Atendimento Presencial

No decorrer do estagio, a estudante fez atendimento presencial para poder auxiliar
as colegas, pois havia familias que s6 falavam inglés e visto que a estagiaria teve essa
lingua como unidade curricular durante os 3 anos de licenciatura, pode por a prova os
seus conhecimentos linguisticos e assim conseguir ajudar a que todos os envolvidos
conseguissem resolver os diferentes assuntos. Deste modo, a aluna aplicou a lingua
inglesa e a traducao inglés-portugués e portugués-inglés.

Para além disso, também teve que atender familias de lingua portuguesa (Portugal,
Brasil e alguns paises da Africa), para poder explicitar dividas que ocorriam, por
exemplo, no seguimento do preenchimento de documentos. A estudante teve sempre
cautela na forma como se dirigia as pessoas para ter a certeza de que ficavam a
perceber o que fazer e como fazer e para conseguir ter uma boa postura tanto na
oralidade como presencialmente.

3.3 Programas usados no apoio as tarefas administrativas

Durante o estagio a estudante foi aprendendo a usar programas novos que auxiliam
bastante nas tarefas administrativas do dia a dia. Sdo programas faceis de usar e que
tém bastantes fun¢des que podem desempenhar. Para todos é necessario entrar com
um nome de utilizador e palavra-passe que sdao definidos por um técnico,
especialmente para aquele programa e para aquela pessoa. Posto isto, a estagiaria
passa agora a nomear os programas que foram usados durante o estagio e a explicar
quais as tarefas que executou em cada um.
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3.3.1 Programa Oficiar

O programa Oficiar [Anexo H] esta inserido, assim como varios outros programas,
na empresa J.P.M. & Abreu, Lda que tem a sua sede em Leiria e foi constituida em 1994.
Este programa desempenha fung¢des da area de gestdo de expediente tais como dar
entrada e saida de correspondéncia; emitir documentacao; arquivo eletrénico através
de digitalizacdo da documentacao.

A estagiaria utilizou este programa do comeg¢o ao fim do periodo de estagio,
permitindo assim que as suas colegas ficassem com mais disponibilidade para outros
trabalhos mais importantes e com mais urgéncia, visto que o trabalho neste programa
é de certo modo mais simples. A estudante realizou as atividades acima referidas no
programa, ou seja, alguma da documenta¢do que chegava a instituicdo e a que era
necessario dar entrada, elaborou alguns oficios e digitalizou os oficios para poder por
no documento associado.

Quando a estagiaria dava entrada a oficios, tinha que carimbar o documento com o
carimbo de confirmacdo de entrada do Agrupamento, escrever em que classificacdo o
documento ficou inserido no programa e assinar, e, ap0s fazer isso, tinha que digitalizar
e colocar no programa a digitalizacdo do respetivo oficio.

3.3.2 Programa POS

0 programa POS tem varias fungdes tais como carregamento de cartdes, marcacao
de refeicdes, pagamento de materiais escolares e lanches do bar, entre outros.

A fungdo que a estagiaria efetuou no programa POS foi carregar os cartdes de
algumas crian¢as do Agrupamento e marcar as refeicdes da semana inteira para os
alunos do pré-escolar e do 12 ciclo. Estas opera¢des tém que ser efetuadas pela
secretaria do Agrupamento, pois as criancas nesses anos escolares ainda sao muito
novas. Posto isto, a colaboradora responsavel por essa area tem todos os cartoes dessas
mesmas criangas, para que estas tenham sempre os almog¢os marcados para as
semanas todas, bastando apenas que os pais tenham o cartdo do aluno sempre
carregado com dinheiro suficiente para comprar as refeicoes.

Neste programa, acessava-se através do cartdo da escola, bastava aproxima-lo de
um aparelho que 1é cartdes, mas como o cartdo da estagiaria nao tinha sido conectado
ao programa, esta teve que utilizar o cartdo de uma das colegas de trabalho. Apds o
programa estar aberto, era sé ir para a seccao de carregamento de cartdes; em todas
as ac¢oes tinha sempre de se confirmar com o cartdo e ao entrar passavam-se os cartoes
dos alunos que eram para carregar, punha-se a quantidade de dinheiro necessaria e
confirmava-se. Para marcar as refeicdes, abria-se a respetiva seccdo no programa,
passavam-se os cartdes e marcavam-se para cada dia os pratos, tendo sempre em
atencao que havia crian¢as que tinham que comer a refei¢do vegetariana quando eram

20



Relatorio Final de Estagio

pratos especificos, tanto por causa das suas religides como por causa de ndo gostarem
de peixe, por exemplo.

3.3.3 Programa Alunos

O programa Alunos [Anexos F e G] tem os dados de todos os alunos do Agrupamento
assim como também dos respetivos pais e encarregados de educagdo; posto isto,
sempre que € necessario algum dado especifico é sé aceder ao programa visto que é
mais rapido do que estar a procurar no arquivo em papel. Todos os anos é necessario
confirmar e/ou atualizar os dados quando necessario, por exemplo quando a crianca
muda de morada ou o encarregado de educagdo troca de nimero de telefone para que
desta forma se tenha a certeza que quando for necessario, por exemplo, efetuar uma
chamada para o responsavel, a secretaria é o local certo para ir buscar essa informacao.

Neste programa podemos também encontrar as listas de alunos de cada turma, os
seus diretores de turma e até mesmo as pautas do respetivo periodo letivo. E também
através deste que todos os anos sdo retiradas as renovacgdes de matricula que, agregado
a outro conjunto de documentos, vai para casa dos alunos para serem preenchidos e
atualizados. No caso de algum dado estar incorreto ou que necessite de ser alterado,
por exemplo, o encarregado alterou o e-mail e tem um novo, neste caso, risca o que
estava na folha e altera para o mais recente. Quando estes documentos chegam a
secretaria, tem que se confirmar que vem tudo corretamente preenchido e assinado
pelo encarregado de educacao do aluno e, apds essa confirmacgao, entrar no programa
Alunos e analisar todos os campos.

