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Resumo

O presente Relatério documenta o Estagio Curricular de Ana Filipa Antunes
Miranda na Camara Municipal de Idanha-a-Nova, orientado pelo Dr. Jodo J6ia de
Carvalho e supervisionado pela Professora Adjunta Virginia Brunheta. Durante o
estagio, realizado entre 12 de fevereiro e 24 de maio de 2024, a estagidria desenvolveu
competéncias em producdo e gestdo documental, uso de TIC e realizou tarefas
administrativas nos Servicos Administrativos da Divisdo de Recursos Humanos da
entidade acolhedora.

As atividades praticas foram fundamentadas teoricamente e detalhadas no
Relatorio, evidenciando a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos na Licenciatura em
Secretariado.A metodologia incluiu observacao,aplicacao pratica e pesquisa avancada,
com uma reflexdo critica sobre os desafios enfrentados e as estratégias adotadas.

O Relatério segue as normas da Escola Superior de Educag¢do do Instituto
Politécnico de Castelo Branco e inclui capitulos sobre fundamentacgao teérica, descricdo
do estagio e atividades e respetiva avaliagdo critica. A conclusdo reforca as
aprendizagens e competéncias desenvolvidas preparando a estagiaria para a carreira
profissional.

Este estdgio proporcionou uma experiéncia pratica valiosa, consolidando
conhecimentos tedricos e promovendo o desenvolvimento de novas competéncias
essenciais para a carreira de secretariado.

Palavras-chave
Secretariado; Estagio Curricular; Recursos Humanos; Camara Municipal
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Abstract

This reportdocuments Ana Filipa Antunes Miranda's internship at Idanha-a-Nova
City Council, guided by Dr. Jodo Jdia de Carvalho and supervised by teacher Virginia
Brunheta. During the internship, which took place between February 12 and May 24,
2024, the intern developed skills in document production and management, the use of
ICT and carried out administrative tasks in the Administrative Services of the Human
Resources Division of the host entity.

The practical activities were theoretically based and detailed in the report,
demonstrating the application of the knowledge acquired in the Secretarial Degree.
The methodology included observation, practical application and advanced research,
with a critical reflection on the challenges faced and the strategies adopted.

The report follows the standards of the School of Education of the Castelo Branco
Polytechnic Institute and includes chapters on theoretical foundations,a description of
the internship and activities and a critical evaluation. The conclusion reinforces the
learning and skills developed and prepares the trainee for her professional career.

This internship provided valuable practical experience, consolidating theoretical
knowledge and promoting the development of new skills essential for a career in
secretarial work.

Keywords
Office Management, Curricular Internship, Human Resources, Town Hall

XIII



XIV



indice

D @A ICATOTIA weeerrussereeesssssseeseessssseeseesssssssessesssssssessessssssseseesssssssessseesssssss e e sssss R RS RR RS R R R RS RS0 \Y
AGTAAECIMEINTOS evvvureeessseeessssssessseesssssssessssssssssssssssssssssssss s REER VII
E D IBT AT .eerereeessssssssr s sssssssssss s s s RS RRR R IX
RESUITIO ccotvureevusecssssssssssssssssssssssssssssessssssssssss s s R RS R R RS AR S R R R R R R XI
AD ST ACE . ieetvuusesseessssssesseesssssssssesssssssssssessssssss s sssss RS S R R SRR RS R RS R R A R S XIII
INAICE Q@ FIGUIAS.crrerrerrsersssrsssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssesssssssssesssssss e XVII
INETO AUGAD crevvusrerrssseessssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssss s s s RS RRRa 1
1 Fundamentagao TeOTICA mmmmmsmssssssrssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
1.1  Perfil e Competéncias do Profissional de Secretariado .....memeeseeenns 3
1.1.1  Principais fun¢des do Profissional de Secretariado ........eemmmmsmsrsnsenn 4
1.1.2  Areas de atuacgdo de um Profissional de Secretariado.........mme.. 5

1.2 Producdo e Gestdo DOCUMENTAL ....reereesmsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesses 5
1.2.1  Categorizacdo d0S DOCUMENTOS. ..ccsermssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 6

1.3 AT QUIVO cttieeterersesersssessssessssesesssssssssssssssssssssssssssesssssssss s sssss s ssss s sssas s sssssssssasssssasssans 7
1.3.1  TiIPOS A€ ATQUIVO..iiirrrrrssmmsssrrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 8

1.4 Ferramentas informaticas e utilizacdo das tecnologias de informacgédo e
COMUNICACAD (TIC) civruuurrerrssmressssmmssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 9
2 Apresentacdo do Estagio e da Entidade Acolhedora.....eeesmessssssssesssssnns 11
2.1  Informagao SODIe 0 EStAZIO ..urceeeurmeeeeesmssresesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssass 11
2.2 ODbjetiVoS A0 ESTAZIO ccocreeeerrssmmussrrsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 11
2.3 Apresentacao da Entidade AcOlhedora ... 12
2.3.1 Breve Historia de I[danha-a-Nova e da Camara Municipal ... 12
2.3.2 A hierarquia da Camara Municipal de Idanha-a-Nova......m 13
2.3.3  MiSSA0, VISA0 € VaAlOTrES. e sessssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssassans 13

3 Atividades Desenvolvidas a0 10ng0 A0 €StAZI0.....ccccuwwmmmmmsereersssmmsssssssssssessssssssassssens 15
3.1 Producdo e Gestao DOCUMENTAL ....ssremssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 15
3.1.1  AlIMentacao € traNSPOTTE e eeeeessssrseseessssssssessssssssssesssssssssssssssssssssesssssssessssssss 16
3.1.2 Cedéncias de ESPacos MUNICIPAIS .ueeessumseesssssmssssssssmsssssssssssmssssssssssssssssssns 16
3.1.3 Certiddes de parecer favoravel e desfavoravel........ceesneceeeennns 16
3,14  COTTE A€ TrANSILO coeeeeereeuuusssrrreeseseeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesess 17
3.1.5  ISENGOES A€ TAXAS cuvverrrrrmuussrrrsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessss 17