3.3.4 Programa SNC-AP

O programa SNC-AP (Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas - Anexo K) é uma ajuda para a parte contabilistica do
agrupamento. Como é referido no Diario da Republica, no Decreto-Lei n? 192/2015,
Artigo 62 “O SNC-AP permite o cumprimento de objetivos de gestdo, de analise, de
controlo, e de informacao...” (Finangas, 2015), ou seja, € um programa que ajuda nas
bases da contabilidade visto que através do mesmo é possivel gerir os movimentos,
analisar os mapas e as tabelas, controlar os fundos disponiveis, informar acerca dos
clientes e fornecedores, entre outros.

Como a estudante era apenas uma estagiaria, foi criada uma conta para si apenas as
funcdes que iria desempenhar disponiveis, todas as outras apareciam trancadas. Ao
clicar para entrar no programa, aparece um retangulo em que se coloca o nome de
utilizador e a palavra-passe que foi atribuida pelo técnico. Neste programa a aluna
apenas utilizou a parte dos movimentos para realizar notas de encomenda, que sao
basicamente requisicdes de faturas de compras realizadas pelo ou para agrupamento.
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Para fazer as requisicoes de fatura, apds o programa ser aberto, aparecia uma lista
de requisi¢des, umas ja preenchidas e outras por preencher e todas tinham um nimero
de requisicdao, o que torna mais simples a procura pela requisicao que queremos. O
programa da-nos varias op¢oes de pesquisa pela requisicdo que procuramos: podemos
usar desde o namero de requisi¢cdo até usar por exemplo a data do documento, mas a
maneira mais rapida e eficaz é mesmo optar por usar o nimero de requisi¢do, porque
os documentos que chegam, por norma, cada um recebe um numero diferente e as
datas podem ser iguais para 10 documentos. Depois de se pesquisar pelo nimero de
requisicdo do documento, que é dado por uma das colaboradoras que trabalha na
secretaria mediante uma tabela de nimeros, aparece a requisicdo de que estamos a
procura e que ja foi la colocada por alguma das colaboradoras. Depois basta abrir a
requisicao, preencher a tabela com as informag¢des do documento, que sao faturas de
compras que foram efetuadas para o Agrupamento; ou seja as tabelas sdo completadas
com a informacao do produto e o seu respetivo preco; no final o programa ira dar o
preco final que também vem no documento.

3.3.5 Programa SASE

O programa SASE, que antigamente se denominava ASE (Ac¢do Social Escolar -
Anexo 1), tem diversas utilidades tais como: escalGes; acidentes escolares; seguros;
movimentos contabilisticos, entre outros. A estagidria apenas utilizou a parte dos
consumos diarios no refeitério onde a Unica tarefa que executou foi a das saidas de
stock de bens alimentares.

Ao entrar no programa a aluna abria a parte das saidas de stock, punha a data das
saidas e o numero de registo que vinha nas folhas que eram entregues pelas
funcionarias do refeitério e, apos efetuar essas acoes, era s6 comecar a inserir no
programa o alimento e a quantidade que se tinha utilizado.

3.3.6 Programa SIGO

No programa SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa - Anexo ]), a estagiaria abordou uma tnica tarefa, a inscricao de alunos que
chegavam a escola na turma a que iriam pertencer, que é explicado no préximo
paragrafo.

Neste programa, a estagiaria apenas inscreveu os alunos novos que iam chegando,
nas turmas de ensino basico. Quando chegava um aluno, tinha que se inscrever numa
turma no programa SIGO para também conseguir obter um nimero que se chama
numero do SIGO para adicionar a matricula da pessoa nova. Caso o estudante tenha
sido transferido para o nosso Agrupamento, ja teria uma ficha feita no programa e
bastava inscrever na turma; caso nio tivesse sido transferido ou nio tivesse uma ficha
no SIGO, a estagiaria tinha que fazer uma ficha para o encarregado de educacao, depois
tinha que fazer uma ficha para o aluno e associar o encarregado de educacdo ao aluno
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na ficha. Apds a ficha estar feita, ia entdo gerar o niumero do SIGO. Ao entrar na ficha do
aluno, iria ter que o inscrever na turma. No final destes passos, bastava confirmar se o
nome do estudante se encontrava inserido na turma.

3.4 Criacao de uma pagina na rede social Instagram

Enquanto a estagiaria estava a trabalhar no relatorio, foi ao site do AEVVR para
poder retirar algumas informagdes necessarias e teve a curiosidade de ir ao Instagram
para verificar se o Agrupamento tinha uma pagina, visto que tem uma conta no
Facebook. Ao efetuar a pesquisa, concluiu que nao havia pagina e decidiu que gostaria
de experimentar fazer uma pagina para o Agrupamento e ficar encarregue totalmente
da mesma. Escreveu algumas ideias que tinha em mente numa folha e foi apresentar a
sua proposta aos membros da direcdo. Estes receberam a ideia positivamente mas
teriam que pensar melhor como tudo se iria realizar. Mais tarde, nesse mesmo dia, um
dos membros da direcdo dirigiu-se a aluna e disse que aceitavam a proposta mas que o
trabalho teria de ser todo elaborado através do computador e do telemdvel do
Agrupamento. Apds receber essa noticia, comecgou logo a trabalhar no “Canva”, que é
um site para elaborar trabalhos, apresentagdes, publicacdes, entre outros. Antes de
criar a pagina, decidiu que ja queria ter algumas publicacdes preparadas para poder
manter a pagina sempre ativa e atualizada. Para além das publica¢des que era a mesma
a elaborar no “Canva”, sempre que havia uma festividade, estava autorizada a tirar
fotos e videos das atividades realizadas para poder usar na pagina. Como sabe que nem
todas as criangas podem aparecer em fotos, tirava sempre de angulos em que nao
aparecessem 0s rostos dos alunos e fazia uma sele¢do cuidadosa antes de publicar.

A estagiaria decidiu ter esta iniciativa de criar uma pagina de Instagram para o
Agrupamento, ndo sé porque iria ser um desafio para a mesma, mas também porque
desta maneira o Agrupamento poderia chegar a mais pessoas. Como teve uma unidade
curricular onde fez este tipo de atividade, pensou que poderia pér a prova o que
aprendeu. Sendo assim, como ela era a Unica pessoa a gerir a pagina, tinha que
estabelecer bem os objetivos e a forma como iria fazer chegar as pessoas as
publicag¢des. Tudo o que publicou era sempre pensado a fundo visto que era a imagem
do Agrupamento que estava em jogo [Apéndices A1-A16, B1-B18 e C]. Foi um trabalho
de grande responsabilidade e o facto de terem depositado essa confianca nela fé-la
sentir muito lisonjeada, no seu ponto de vista, o que mostrava que gostavam do seu
trabalho, da sua eficiéncia e que confiavam na sua pessoa para desenvolver aquele novo
projeto para o Agrupamento.

A pagina, no momento em que esta a ser elaborado este relatério, tem 2 meses de
existéncia, alcancou 171 seguidores e tem 20 publicacdes, todas efetuadas pela
estudante. Também iam sendo postas historias alusivas as publicacbes que eram
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publicadas. A seguinte imagem retrata o nimero de seguidores da pagina e de
publicacdes. Podem-se ver mais imagens nos apéndices A, B, C.

aev.v.r A seguir v Enviar mensagem ses

20 publicacdes 171 seguidores A seguir 2

Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao
Escola-sede com 19, 22 e 3° Ciclos. Inclui ainda o JI do Porto do Tejo.

Imagem 3-NUmero de publicacdes e seguidores da pagina de Instagram do Agrupamento

Fonte- https://www.instagram.com/aev.v.r/

3.5 Comunicacao em lingua portuguesa e em lingua inglesa

Nos dias em que nos encontramos hoje, sabemos que as linguas tém uma grande
importancia visto que a globalizacdo a cada dia que passa se torna maior e conseguimos
perceber esse facto através do aumento do turismo e da imigragdo em Portugal. Posto
isto, é cada vez mais importante que os profissionais saibam falar pelo menos uma
lingua estrangeira e principalmente que essa seja o inglés, pois é uma lingua bastante
utilizada para estabelecer comunicacio em todo o mundo. E bastante importante que
os jovens aprendam a comunicar noutras linguas cada vez mais cedo e que todos os
cursos de ensino superior tenham pelo menos uma unidade curricular de linguas em
cada semestre, para que, dessa forma, o jovem tendo o curso que tiver, saiba falar e
perceber uma lingua estrangeira. Ja as pessoas que estdo no mundo do mercado e nao
tém bases ou entendem pouco de alguma lingua estrangeira, deveriam fazer cursos de
linguas para que pudessem enriquecer o seu curriculo e também o seu desempenho
nos seus empregos.

Como ja referido no ponto 3.2, a estagiaria efetuou atendimento em inglés-
portugués e portugués-inglés e teve assim que pOr a prova o que aprendeu nas
unidades curriculares de inglés e tradugdo. A estudante tentou dar sempre o melhor de
si nestas situacdes mesmo estando um pouco apreensiva visto que nunca o tinha feito
fora do ambiente escolar, podendo haver por vezes erros em certas palavras ou até
mesmo esquecimento de como se diz uma palavra na outra lingua. Houve algumas
dificuldades na utilizagdo de termos e palavras especificas da profissao tais como
abono, renovacao de matricula, seguranca social, entre outros. A estagiaria conseguiu
sempre passar as informagdes corretas e os assuntos acabavam sempre por ficar
tratados, o que levava a crer a estudante que tinha feito um bom trabalho e ficava
orgulhosa de poder conseguir criar uma ponte de comunicag¢do entre falantes de duas
nacionalidades diferentes.
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3.6 Arquivo

Nos tempos que decorrem, o arquivo digital tem-se tornado o meio mais pratico de
ter e fazer arquivo, visto que este nao se degrada com o passar dos anos (devido a
humidade, animais ou até mesmo luz solar, pois esta guardado informaticamente e nao
em papel). A estagiaria efetuou as duas formas de arquivo visto que o Agrupamento
apenas realizava arquivo fisico, mas com a chegada da estudante decidiu que esta
poderia iniciar um arquivo digital.

3.6.1 Arquivo fisico

No arquivo fisico, a estagiaria organizou a documenta¢do maioritariamente da area
da contabilidade, ou seja, faturas e compras. Como havia varios dossiés, cada um para
faturas especificas, a aluna tinha que, primeiramente, separar toda a documentacado
que tinha para arquivar pela cor que lhe foi atribuida. Apdés todos os documentos
estarem separados por cor, tinham que ser colocados por ordem numérica (naqueles
casos, do menor (mais abaixo) para o maior (mais acima)). De seguida, a estudante
tinha que ir buscar os dossiés correspondentes para entdo proceder a arrumacao dos
documentos. Dentro de cada dossié, tinham de se colocar mais uma vez os documentos
por ordem numérica, o que implicava ter bastante atencdo porque os documentos
iriam ser distribuidos pelas folhas que ja la se encontravam.

Como esse tipo de documentacao é sempre muita, porque a todo o momento sao
efetuadas compras para o Agrupamento (bens alimentares e material escolar por
exemplo), é necessario arranjar novos dossiés para continuar a organizar os
documentos. Posto isto, a estagiaria teve que fazer novos dossiés, ou seja, etiquetar
conforme o que cada um iria conter e de que ano era. Essas etiquetas ja estavam pré-
feitas pela colaboradora da area de contabilidade, portanto a estagiaria apenas teve
que alterar por exemplo o ano ou as vezes nem precisava de alterar nada, imprimia,
recortava a medida certa e colocava na lombada do dossié.

3.6.2 Arquivo digital

Como foi referido acima, o arquivo digital do Agrupamento apenas comecgou a ser
criado aquando da entrada da estagiaria no Agrupamento. Um dos membros da direc¢ao
propos a aluna que selecionasse documentacao especifica do arquivo e que a
comecasse a transformar em arquivo digital, explicando como queria que as pastas do
arquivo ficassem nomeadas. Aquele tipo de documentacdo foi escolhida para ser a
primeira a ser transformada em arquivo digital, visto que era de um grau elevado de
importancia e a direcdo precisava daqueles documentos em formato digital o mais
rapidamente possivel. O processo de transformacao do arquivo fisico para o digital era
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relativamente facil mas exigente. Os documentos que estavam a ser transformados
eram processos de alunos e era uma tarefa exigente, pois nem toda a documentacgdo
que integrava aquele conjunto era para ser transformada, o que tornava o processo
mais demorado. Para elaborar o arquivo digital a estudante comecgou por criar todas as
pastas de que iria necessitar para a organizacao de todos os documentos e ap0s isso foi
pOr maos ao trabalho. Comegou a digitalizar as folhas e a inserir as digitalizagdes nas
pastas que lhes competiam.
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4 Reflexao Critica

Nesta reflexdo critica, a estagiaria ira abordar os trés anos de curso e os trés meses
e meio de estagio curricular, na perspetiva de aluna, estagiaria e enquanto pessoa.