3.1.6  Licenciamento de recintos improviSados..... s 17

3.1.7  Licencas de IUId 0. messmessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmssssssssssssssssssssssses 17
3.1.8  Ocupacdo de Via PUDIICA..eesssmsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 18
3.1.9 Prolongamento de horario de funcioNamento .......eesssmeeeesenns 18
3.1.10 Provas deSPOTTIVAS...ceesssssssssssssmssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 18
3.1.11 Transferéncias de ValOTes . mresssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssss 18
3.1.12 VISTOTIAS worevurrrsnssssssssssssssssssssssssssssssssss s s sssssssssssssanas 18

3.2 AT QUIVOeieerersssessseessssesssssssssesssssesesssssssssssssssesssssesssasssssssesssssssssssssssssesssssesesssssssssesssssesssssasssssasesans 19
3.3 Ferramentas informaticas e utilizacdo das tecnologias de informacao e
COMUNICAGAD [TIC) ceurruurrereeessuusreeeeesssssesesesssssssessessssssssssessssssessssssssssesssssssssssesssssssssesssssssssssessessssssssssssssssssnas 20
4 REfIEXA0 CITLICA covveererrsuussssrreesseeessssssssssssssssssssessssssssssssssssssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesss 21
COMICIUSA0 ceeeeveuusseseeesssssseseeessssssesessssssssssessssssss s sssss SRR RS RS RRRS R RR SRR RS RRS 23
1310 V(0 4 ¢ - VOO 24
AP ENIAICES cvvuurrreessssssseesssssssssssssss s sesssssss s ssss s ass RS RS RS R R SRR ES 27
DI X0 S.urreerussseessssessssssssssssssssesssssssessss s s8R RS R RS RS R SRR R R S R R SRR 37

XVI



indice de figuras

Figura 1- Organograma da Entidade AcOlhedora ... eeeeeeeeessmsnmseseessssssssessssssnee

Figura 2- Classificagcdo do Arquivo

XVII



XVIII



Lista de abreviaturas, siglas e acrénimos

APT - Analise e Produgdo de Texto

EAE - Estatistica Aplicada as Empresas

ESE - Escola Superior de Educagao

IPCB - Instituto Politécnico de Castelo Branco
PME - Pequena e Média Empresa

TDA - Técnicas de Documentacao e Arquivo
TIC - Tecnologias de Informacao e Comunicacgao
TS - Técnicas de Secretariado

UC - Unidade(s) Curricular(es)

XIX



XX



Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Introducao

O presente Relatério de Estagio surge no ambito da Unidade Curricular (UC)
Estagio/Trabalho de Projeto, que é parte integrante do Plano Curricular da
Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educacao (ESE) do Instituto
Politécnico de Castelo Branco (IPCB), e serve como consolidagao das aprendizagens
adquiridas ao longo dos 3 anos da licenciatura.

Este Relatorio pretende descrever o estagio realizado pela estudante Ana Filipa
Antunes Miranda entre os dias 12 de fevereiro e 24 de maio de 2024 nos Servicos
Administrativos da Divisdo de Recursos Humanos da Camara Municipal de Idanha-
a-Nova, no contexto do protocolo estabelecido entre esta entidade e a Escola
Superior de Educacdo. A orientacdo do estagio esteve a cargo do Dr. Jodo J6ia de
Carvalho, Chefe da Divisao de Recursos Humanos, e a supervisdo coube a Professora
Adjunta Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Sociais e
Humanas da Escola Superior de Educag¢do, do Instituto Politécnico de Castelo
Branco.

O Relatdrio esta organizado de acordo com as recomendac¢des e normas para a
elaboracao de Relatorios de Estagio adotadas pela Escola Superior de Educacao,
seguindo a estrutura descrita a seguir.

O primeiro capitulo é denominado Fundamentag¢do Teérica e tem por base uma
metodologia qualitativa, consistindo numa pesquisa avancada em livros e na
Internet, dos conceitos, selecio e tratamento da informacdo, e ainda na
apresentacdo da mesma. Por forma a enquadrar teoricamente as atividades
desenvolvidasaolongo do estagio, aaluna baseou-se igualmente nos conhecimentos
adquiridos no decurso da licenciatura.

No segundo capitulo, sdo elencados os objetivos, tanto do estadgio quanto da
estagidria, juntamente com a apresentacao da entidade.

No capitulo subsequente, sdo descritas as atividades realizadas durante o
periodo de estagio, alinhadas com o plano de estagio predefinido e voltadas para o
desenvolvimento de competéncias conforme o delineado no plano de estudos da
licenciatura em Secretariado. Este capitulo também aborda os recursos utilizados
para a realizacao das atividades, os objetivos alcancados e a serem alcangados, as
dificuldades enfrentadas e sugestoes para supera-las.

Para arealizacao do seu estagio e do presente trabalho, a estagiaria utilizou uma
metodologia observacional e de aplicagdo pratica, onde implementou diversas
competéncias, tedricas e praticas, adquiridas previamente na licenciatura,
possibilitando assim um contacto prévio com o mundo do trabalho.
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No quarto capitulo, é elaborada uma reflexao critica do percurso realizado,
focando nos parametros mencionados no capitulo anterior.

Por ultimo, é apresentada uma conclusdo, seguida pela bibliografia, apéndices e
anexos.
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1 Fundamentacdo Tedrica

Atualmente, o Secretariado é uma profissdo multitasking, o que implica que o
Profissional de Secretariado se adapte as mais diversas areas de apoio. Isto significa
ndo s6 a necessidade de uma formacao adequada e aprofundada, mas também uma
constante atualizacdo e acompanhamento da evolucao das tecnologias de
informacgdo e comunicacgao (TIC).

O Profissional de Secretariado encontra-se presente na maior parte das
organizacoes e é tido como alguém com “poder invisivel” (Borges, 2009, p. 9), pois
o seu trabalho engloba varias tarefas e responsabilidades e é por isso também
apelidado de multifacetado.