O curso de Secretariado nao foi a primeira op¢ao da estudante, visto que tinha em
mente um futuro numa profissdo diferente, mas, mesmo tendo a oportunidade de
mudar para o que realmente gostava, comecgou a ter interesse pela area a medida que
foi avancando no percurso e decidiu dar-lhe continuidade.

As unidades curriculares que a aluna foi tendo ao longo da licenciatura foram uma
mais-valia para que consiga ter um futuro promissor, como por exemplo, ter duas
linguas a serem lecionadas até ao ultimo ano e ter tradug¢do das mesmas, porque, como
foi referido no presente relatorio, a globaliza¢do a cada dia que passa torna-se maior e
o facto da aluna acabar uma licenciatura que lhe deu oportunidade de treinar duas
linguas e aprender mais a fundo cada uma delas, ira abrir mais portas tanto nacional
como internacionalmente. Realcam-se também as unidades curriculares de Analise e
Producdo de Texto para Fins Empresariais, TIC para Fins Empresariais e Técnicas de
Secretariado, pois ao longo do estagio a estudante exerceu tarefas em que atualizou
conhecimentos nelas adquiridos. Um bem-haja a todos os professores que
acompanharam este percurso importante na vida dos estudantes desta turma que
agora se despedem e entram bem preparados para o mercado de trabalho.

0 estagio curricular, no entendimento da estagiaria, foi a melhor forma de terminar
a licenciatura, pois desta forma o IPCB e a ESE puderam preparar os seus estudantes
do ultimo ano de Secretariado para o mundo do trabalho. Nele a aluna aprendeu a
aplicar a teoria a pratica, e nogdes que pareciam nao fazer muito sentido na teoria
acabaram por ficar esclarecidas quando esta pds a prova os conhecimentos adquiridos.
Com este recurso, a estudante pode perceber qual foi a area que mais gostou de exercer
e a que menos gostou e, assim, quando for o momento de entrar num emprego, ja sabe
qual area de Secretariado pela qual ira optar e preferir.

O Agrupamento de Escolas de Vila Velha de R6dao acolheu muito bem a estagiaria,
mas como era a primeira vez que iam receber um estagiario na instituicdo, ndo
souberam preparar-se bem para a sua chegada, visto que quando a estagiaria chegou
ainda ndo tinha espaco para poder sentar-se e trabalhar, tendo que ocupar o lugar de
uma das colaboradoras que estava ausente por motivos de saude. Por vezes, a
estudante ficava sem trabalho para fazer devido a rapidez que tinha em terminar as
tarefas de forma correta e também porque como era apenas um estagio que tinha um
prazo estipulado, havia tarefas que nao lhe podiam ser atribuidas, pois eram de longa
duracao e ndo as poderia deixar a meio. Como é normal, a primeira vez que uma
organizacdo esta a receber estagiarios nao sabe ainda muito bem como se preparar e o
que atribuir de trabalho mas, o AEVVR soube ultrapassar rapidamente a situacao,
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tendo-a logo resolvido. A estudante percebeu de imediato que tinha feito uma boa
escolha do local de estagio e no final as certezas confirmaram-se, visto que ja se sentia
inserida e parte da familia. Com os colaboradores do AEVVR aprendeu e ajudou e leva
consigo uma vasta lista de novas amizades, tanto por parte dos colaboradores como
por parte dos estudantes que sempre deram muito amor, carinho e forga. O dia
24/05/2024 marcou o fim de mais uma etapa concluida e um adeus que foi bastante
dificil de ser dado.

No decorrer do estagio, a estudante encontrou algumas dificuldades conseguindo
sempre supera-las, por vezes com ajuda das colaboradoras e por vezes sozinha.
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Conclusao

Em suma, a estagidria compreende o grau de importancia que um estagio curricular
tem sobre os alunos que estao prestes a deixar o mundo dos estudos e a entrar para o
mundo do trabalho e por isso considera que tenha sido uma mais-valia. Inserindo um
estagio curricular nas unidades curriculares do curso enriquece a licenciatura em
Secretariado e prepara melhor os seus estudantes para a vida futura. O estagio
curricular da a oportunidade aos alunos de exercerem na area e de compreenderem
que um profissional de secretariado é necessario em todos os tipos de organizagdes,
visto que houve selecdo de estagios bem distintos uns dos outros.

Com esta unidade curricular os estudantes puderam pér em pratica tudo o que
aprenderam enquanto estudantes da licenciatura em Secretariado nas diversas
unidades curriculares que tiveram ao longo do percurso escolar. Porém, com o estagio
ndo sé se aplicou o que foi lecionado mas também se aprenderam diversas outras
maneiras de concretizar as atividades, visto que nem sempre as instituicdes exercem
determinada tarefa da maneira que se aprende e muitas vezes isso acontece devido a
haver maneiras mais praticas e rapidas de efetuar essa tarefa ou entdo porque a
empresa ja tinha aquele processo estipulado para fazer determinada tarefa especifica
e tinha mesmo de ser feito daquela maneira.

A estagiaria teve que aprender a gerir o seu tempo para conseguir concluir todas as
atividades que lhe eram propostas a cada dia, teve que ter assiduidade e organizacao,
saber receber e compreender ordens, avaliar os graus de importancia de cada tarefa
para saber quais delas tinham que ser realizadas primeiro, ou seja, sdo saberes que a
aluna aprendeu na tedrica e teve que saber aplicar a pratica para que tudo corresse
bem e para que conseguisse alcancar o sucesso cumprindo todos os dias os objetivos
que lhe eram propostos [Anexo B].