0 profissional em secretariado tem uma visdo de varias areas de conhecimento
podendo assessorar executivos, assumir responsabilidades e tomar decisoes.”
(Perfil do Profissional de Secretariado, s.d.)

0 seu perfil assenta ainda em aspetos como a assertividade, a proatividade, a
organizacdo e a lealdade. Segundo Borges (2009),”0 Secretariado é, pois, uma
profissao de longa tradicao, que desde ha muito esta conotada com um cargo de
confianca, de responsabilidade e que exige discricdao.” (Borges, 2009, p. 7)

Em relacao ao seu trabalho nas empresas, quanto menor a empresa for, mais
tarefas compdem o dia a dia deste profissional, uma vez que, nas grandes empresas,
estas sdo mais facilmente distribuidas pelos respetivos departamentos.

Assim sendo, as suas fun¢des dependem do local de trabalho onde se insere.

1.1 Perfil e Competéncias do Profissional de Secretariado

Como em qualquer profissao, compreende-se que o Profissional de Secretariado
tenha um perfil caracteristico e determinadas competéncias.

A este perfil estdo agregadas caracteristicas como saber ser, saber estar e saber
fazer. Saber ser no sentido de ser uma pessoa honesta, respeitosa, empatica, de
confianca. O saber estar esta mais direcionado para o modo como o profissional se
adapta aos diferentes contextos que lhe sdo apresentados. O saber fazer diz respeito
as técnicas utilizadas para desempenhar as fung¢des que lhe sdo atribuidas.

Estas competéncias sdo denominadas soft skills por serem baseadas no
comportamento e no perfil pessoal. Por outro lado, temos as hard skills, que
assentam no conhecimento técnico. Estas sdao baseadas em conhecimentos
informaticos, “facilidade de verbalizacao e de redacdo, sem erros de ortografia ou
sintaxe, facilitando a comunicacao e espelhando uma imagem irrepreensivel da
organizacdo que serepresenta.” (Borges,2009,p.12), ter conhecimentos em linguas
estrangeiras, contabilidade, técnicas de arquivo, entre outros.
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Estas skills sdo importantes pois usadas em conjunto podem trazer muito
sucesso tanto a organizacdao como ao profissional de secretariado, porém tudo ira
depender do cargo que se esta a ocupar.

Por exemplo, as hard skills sdo mais importantes quando o cargo implica “ um
grande nivel de conhecimento técnico e mensuravel para exercer uma tarefa
especifica.” (Zendesk, 2023)

Ja as soft skills sobrepdem-se as hard skills quando ha uma grande necessidade
de atuar com resiliéncia e paciéncia, por exemplo em situacdes de crise. Estas fazem
a difereng¢a num contexto organizacional onde se preza a empatia, a sensibilidade, o
espirito de equipa, entre outros.

Ainda assim, é importante que o Profissional de Secretariado seja uma pessoa
organizada, assertiva e que saiba gerir bem o seu tempo. Estas caracteristicas sdo
fundamentais para um bom desenvolvimento do trabalho.

Por ultimo, mas ndao menos importante, vem o Sigilo Profissional. O Sigilo
Profissional “obriga o trabalhador a guardar e ndo divulgar a terceiros, toda a
informagdo que seja essencial para a operagdo da empresa” (Leandro, 2023), ou
seja, é o “contrato” de confidencialidade que o profissional assina com a
organizacao.

1.1.1 Principais funcées do Profissional de Secretariado

As fungdes desempenhadas por estes profissionais dependem muito do tipo de
empresa para a qual trabalham. Isto significa que, quanto maior a empresa, mais
faseado sera o trabalho. Ja em empresas pequenas, o trabalho é mais centralizado e
por isso estes profissionais desempenham mais fun¢des ao longo do dia, como ja
referido.

Estas fun¢bes estio diretamente relacionadas com o respetivo perfil e
competéncias que estes profissionais devem possuir. As suas principais fung¢des
assentam em:

e Organizar a agenda;

e Atender telefonemas;

e Marcar reunioes;

e Fazer o despacho da correspondéncia;

e Preparar e secretariar reunioes;

e Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;

e Produzir documentos (emails, atas, minutas, oficios, ...);

e Realizar tradugoes de documentos;

e Organizar e planear eventos e/ou viagens

e Auxiliar os mais diversos departamentos (geralmente em empresas mais
pequenas).
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Uma das competéncias bastante importante neste ramo é também o “estar
informado’ 'sobre assuntos e temas que sejam de interesse para a organizagao.

1.1.2 Areas de atuacdo de um Profissional de Secretariado

Sendo uma profissao bastante versatil e adaptavel, o profissional de secretariado
pode atuar nas mais diversas dreas, uma vez que a sua formacdo assenta em areas
como a Contabilidade, Recursos Humanos, Comunicac¢ao, Gestao, entre outras.

O secretario executivo é o mais comum e trabalha diretamente com o executivo
daempresa,fornecendo-lhe assessoria e otimizando o seu tempo. Este é responsavel
por auxiliar o executivo nas suas tarefas tornando o seu trabalho mais eficiente e
eficaz no sentido de realizar mais tarefas em menos tempo e por nivel de
importancia.

Ao longo dos anos estes profissionais foram-se diversificando pelas mais
diferentes areas e, atualmente, é possivel encontra-los-em areas como a juridica, da
saude, da educacdo, da administracdo, por exemplo.

O secretario que atua na drea da saide é denominado secretario clinico e
podemos encontra-lo em Clinicas, Hospitais, Centros de Saude, Lares e outras
instituicoes ligadas aos cuidados de satde. Este profissional “ assume-se como o
primeiro interlocutor do utente, sendo o garante da boa articulagao com a equipa e
com osoutros niveis de cuidados, contribuindo inexoravelmente paraa boaimagem
do Servico Nacional de Saude (SNS).” (SNS, 2021)

Podemos encontrar o secretario que atua na area da educagdo essencialmente
em escolas e universidades. No seu trabalho “auxiliam diretores e a equipe
pedagogica da instituicdo de ensino, nas novas tecnologias educacionais e sistemas
de prestagdo de contas, etc.” (Moreira, Moreira, & Silveira, 2018, p. 3)

1.2 Producédo e Gestao Documental

Segundo (Gongalves, 1998, p. 16), “o documento costuma ser entendido como
tudo aquilo que possa, registrar (e atestar) o cumprimento de deveres do individuo,
enquanto cidaddo, ou mesmo servir como garantia de direitos.”

O profissional de secretariado torna-se essencial para o sucesso da organizacao
quando consegue dominar a arte da gestdo documental. A eficiéncia, a produtividade
e a competitividade de uma empresa sao afetadas pela seguranga da informacao, a
otimizacao dos processos e a fluidez da comunicacao que a sua experiéncia garante.

0 profissional de secretariado é mais do que um mero executor de tarefas; ele
atua como um mestre da organizacdo, harmonizando o fluxo de informagdes e
garantindo que a empresa funcione com seguranga, eficiéncia, transparéncia e de
acordo com as melhores praticas de gestdo. E um guardido da informagio, tem um
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papel fundamental na organizacao dos documentos e uma parte essencial do
sucesso de qualquer negdcio. Conseguir dominar a gestdo documental torna-se
essencial para o sucesso da organizagao.

Dependendo do seu ramo de atuacdo, este profissional trata documentos como
Atas, Oficios, Minutas, Editais, Registos de Contabilidade, Contratos de Trabalho, e
outros.

A Gestdo Documental é um processo que traz inimeras vantagens para as
organiza¢des. E importante definir a forma como os documentos devem ser
organizados e, para isso, dentro das opg¢oes disponiveis estdo a criacdo de listas,
gestao de plataformas eletrénicas de arquivo, gestao de softwares ou gestao fisica do
arquivo. Este processo traz vantagens como:

1. “Otimizac¢do do processo produtivo;

Organizacdo dos documentos;

Mobilidade no acesso;

Facilidade para expansao;

Modernidade e dinamismo digital.” (Martins, 2023)

vt W

1.2.1 Categorizacdao dos Documentos

As empresas sentem necessidade de controlar toda a documentagdo que lhes
chega, uma vez que, quanto maior a empresa, maior o fluxo de informagao que esta
recebe, e por isso é fulcral possuir um processo de categorizacdo desses mesmos
documentos. Esta categorizacao passa por identificar o género,a espécie, a tipologia,
o assunto, a forma e o formato.

O género determina a forma em que o documento ¢é apresentado de acordo com
o seu suporte. Por exemplo, cartazes, pinturas, cartograficos ou textuais, como
plantas, mapas, etc.

A espécie define o tipo de documento, isto é, se é uma Ata, um Oficio, um
Contrato, uma Certidao, etc.

A tipologia é a configuracdo que a espécie assume de acordo com o documento
gerado, por exemplo, Certiddo de nascimento, Contrato de trabalho a tempo parcial,
entre outros.

0 assunto é, portanto, aquilo a que se refere o documento. Estes documentos
podem possuir os mais variados assuntos /temas.

A forma designa se o documento apresentado é um rascunho, um original ou um
duplicado.

Por fim, o formato é definido perante as caracteristicas que o documento apresenta,
isto é, se é um livro, um pergaminho, um caderno, ou outro. (Classificagio de
Documentos, s.d.)
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1.3 Arquivo

Arquivo é a forma utilizada para organizar documentos dentro de uma
organizacdo. Esta tarefa engloba toda uma classificagio dos documentos e da

informagao que neles consta.

Segundo a Adea, empresa ibero-americana, com duas sedes em Portugal,

Um sistemade gestdo de documentos é aquele que armazena, gere e controla o fluxo
de documentos dentro de uma organiza¢ao, com tudo o que isso implica, uma vez
que, mesmo antes do seu armazenamento, o documento deve ser capturado de
varias fontes e em varios formatos. O objetivo, em dltima andlise, é garantir a

preservacdo da informacdo, garantindo ao mesmo tempo que esta é acessivel
sempre que necessario pelas pessoas autorizadas a fazé-lo.

E, portanto, bastante relevante que haja um sistema de gestio de documentos e
que este seja eficiente para facilitar a procura de determinado documento.

Geralmente, estes sistemas abrangem o ciclo de vida dos documentos, ou seja,

desde o0 momento em que sdo recebidos até ao momento em que sdo arquivados.
Sao sistemas que preservam e conservam os documentos e que os mantém “vivos”

0 maximo de tempo possivel.

Ndo se trata apenas de ter um repositério centralizado para armazenar a
informacdo, mas de coordenar e controlar tudo o que afeta cada um dos
documentos, desde a sua criacdo ou rececio a sua localizacio e aos acessos que lhe
sdo tidos. (AdeA, 2022)

Quando falamos de arquivo falamos de organizacao e, por isso, é necessaria

uma breve classificacio desses documentos para determinar o seu lugar de
pertenca. Esta classificacdo divide-se em 4 ramos principais: aforma de organizagao,

a frequéncia de consulta, a posicdo dos documentos e o nivel de informatizacao.

A forma de organizacdo diz respeito ao setor onde se armazenam os
documentos. Nas PME é frequente a utilizacio de um unico espago para
armazenamento (centralizado). Em empresas de grande dimensdo sao
utilizados espacos especificos para o devido efeito e os documentos circulam
dentro da empresa até ao departamento onde pertencem (descentralizado).
Quanto a frequéncia de consulta, esta indica se os documentos sdo recentes
e relativos a assuntos em curso(ativos), se sao de baixo indice de consulta
(semi-ativos) e se,apesar de ndo se enquadraremnos parametros anteriores,
sdo de extrema importancia e devem ser mantidos (inativos ou mortos).
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e Asuaposicdo esta relacionada com a sua organizagao, isto é, como sdo vistos
do lado de fora. Estes podem estar organizados horizontalmente,
verticalmente, suspensos ou presos num sistema rotativo.

e Em relagdo ao nivel de informatizacdo, estes podem ser ndo
informatizados/tradicionais ou parcial/totalmente informatizados.