Posto isto, refiro mais uma vez que ter um estagio curricular no final da licenciatura
é uma peca-chave para uma aprendizagem boa e completa, pois desta forma os alunos
conseguem perceber melhor como é exercer na area e como é ter um trabalho e nao
aulas. A estagiaria revela que conseguiu aprender muito com o trabalho e com os
colaboradores e que lhe foi proposto que desse continuidade ao seu trabalho no
Agrupamento através de um estagio profissional.

No decorrer da elaboracdao do presente relatério, a discente demonstra algumas
dificuldades sentidas na sua concretizacdo, mas espera ter efetuado um bom trabalho
e que tenha alcangado os objetivos propostos. A estudante espera ter conseguido
transmitir corretamente as suas capacidades nesta nova experiéncia que € realizar um
estagio curricular e estar inserida no mundo do trabalho.
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O presente relatorio de estagio € o testemunho final de Susana Isaias Silva, aluna da
licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educag¢do do Instituto Politécnico
de Castelo Branco.
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APENDICES

Apéndice A - Publicacdo na pagina do Instagram (12)

Sejam todos bem-vindos a pagina de D orpamentsceEcoisde v veh o ko
Instagram do nosso Agrupamento!

& aev.v.r Sejam todos muito bem-vindos ao Instagram do nosso
Agrupamento! Sigam-nos e ndo percam nenhuma publicagdo
porque haveréa novidades e muita animagdo. Embarquem
connosco nesta nova aventura! @ @
#agrupamento #novidades

9 sem

Qv

Gostos: e 35 outras pessoas

26/3

@ Adiciona um comentério..

Apéndice A1l - Publicacdo na pagina do Instagram (22)

N o

‘ Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Réddo

& aev.v.r Apresentamos o novo logotipo do nosso Agrupamento.
Digam-nos o que acharam.
#mudanga #logotipo #agrupamento

9 sem

Bastante criativo, adorei@

6sem Responder

Qv W

Gostos: e 29 outras pessoas

@ Adiciona um comentario.
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Apéndice A2 - Publicacdo na pagina do Instagram (32)

aev.v.r
Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao

aev.v.r No passado dia 21 de margo de 2024 realizou-se a “Easter
Egg Hunt” (caca aos ovos da Pascoa) que foi organizada pelos
docentes de inglés do AEVVR.

A atividade teve inicio pelas 10h30m e assim que se deu a ordem
de partida, os alunos da escola bésica aderiram de forma ativa.
Quando descobriam os ovos, as criangas transbordavam de
felicidade e desafiavam-se a encontrar mais. Foi um momento de
sorrisos e partilha! Y @ @

#pascoa #agrupamento #cagaaosovos #easteregghunt

Qv W

Gostos: e 34 outras pessoas

@ Adiciona um comentario

Apéndice A3 - Publicacdo na pagina do Instagram (42)

73
v

aev.v.r
Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rodao

aev.v.r O Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao deseja
a todos uma feliz P4scoa recheada de alegria e chocolates![§ @

Qv W

Gostos: e 17 outras pessoas

@ Adiciona um comentario.
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Apéndice A4 - Publicacdo na pagina do Instagram (52)

Y} aev.v.r -
\3 R Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Réddo

& aev.v.r No passado dia 21 de marco de 2024, celebrou-se o Dia
Mundial da Arvore e o Agrupamento de Escolas de Vila Velha de

Rédéo ndo poderia deixar passar este dia em branco. Em parceria
com a Camara Municipal de Vila Velha de R6d&o e com a Biotek,
que ofereceu 366 arvores ao Agrupamento, fizeram daquela
tarde um momento de partilha, alegria e sensibiliza¢ao. Cada
aluno recebeu uma t-shirt, uma declaragdo de compromisso e
uma arvore para plantar no seu quintal.
Cuidar do planeta é facil se cada um de n6s fizer a sua parte! @
Um Bem-haja a tod@s pela participagao! @
@municipio_vila_velha_rodao @bombeirosvilavelharodao
#diamundialdaarvore #agrupamento
#municipiodevilavelhaderodao #biotek
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao

Editada - 9 sem

Qv W

Gostos: e 26 outras pessoas

@ Adiciona um comentario..

Y}_ aev.v.r
g .
kl Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Roddo

H. aev.v.r No passado dia 17 de abril de 2024, realizou-se uma

\ atividade de Suporte Basico de Vida para os alunos dos 2° e 3°
ciclos. Contou com a presenga dos Bombeiros de Vila Velha de
Réddo, elementos da Protecdo Civil e do INEM.¢3 8
Apbs uma breve explicagdo tedrica e prética de como abordar
uma situagao de emergéncia e como agir em diferentes casos, os
jovens puderam experimentar o que tinham aprendido. Foi uma
tarde divertida e acima de tudo de aprendizagem.@
Um bem-haja a tod@s pela participagao e nado se esquegam, a
vossa agdo pode salvar uma vida! §§
@bombeirosvilavelharodao
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao
#suportebasicodevida

6sem

L 4 )

6sem Responder

v Qv W

L} Gostos: bombeirosvilavelharodao e 47 outras pessoas
18/4

@ Adiciona um comentario.
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Apéndice A6 - Publicacdo na pagina do Instagram (72)

36

]

NiZ

i aev.v.r
v

Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Réddo

V‘} aev.v.r Aqui estdo mais alguns registos do passado dia 17 de

e abril de 2024 na atividade de Suporte Basico de Vida.@
@bombeirosvilavelharodao
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao
#suportebasicodevida

6 sem

Qv

& Gostos: e 47 outras pessoas
18/4

@ Adiciona um comentério.

Y} aev.v.r
,
kl Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Roddo

H, aev.v.r Alguns registos em video da tarde de aprendizagem

¢ sobre o Suporte Basico de Vida. @ B
@bombeirosvilavelharodao
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao
#suportebasicodevida

6sem

QY W

¥ Gostos: e 24 outras pessoas
18/4

@ Adiciona um comentério.
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Apéndice A8 - Publicacdo na pagina do Instagram (92)

& aev.v.r
4 o
Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Roddo

& aev.v.r Abril é o més da Prevencéo dos Maus-Tratos na Infancia e

o Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao nao poderia
deixar passar em branco.
No passado dia 19 de abril de 2024, reunimos os nossos alunos
no campo exterior e fizemos um lago azul gigante com a ajuda
do pessoal docente e ndo docente. A CPCJ também esteve
presente nesta atividade e ofereceu a todos os alunos uma t-
shirt azul para garantir que ninguém ficava de fora.
Um bem-haja a tod@s pela participacao. @
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #lagoazul
#mésdaprevencaodosmaustratosnainfancia

6 sem

Qv W

Gostos: e 25 outras pessoas

@ Adiciona um comentario...

aev.v.r
Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao

aev.v.r Aqui estdo mais alguns registos em foto e video do nosso
lago azul gigante.