Apesar de muitas empresas contratarem sistemas informaticos de
armazenamento e arquivamento, outras optam por criar o seu préprio plano de
arquivo.

Um plano de arquivo é um documento que especifica todos os outros
documentos que entram na empresa ou que sao relevantes para ela. Este serve para
organizar toda a documentagdo, gerir e controlar processos e permite ainda uma
gestao automatizada dos documentos. Estes sdo organizados pela sua identificagdo,
classificacdo, ordenacdo e instalacdo.

Além de ser um método excelente de organiza¢do, um plano de arquivo otimiza
também tempo nas atividades e no processo de procura. E também uma forma de
controlar e rastrear toda a informacao. Nao obstante, serve também para manter a
seguranca e confidencialidade de certo tipo de informacdes.

1.3.1 Tipos de Arquivo

0 arquivo pode dividir-se em duas categorias: arquivo publico, que é produzido
por entidades publicas eao qual qualquer pessoa pode ter acesso, e arquivo privado,
que é produzido por entidades privadas e é referente a uma s6 pessoa ou a pessoas
coletivas (empresas, organizagdes).

Existem dois tipos de documentos: fisicos, em papel, e digitais, informatizados.
Os documentos fisicos sdo todos aqueles em que é possivel tocar, pegar, mexer. Ja os
documentos digitais ou também intitulados eletrénicos sdo aqueles que apenas
podemosver/criar, geralmente,através de um computador. Assim, o arquivo divide-
se de novo em dois tipos: o arquivo fisico e o arquivo digital.

0 arquivo fisico “é nada mais do que um papel com informagdes sobre algum
assunto, seja contrato, dados pessoais, curriculo, entre outros.” (Documento fisico:
entenda a sua importancia!, s.d.) Estes documentos sdo impressos em papel ou
noutro material e armazenados em pastas, caixas, dossiers, dentro de armarios.

0 arquivo digital “ € uma forma de armazenamento de documentos importantes
de uma empresa em formato digital, ao invés do tradicional arquivo de papel.”
(Arquivo Digital: O que é e quais as suas vantagens, 2024). Estes sdo constituidos
por documentos que podem ser armazenados na Cloud, em portugués “nuvem”, ou
seja, é uma plataforma de armazenamento de documentos.
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Apesar destas diferencas, estes arquivos acarretam vantagens, mas também
algumas desvantagens.

0 arquivo fisico, isto é, que engloba os documentos em papel, acaba por gerar
uma maior produtividade dos trabalhadores, uma vez que estes sdo faceis de
manusear e, inclusive, de partilhar com os demais. Sdo de acesso independente e,
por isso, ndo é necessario utilizar tecnologia. Além disso, sdo documentos mais
fiaveis, sendo que sdo menos suscetiveis de manipulacdo de dados. Em
contrapartida, muitas vezes encontra-los torna-se numa tarefade horas que poderia
ser feita em minutos.

0 arquivo digital acarreta vantagens como a menor necessidade de espaco fisico,
maior facilidade de acesso e consulta e maior permanéncia dos documentos, sendo
que, por serem informatizados, ndo correm o risco de ficar corroidos com o passar
do tempo. Além destas vantagens ha ainda uma diminuicdao no uso de papel, o que é
bastante benéfico para o planeta. Em contrapartida, sdo mais facilmente editados e
por isso ha um risco maior de serem corrompidos e falsificados.

1.4 Ferramentas informaticas e utilizacdo das tecnologias de
informacdo e comunicacao (TIC)

As tecnologias de informagao e comunicagdo estdo cada vez mais integradas no
quotidiano de qualquer profissional. Ao longo do tempo, estas ferramentas tém
evoluido juntamente com os seus utilizadores, exigindo uma adaptabilidade por
parte daqueles que precisam de as utilizar.

Atualmente, o computador é quase uma ferramenta de trabalho
necessaria pois encontra-se presente nas mais diversas dreas. Num mundo
globalizado e cada vez mais competitivo, é essencial que as pessoas que estdo
economicamente ativas dominem as fung¢des basicas de informatica.

Ao usar esta ferramenta aliada a utilizacdo da Internet, as empresas podem
possuir uma vantagem competitiva e isolar-se da concorréncia. Conhecimento é
poder e, neste momento, vivemos na era da informacdo, onde a maioria da
populacdo tem acesso a abundéancia de conteddo disponivel na Internet. Portanto,
ndo é surpresa que as grandes corporagdes modernas beneficiem desta tecnologia.

Assim, é crucial que os profissionais de secretariado as dominem e evoluam
juntamente com elas. Segundo Silveira (2016, p.6), o profissional de secretariado
deve ter uma preocupacao acrescida em relacdo a sua qualificacdo, permanente
atualizacdo e competéncias profissionais adquiridas, de forma a garantir a sua
empregabilidade e exceléncia.

As TIC vém facilitar o trabalho no sentido em que ha uma “diminuicdo de custos
e de tempo para tomada de decisdes, controle de qualidade, aumento de
produtividade e entre outros.” (Junkes, 2014, p. 39). Porém, “0 profissional de
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secretariado deve destacar-se no mercado de trabalho por dominar as ferramentas
de TIC que lhe permitam trabalhar de forma pro-ativa, eficiente e otimizar a
quantidade de informacdo disponivel e o tempo.” (Silveira, 2016, p. 9)

No dia a dia do secretario, as mais utilizadas passam pelo leque que o Microsoft
Office oferece. Do Microsoft Word ao Microsoft Teams, estas ferramentas vieram
facilitar todo o trabalho destes profissionais e de tantos outros.

A utilizacao destas tecnologias acarreta vantagens como a melhoria no fluxo de
informagdo, aumento da produtividade, reducao de custos, desenvolvimento de
processos de aprendizagem e otimizacao do relacionamento com o cliente.

0 Microsoft Word é dos mais utilizados pelo Profissional de Secretariado e
provavelmente dos melhores para criar documentos escritos. Este “ visa facilitar o
trabalho fornecendo recursos para auxiliar a edigdo do seu contetido, como a troca
e o ajuste no tamanho da fonte, mudanca da cor,inclusdo de notas de rodapé e muito
mais. Nas versoes online ainda é possivel compartilhar o conteido com outros
usuarios e deixar comentarios para ajustes ou edi¢des posteriores” (Educamundo,
2022).

Por outro lado, para a realizacdo de graficos, tabelas, andlises de dados, nada
melhor que o MicrosoftExcel que oferece uma vasta gama de funcionalidades nestes
ramos. “E um programa essencial para diversas areas profissionais, pois automatiza
tarefas e facilita analises de dados com agilidade para profissionais de areas de
marketing, financas, recursos humanos, logistica, vendas, entre outras.” (Vaz, 2023)

O Microsoft Office é, portanto, uma ferramenta indispensavel para os
profissionais de secretariado. A sua ampla gama de aplicagdes sao fundamentais
para arealizacdo das principais fun¢ées de um profissional de secretariado, desde a
criacdo e gestdo de documentos até a comunicacdo e colaboracdo eficazes. O
dominio do MicrosoftOffice permite que os profissionais de secretariado sejam mais
eficientes, organizados e produtivos, contribuindo significativamente para o
sucesso das tarefas diarias e para alcangar os objetivos organizacionais.
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2 Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1 Informacéao sobre o Estagio

0 Estagio Curricular foirealizado pela estudante Ana Filipa Antunes Miranda nos
Servicos Administrativos da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Idanha-a-Nova; iniciou-se no dia 12 de fevereiro e terminou a
24 de maio de 2024.

O orientador do estagio, Jodo J6ia de Carvalho, desempenha a fungao de Diretor
do Departamento dos Recursos Humanos na Cadmara Municipal de Idanha-a-Nova.

A supervisora de estagio foi a Prof.2 Virginia Brunheta, da Unidade Técnico-
Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas, da Escola Superior de Educacao de Castelo
Branco. (Anexo A)

A Assistente Técnica Lurdes Cristovao e a Técnica Superior Dora Fernandinho
também fizeram parte integrante deste estagio, pois foi com elas que a estagiaria
trabalhou e aprendeu.

2.2 Objetivos do Estagio

Com o proposito de direcionar de maneira abrangente as competéncias a serem
desenvolvidas e facilitar o processo de Ensino/Aprendizagem, o Regulamento de
Estagio de Secretariado (2016) estabeleceu objetivos gerais de estagio.

Esses objetivos sdo concebidos como diretrizes para permitir que os alunos se
adaptem as diversas areas do secretariado em diferentes contextos praticos. Nesse
sentido, a estagiaria procurou adquirir e aprimorar habilidades e competéncias,
sempre com o objetivo principal de alcancar os seguintes objetivos gerais:

1. Cumprir o Plano de Estdgio aprovado (Anexo B) e aprender além das
atividades nele propostas;

2. Acompanhar diariamente a profissdo por forma a adquirir mais
conhecimento e aprofundar o ja existente;

3. Conhecer e aplicar conceitos como os de planear, organizar e gerir o tempo;

4. Aprender a colocar em pratica o conceito de “Sigilo Profissional”;

5. Dominar as novas tecnologias de comunicacao e informag¢do no ambito do
secretariado;

6. Ser dinamica, criativa, predisposta, comunicativa e agir com ética.

11
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2.3 Apresentacao da Entidade Acolhedora

A Camara Municipal de Idanha-a-Nova rege-se pelo Codigo de Atividade
Econémica (CAE) n.2 84113, que serve para classificar as atividades de cada
empresa. Neste caso, trata-se da Administracao Local do Municipio de Idanha-a-
Nova e compreende as atividades desenvolvidas pelos municipios e freguesias, no
ambito dos respetivos poderes autarquicos”. (Cédigo Postal, s.d.).

Esta conta com um total de 261 trabalhadores dos quais 52% sdo do género
masculino e 48% sdo do género feminino.

A Camara Municipal é o 6rgdo executivo do municipio, responsavel pela gestdo
quotidiana e planificagdo do rumo do concelho. E um érgio colegial, composto por
um/a presidente e por um nimero variavel de vereadores/as, a quem sao, ou nao,
atribuidos pelouros.” (Camara Municipal de Idanha-a-Nova, s.d.)

2.3.1 Breve Histéria de Idanha-a-Nova e da Camara Municipal

Idanha-a-Nova é uma vila portuguesa que nasceu em 1187 quando Gualdim Pais
ordenou a construcdo de um castelo. As ruinas do castelo permanecem até hoje em
Idanha-a-Nova e sdo um ponto turistico muito atrativo para aqueles que visitam a
vila, devido a paisagem que se pode observar.

Em 1206, o rei D. Sancho I concedeu a Gualdim Pais uma Carta de Foral para
promover o povoamento e fortalecer a sua defesa.

Em 1510, recebeu um novo foral e foia partir dessa época que surgiram muitos
dos edificios sagrados e residenciais que a vila preserva e que se encontram nas ruas
principais.

De entre estes edificios de destaque estdo a Capela da Misericérdia, do século
XV], e a Igreja Matriz, de origem medieval, que no século XVI ainda estava dentro do
castelo. Préoximo dali, encontra-sea Torre Sineira ou do Relégio, que se presume que
tenha sido construida com pedra do préprio castelo.

0 edificio da Camara Municipal, construido no final da década de 1950, substituiu
o antigo edificio na zona historica e, junto com o Palacete das Palmeiras, define a
praca central da area nova de Idanha.