#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #lagoazul
#mésdaprevencaodosmaustratosnainfancia

6sem

Gostos: 2 32 outras pessoas
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Apéndice A10 - Publicagao na pagina do Instagram (112)

38

u. aev.v.r -
&i < CACTejoVvr

V‘g. aev.v.r No passado dia 19 de abril de 2024, ocorreu a sesséo de

¥ sensibilizagdo “Olhares sobre a Infancia", no CACTejo, dirigida
aos alunos dos 2° e 3° ciclos, seus encarregados de educacéo e
familiares, professores, técnicos especializados, assistentes
operacionais e Academia Sénior. @1
O programa da sessdo foi o seguinte:
- Sessdo de abertura;
- Maus-tratos na infancia: tratar com amor!;
- Direitos das Criangas, Deveres dos Adultos;
- Maus-tratos, uma realidade!;
- Encerramento;
- Beberete.
A sessdo contou com a participagéo da diregéo do AEVVR,
Diretora Sandra Jordéo, Diretora Adjunta Paula Alves e Adjunto
da Diretora Nuno Carreiro, com a Especialista em Medicina Geral
e Familiar do Centro de Satide de Vila Velha de Rod&o, Dr.?
Teresa Valente, com o Presidente da Associagéo de Pais e
Encarregados de Educagdo do AEVVR, Dr. Humberto Sequeira e
com as Psic6logas da Resposta Apoio Psicolégico (RAP) da
Comisséo de Protecdo de Criangas e Jovens de Vila Velha de
Rédéo, Dr.2 Carolina Gongalves e Dr.? Verénica Rodrigues.
Um bem-haja a tod@s pela participagao! @
@cacteiovvr #aarunamentodeescolasdevilavelhaderodao

Qv W

Gostos: e 29 outras pessoas

22/4

@ Adiciona um comentério...

E‘ aev.v.r
W cacteonr

E. aev.v.r No passado dia 23 de abril de 2024, o Agrupamento de
¥ Escolas de Vila Velha de Rédéo celebrou os 50 anos do 25 de
abril com o seguinte programa de atividades:
9:15h - Abertura;
- Programa de radio ao longo do dia (turma 6°A);
9:30h - “A histéria que um dia vais contar” (turma 2°F e 3°C);
10:00h - Pega de Teatro "Escola de Outros Tempos” (turma 8°A);
11:00h - "Em cada rosto igualdade” (turma 7°A);
11:30h - Video com entrevistas - Parte | (turma 7°B);
- Pausa para almogo;
14:30h - Museu do Falso (turma 5°A);
15:30h - Video com entrevistas - Parte Il (turma 7°B);
16:00h - Pega de Teatro "O Tesouro" (turma 8°8);
17:00h - Encerramento das atividades.
Foi um dia cheio de alegria e aprendizagem.
Um bem-haja a tod@s pela participacdo e Viva a Liberdade! @

@cactejowr #agrupamento

#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #25deabril
berdade #revolugdodoscravos

Qv W

Gostos: e 25 outras pessoas
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Apéndice A12 - Publicacdo na pagina do Instagram (132)

u‘ aev.w.r
W cactejonr

H. aev.v.r Aqui estdo mais alguns registos das celebragdes dos 50
) anos do 25 de abril. % @
@cactejovvr #agrupamento
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #25deabril
#liberdade #revolugaodoscravos

Qv W

Gostos: e 42 outras pessoas

@ Adiciona um comentari

v‘} aev.v.r .
\3 K CACTejoVvr

B. aev.v.r Temos também alguns registos em video das celebragdes
¢ dos 50 anos do 25 de abril. @ @
@cactejovvr #agrupamento
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #25deabril
#liberdade #revolugdodoscravos

Qv W

Gostos: e 34 outras pessoas
24/4

® Adiciona um comentario
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Apéndice A14 - Publica¢do na pagina do Instagram (152)

Qv

Gostos: e 31 outras pessoas

aev.v.r
CACTejoVvr

aev.v.r Podem encontrar mais fotos e videos das celebrages dos
50 anos do 25 de abril na nossa pagina do Facebook
(Agrupamento de Escolas de Vila Velha de R6d&o), onde também
esté o link para o video do Youtube da musica do Pedro
Dyonysyo - A Histéria que um dia vais contar, interpretada pelos
nossos alunos das turmas 2°F e 3°C.

Viva a Liberdade! & @ §8

@cactejovvr #agrupamento
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #25deabril
#liberdade #revolucdodoscravos

5 sem

Ny s

“ S

As 9:‘I'5 A'turma do 6°A conduziu um programa de_

Qv

Gostos: e 17 outras pessoas

aev.vr
Audio original

aev.v.r Um video de como decorreu a celebragdo dos 50 anos do
25 de abril do Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédéo.

Este video tem um conjunto de fotos e videos registados
naquele dia e de fundo a musica do Pedro Dyonysyo - "A histéria
que um dia vais contar", interpretada por 50 escolas sendo uma
delas a nossa. Podem encontrar a mdsica no Youtube ou na
nossa pagina do Facebook (Agrupamento de Escolas de Vila
Velha de Rédao).

Um bem-haja a tod@s pela participacéo.@

@cactejovvr #agrupamento
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #25deabril
#liberdade #revolucdodoscravos #alegria

@ Adiciona um comentario..
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Apéndice A16 - Publicagao na pagina do Instagram (172)

Y}_ aev.v.r
\F  Agrupamento de Escolas de Vila Velha de RédZo

Y} aev.v.r No passado dia 02 de maio de 2024 decorreu o concurso

) “Spelling Bee".%8 Os alunos aderiram de forma positiva e
puderam testar a sua capacidade no uso da lingua inglesa. Cada
aluno tinha 3 palavras para soletrar com diferentes niveis de
dificuldade e a cada palavra corretamente soletrada recebiam 5
pontos.
Um bem-haja a tod@s pela participagao! @
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #agrupamento
#spelling #spellingbee #inglés

2sem

Qv

Gostos: e 23 outras pessoas

15/5

@ Adiciona um comentario..