Uma atividade antiga que ainda persiste é a fabricagdo do Adufe, um instrumento
musical feito de pele de ovelha e armagdo de madeira, caracteristico da regiao.
Produzido com o conhecimento ancestral dos artesdos locais e pelo Centro de Artes
e Oficios, o adufe atinge o seu auge na romaria da Senhora do Almortdo, cujo
santudrio remonta a tempos antigos, mencionado no foral de Idanha-a-Velha de
1229, no reinado de D. Sancho II.
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2.3.2 A hierarquia da Cadmara Municipal de Idanha-a-Nova

A Camara Municipal é composta pelo presidente e por quatro vereadores dos

quais um é designado vice-presidente.

Através do organograma presente na figura abaixo podemos observar que
diretamente ligados ao Presidente estio o Gabinete de Apoio a Presidéncia, o
Gabinete Municipal de Protec¢do Civil e o Gabinete Médico-Veterindrio Municipal.

A Camara é ainda constituida pelos seguintes departamentos:

e Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos;

e Divisdo Financeira e Patrimonial;
e Divisdo de Urbanismo e Planeamento;

e Divisdo de Educacgdo, A¢ao Social, Cultura, Turismo, Desporto e Tempos

Livres;

e Unidade de Competéncias Flexivel de Obras, Ambiente e Servicos

Urbanos.

[ PRESIDENTE ]

Presidéncia

[ Gabinete de Apoio & {

Gabinete Municipal de
Protegdo Civil

Municipal

[C—abine te Médico-Vererindrio |

Divisdo de Urbanismo e
Planeamento

Divisdo Financeira e
Patrimonial

Divisdo Administrativa e de
Recursos Humanos

Divisdo de Educacdc, Agdo
Social, Cultura, Turismo, F
Desporto e Tempos Livres

Unidade de Competéncias

lexivel de Obras, Ambiente
e Servigos Urbanos

- Servigos Administratiwvos

- Recursos Humanos

- Expediente Geral e Argquivo
- Servigo Juridico

- Auditoria Interma

- Dinamizagio da Qualidade

- Higiene, Seguranga e Saiide
no Trabalho

- Fiscalizagdo Municipal

Centabilidade
Aprovisionamento
Patriménio

Tesouraria

- Coordenagio e Gestdc de
Projetos Co-Financiados

- Taxas e Licengas

- Armazém

- Planeamento e
Ordenamento do territdrio
- Gestdoc Urbanistica

- Reabilitacdo Urbana

- Empreitadas

- Infraestruturas e
Instalagdes técnicas

- Servigo Técnico
Florestal

Figura 1- Organograma da Entidade Acolhedora

Fonte: Diario da Republica, 22 série N211, 16 de janeiro de 2013.

2.3.3 Missao, Visao e Valores

- Piscinas Municipais

- Agdo Social e Sadde

- Espago Sémnior

- Banco Social de Roupas e
Eens

- Educagio

- Biblioteca Municipal

- Rede Museolégica Municipal
- Apoio ao Auditdrio e
Espagos Expositivos

- Arqueologia, Conservagio e
Restauro

- Agdo Educatiwva

- Arguivo Municipal

- Desporto e Tempos Livres

- Turismo

- Geologia

- Gestdo e Organizagido de
Eventos

- Tecnologias da Informagdo e
Comunicagio

- Aguas e Saneamento
Basico

- Espagos Verdes

- Ambiente

- Limpeza Urbana

- Recolha de Residuos
- Cemitérios

- Oficina de Pargues e
Migquinas

- Transportes

- Mercados e Feiras

- Obras por
Administracdo Direta,
Construgdo, Conservagiao
e Manutengio

A Camara Municipal de Idanha-a-Nova, como 6rgao representativo do Municipio
de Idanha-a-Nova, tem por missao “consolidar o reconhecimento do Concelho de
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Idanha-a-Nova como um dos que apresenta mais altos indicadores de qualidade de
vida do Pais”. (Antonio Cruz & Dora Fernandinho, 2013, p. 2233)

A sua missao passa ainda por:

a) Executar de forma plena, oportuna, eficaz e eficiente as acdes e tarefas delineadas
pelos 6rgdos municipais para promover o desenvolvimento sustentavel do tecido
socioecondmico do Concelho;

b) Otimizar ao mdaximo os recursos disponiveis através de uma gestdo
racionalizada e moderna;

c) Alcancar os mais elevados padroes de qualidade nos servigos prestados a
comunidade;

d) Estimular a participagdo organizada e comprometida dos agentes sociais,
econdmicos e cidaddos em geral na vida municipal;

e) Promover a dignidade e valorizacao civica e profissional dos funcionarios
municipais.

A Visdao da Camara Municipal é orientar o Municipio no sentido de o tornar mais
dinamico, competitivo e solidario assegurando o seu desenvolvimento sustentavel
tanto no ambito social, como no econdémico e cultural.

A Camara Municipal rege-se por valores como:

a) Compromisso com o servico publico, baseado no total respeito pelas decisoes
dos 6rgaos autarquicos;

b) O respeito pela legalidade e pela igualdade de tratamento de todos os
cidadios;

c) Respeito pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos;
d) Eficacia na gestdo;

e) Foco na qualidade e na inovagdo para aumentar a produtividade e simplificar
os procedimentos;

f) Transparéncia na agdo, informando os diversos intervenientes sobre os
processos em que sdo diretamente envolvidos, de acordo com a legislacdo
vigente;

g) Promocdo de uma delegacdo de competéncias eficaz.

Fonte: CAmara Municipal de Idanha-a-Nova

14



Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

3 Atividades Desenvolvidas ao longo do estagio

O planeamento meticuloso do estagio e a metodologia de aprendizagem
cuidadosamente escolhida, observacional e de pesquisa avancada, foram os
impulsionadores deste estagio. Através deles, as atividades foram executadas com
eficiéncia e rigor,alcancando os objetivos tragados pelo orientador e pela estagiaria.
Essa combinagdo resultou num bom desempenho das fungdes.