Apéndice A17 - Publicagao na pagina do Instagram (182)

Y} aev.v.r
g R Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Réddo

Yg. aev.v.r Aqui estdo mais alguns registos do concurso “Spelling

[ Bee" que decorreu no passado dia 02 de maio de 2024.%3
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #agrupamento
#spelling #spellingbee #inglés

2 sem

Qv

Gostos: e 39 outras pessoas
15/5

@ Adiciona um comentario...
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Apéndice A18 - Publicacdo na pagina do Instagram (192)

v
v

L 4

©

aev.v.r
Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédao

aev.v.r No passado dia 22 de maio de 2024 realizou-se a grande
final online do SuperTmatik. Participaram alguns alunos dos 2° e
3° ciclos, que puderam por a prova o seu raciocinio e rapidez no
vocabulario inglés e no célculo mental. @

Consideramos assim que foi uma SuperTarde! §if

Um bem-haja a tod@s pela participagao! @
#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #agrupamento
#raciocinio #supertmatik #ingles #matematica

Qv A

Gostos: e 26 outras pessoas

Adiciona um comentério..

Apéndice A19 - Publica¢ao na pagina do Instagram (202)

24/5

aev.v.r
Agrupamento de Escolas de Vila Velha de Rédéo

aev.v.r Aqui estdo mais alguns registos da grande final online do
SuperTmatik que decorreu no passado dia 22 de maio de 2024.

#agrupamentodeescolasdevilavelhaderodao #agrupamento
#raciocinio #supertmatik #ingles #matematica

Qv W

Gostos: e 29 outras pessoas

saesescese @ Adiciona um comentério..
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Apéndice B - Publicac¢des feitas no site “Canva” para publicar no Instagram

Sejam todos bem-vindos a pagina de
Instagram do nosso Agrupamento!
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Apéndice B1 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)
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Apéndice B2 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacgao)

Fejiz

PASCOA!
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Apéndice B3 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacgao)
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Apéndice B4 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)

ABRIL

Més da Prevencao dos Maus-Tratos
na Infancia.
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(Continuacao)

Y

ADBRIL
AZUL

MES DA PREVENCAO DOS
MAUS-TRATOS NA INFANCIA
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Apéndice B6 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)

HG77-20
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Apéndice B7 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)
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Apéndice B8 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)

21DE MARCO

DIA DA ARVORE
o A

08,00, 40 00,00,
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Apéndice B9 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)

e ARY,
- N
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Apéndice B10 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacgao)

;" .
%IA@%AS
MENTIRAS

’

BELIEVE NOTHING AND TRUST NO ONE
TODAY IS APRIL FOOL’'S DAY!
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Apéndice B11 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagra

As fotos da
“Easter €99
Hunt” ja estao
publicadas!
Entrem no
nosso perfil e

vejam como
foi realizada.
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Apéndice B12 - Publicacdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram

(Continuacao)

Spelli
i
Contest ,,

55



Susana lIsaias Silva

Apéndice B13 - Publicacdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)
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Apéndice B14 - Publicacdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacao)
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Apéndice B15 - Publicacdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacgao)
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Apéndice B16 - Publicagdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuagao)

O
CONCURSO
“SPELLING

BEE™” E
HOJE!!!

Iremos postar algumas fotos
e videos de como decorreu.
Estejam atentos!
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Apéndice B17 - Publicacdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacgao)

Crande Final Online

@@@E@HMQEm«
—_l 1
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Apéndice B18 - Publicacdes feitas no site “Canva” para publicar no Instagram
(Continuacgao)

7
A

fotos da Grande Final Online
do

supertmatik

jaestao nonosso perfil!!!

@@@EQE_W&XFDW
Ivl*’-‘ Lo |

e

@le‘-l
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Apéndice C - Publicacdo feita no site “Canva” para publicar no Facebook

(©
SIGA-NO

NO NOSSO INSTAGRAM
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ANEXOS

Anexo A - Plano de Estagio

Fiana Supemivn e Dl staa o
ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:
As atividades relacionadas com a parte administrativas serdo o mais diversificadas possivel
de modo a que cstagidria tenha contacto com 0s VAtios assuntos que se tratam nos
servigos administrativos.
CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER
Ano letivo
2023/2024
ATIVIDADES = = / y =
Més | Més | Més | Més
1
‘ B 1 2 3 4
Recegio ¢ atendimento presencial /telefonico
: X £
Apoio 2 gestio da entrada e saida de
T . X X X X
correspondéncia
Rececio, selecio, ordenacio, encaminhamento e
» X X X X
arquivo de documentos
Producio documental — cartas, relatérios, =
X X X X
apresentacoes ou outros
Realizagio de tradugdes X X
Utilizagdo de aplicacoes informaticas de apoio as : .
2 3 X X X
tarefas administrativas
Criagdo e gestdo de bases de dados X % X X
Assessoria 2 gestdo organizacional = X
Gestao das presengas, férias, contratos de trabalho,
5 2 X X X X
salarios ¢ abonos diversos
Participacdo em agbes de recrutamento e selecio
Organizagio, classificagdo c registo de documentos
sgann X X X X
contabilisticos
Preparagdo da informagio e documentacio no
% 3 o S X X X X
dmbito das funcdes de aprovisionamento
Gestio de processos de alunos - - = =
Gestio de processos de professores % - 5 %
Reg.IPCB.TC.04.01 Pagina 3 de 4
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Anexo B - Avaliacdo do Estagio (1)

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA

Nome do/a Estagiario/a (s): _
SAASQU\L\ Ysarme SJQOU&

Curso: Licenciatura em Secretariado
Periodo de Estagio: Inicio em |J_/0d /2024 ; Fimd Y /0¥ /2024 .
Entidade Acolhedora: _ M3 i >

Monitor do Estagio:

Cargo ou Fungdo: e

Professor{a} Responsével:

Indique o seu grau de satisfagdo em relagdo ao estdgio curricular realizado pelo(s) aluno(s),
assinalando com uma cruz a sua opgéo relativamente a cada um dos itens. Classifique de acordo

com uma escala de 1 a 5 (1 — Muito Fraco; 2 — Fraco; 3 — Médio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

I- Competéncias Pessoais MaRaRe | i Medig Bom
{1} @ 3) @)

Muito Bom
)

O Ol [

1. Assiduidade

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. [Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

OooooOgoaod

Ooooooo
Oo0oOo0oo
OooOoooo

7. Capacidade de Comunicar

Kl KI K K B

125

Reg.IPCB.TC.04.01
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Anexo C - Avaliacao do Estagio (2)

Relatério Final de Estagio

|
? |
(i BB C)

T scely aperion e igegcdo.

Hi- Integracdo na Instltuicdo/Empresa

Muita Fraco
{63}

Fraco

(2}

Médio
3

Bom
fal

Muito Bom
)

1. Adaptagdo a estrutura organizacional da
Instituicdo/Empresa

2. Capacidade de Integragdo em Equipa

3. Relacionamento Interpessoal

Xl

Il- Desempenho Profissional

Muito Fraco
(1}

Fraco

2

Médlo
(3)

Bam
fa)

TMuito Bom
{5

1. Qualidade do Trabalho Desenvolvido

2. Capacidade para intervir em dreas diversas

3. Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

4. Dominio Téenico

5. Criatividade

6. Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

O O oOood

O O OO

0 I N

- E - EE

|

X X

SN

Questdes de Sintese:

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

[ ]

Sim

Nio

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

Lolieo e 2

e peojl

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

i
\,}O Cer CosO-

Pelo ‘tesecen preabo Ta jovge ﬂf&?\c{)\;@ o o Foubeo

Q. O\F()\.«d'm s

Reg.IPCB.TC.04.01
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Anexo D - Avaliacao do Estagio (3)

iﬁ |
Tty supore s U’

4-0que entehde sobre a duragdo do periodo de estdgio?

Insuficiente Suficiente [:'

5 — Sugestdes para a melhoria da formag&o do estagiaric?

: ‘,, - 24 T val
o POl as Uof Sews TRucat Yo tufereSses wale

\/il. '\/QDQ\a Ro Rﬁ()«;() ,L\{de Uigia  de2olY

Pela Empresa/Instituicio
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Anexo E - Rosto dos programas utilizados

Relatério Final de Estagio

Anexo F - Programa Alunos
e

Ficheiros

Cursos Matriculas Turmas Faltas

Avaliagdes Horarios Exportagdes Exames
2@ 3
L& &8 & & =
Alunos Pesscal AEC Alteragdo Empresas Alunos Pessoal DadosEncarregado = Tipos Validades Mapa
Dados Inativos  Inativo Educagdo Utentes  Documentos
Documentos

ALUNOS - J.P.M. & Abreu, Lda [2023/2024]

Ficha Listagem Requerimentos Mapa Matriz
Aluno  Personalizada Educagdo Consentimentos

Relatérios

GIAE::
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Anexo G - Pastas comuns

Partilhar

# Acesso Rapido
I Ambiente de tral #
& Trensferéncias 4

Documentos

[&] Imagens +
2023-2024
JORMAL Gente em /

Posts Redes Sociais

Separadores Escola
@ OneDrive
3 Este PC

¥ Rede

18 itens

Gerir

Ver Ferramentas de Unidade

4 = > EstePC > Comuns (Z) »

Nome

1- ALUNOS
2- ASE
3-DIVERSOS
4-ENEB - PAEB
5- ESCOLA DIGITAL
& HORARIOS
7- INVENTARIO
3 JPM
9- ORGANIZAGAQ PEDAGOGICA
10-PESSOAL E VENCIMENTOS
11-PROCESSOS ELEITORAIS
12-PROJETO SEGURANGA
13-5A- PASTAS PESSOAIS
14-SOFTWARE
15- TESOURARIA

@ Declaragdo

@ Folha timbrada horizontal

1] Folha timbrada

Comuns (Z:)

Data de moedificagdo

04/04/2024 12:31
15/02/202418:19
08/03/2024 22:10
15/02/2024 18:19
15/02/2024 18:19
15/02/202418:19
15/02/202418:19
15/02/2024 18:19
08/03/2024 2237
03/04/2024 14:43
08/03/2024 22:37
12/03/2024 1242
08/03/2024 22:31
22/12/2023 13:51
20/03/2024 11:46
18/03/2024 1451
24/01/202417:20
07/03/2024 15:31

v |0 L

Tipo Tamanho

Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Documento do Mi... 15KB
Documento do Mi.. 180 KB
Documento do Mi... 91 KB

Anexo H - Programa Oficiar

Ofician

Agruzarente Je Escolas de Vie Yelha de Reddo @J
Gestao de Expediente

Ofician

Gestao de Expediente

Agiupamano oa =Scalas 0 Vil Vaina o3 Kosao

Procurar em Comuns (Z:)

[

‘ Fichtiros |
%icm....-,.‘-.,, e}

i

\i"ﬂ Empedicrtc |
T

@ e

Coreio Exeno e

G

Retedice Erviaco

o+ K b L

Feimbearade aca

2% ComsinExtsrna
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Relatério Final de Estagio

Anexo I - Programa SASE

Maome do Utilizador

Cadigo de Acesso

| Confirmar || Cancelar |

Anexo | - Programa Sigo

sj Go e
=

Entldode: 14k Lezols Uszice de vis Yelna de Hodbs

u[ESe.

IESUUISA - EESIRO 1 ACTES s FIRMALAL
Suntiy

Wods dacie: |+ ataiines

oata gz ke = g o= E]
sssm a

atmacr

onar agso QL ~aszuiar

*ece

[ T —
e e

Elapemr Fumpar

| rebanae pormasers | Encanae oo [0 1

st el | MO b Pl she A v, Pty

69



Susana lIsaias Silva

Anexo K - Programa SNC-AP

JPM - SNC-AP

Mome da whilizadar

Codige de acesso

fna: 2024 carrsera srmokr e el
Molwenio:

ﬁ (J o ‘\(a'f R
lj’m @Wm‘}@ e amd \;
.

=

CopyrigrtS ADALE Morcw, Lda 204 W aiu BR)-Tevois ke 1T
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