Este capitulo oferece uma descri¢do das atividades realizadas durante o Estagio
Curricular e dos conhecimentos adquiridos. A insercdo da estagiaria na instituicdao
coincidiu com o periodo das Elei¢cdes Legislativas de 10 de marc¢o, o que resultou
num estagio fortemente marcado por essa tematica. A sua participagdo em diversas
reunides consolidou essa imersao no contexto eleitoral, orientando parte do seu
estagio nesse sentido.

3.1 Producao e Gestao Documental

A estagiaria nao elaborou documentos do zero, visto que a instituicdo ja possui
modelos predefinidos. No entanto, o seu papel foi fundamental na atualizacdo e
revisao desses documentos, garantindo que estivessem sempre alinhados com as
necessidades da instituicdo. Vale ressaltar que esses documentos sdo cruciais para
a composicdo das atas geradas apds cada reunido, as quais registam
minuciosamente todos os tépicos abordados.

Como referido anteriormente, a estagiaria ndo produziu nenhum documento,
porém, acompanhou a sua edicio em Word e passou a ser a mesma a edita-los e
organiza-los. Trata-se de documentos que fazem parte integrante das atas que sdo
produzidas ap6s cada reunido. Todo e qualquer assunto que seja apresentado em
reunido tem de constar em ata.

A estagiaria editou documentos como:

e Alimentagdo e transporte;

e C(Cedéncias de espagos municipais;

e Certidoes de parecer favoravel ou desfavoravel;
e C(Corte de transito;

e Isencoes de taxas;

e Licenciamento de recintos improvisados;

e Licencas de ruido;

e Ocupacdo de via publica;

e Prolongamento de horario de funcionamento;
e Provas desportivas;

e Transferéncias de valores e
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e Vistorias.

3.1.1 Alimentacao e transporte

0 documento relativo a Alimentacdo e transporte é um documento que é
presente a reunido de Camara sempre que se verifica a necessidade de apoiar um
estudante numa destas questdes ou mesmo em ambas.

Este apoio é destinado a alunos nacionais e internacionais que estudem no
concelho até ao 1.2 Ciclo inclusive. Estes documentos eram elaborados
esporadicamente e a estagiaria realizou apenas dois. (Anexo C)

3.1.2 Cedéncias de Espacos Municipais

Os pedidos de cedéncias de espagos municipais sdo bastante comuns e, tal como
o nome indica, trata-se de autorizar a cedéncia de um espago municipal para
determinado efeito. Pode tratar-se da cedéncia de um espacgo para a realizacdo de
um evento, cedéncia de um espac¢o para armazenamento de material, cedéncia de
uma sala para reunides, ou outros.

Os espagos municipais cedidos sao maioritariamente o recinto da Feira Raiana,
salas em instalagdes como o Férum Cultural, o Pavilhdao Gimnodesportivo, o Centro
Cultural Raiano, entre outros. Estes espagos costumam ser solicitados por
Associacoes ou Comissdes. A estagiaria realizou em média oito documentos destes.
(Anexo D)

3.1.3 Certidoes de parecer favoravel e desfavoravel

As certiddoes de parecer favoravel e desfavoravel estdo relacionadas com a
Divisdo de Urbanismo e sdo referentes a prédios urbanos/rusticos.

Estas certidoes servem para certificar a data de construcdo do prédio
urbano/rustico.

Geralmente sdo favoraveis se, segundo o Decreto-lei n.2 38382, de 07 de agosto
de 1951 tiverem sido construidos antes da entrada em vigor do referido decreto, e
desfavoraveis caso a sua construcdo seja posterior.

Como podemos ler no art.2 3.2 do Decreto-lein.2 38382,de 07 de agosto de 1951,
“As camaras municipais ndo poderdo conceder licencas para a execucao de
quaisquer obras sem que previamente verifiquem que elas ndo colidem com o plano
de urbanizacao geral ou parcial aprovado para o local ou que, em todo o caso, ndo
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prejudicam a estética urbana.” (José Frederico do Casal Ribeiro Ulrich, 1951, p. 717)
Foram realizadas cerca de dezasseis certidoes. (Anexo E)

3.1.4 Corte de Transito

0 pedido de corte de transito esta relacionado com eventos que irdo decorrer e,
por isso, pede-se o corte de transito de certas ruas para que se possa realizar o
evento sem constrangimentos. Sao eventos como Feiras de Antiguidades, Festas
Populares.

Neste tipo de pedido vem sempre mencionado que as autoridades competentes
terdo de ser informadas da situacdo. Estes documentos eram pedidos varias vezes
principalmente na época de festas. (Anexo F)

3.1.5 Isengdes de taxas

Aquando da realizacdo de eventos, é comum haver pedidos de isencao de taxas
pois, segundo o Regulamento e Tabelas de Taxas da Camara, esta tem o dever de
apoiar iniciativas de cariz social reduzindo ou mesmo dispensando as
comissdes/associacdes do pagamento de taxas. A estes pedidos estdo associados
eventos como Festas Populares, Arraiais Académicos, Eventos Solidarios, Feriados
Festivos, Torneios, Convivios. (Anexo G)

3.1.6 Licenciamento de recintos improvisados

Também o licenciamento de recintos improvisados se encontra interligado com
a realizacdo de eventos e serve para tornar um espag¢o publico num recinto
improvisado. Com estes pedidos, costuma também ser frequente a solicitacdo de
material como cancelas, palcos, eletricistas. (Anexo H)

3.1.7 Licencas de ruido

As licengas de ruido estdo também associadas a realizagdo de eventos de cariz
festivo e servem para autorizar que haja ruido além do permitido por lei.

Os horarios estao compreendidos entre a hora de inicio, que por norma é as 20h,
e podem estender-se até as 06h do dia seguinte. (Anexo I)
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3.1.8 Ocupacao de via publica

A ocupagdo de via publica estd mais direcionada para unidades moveis de
rastreio gratuito que se deslocam as vilas/aldeias para proporcionar aos habitantes
mais idosos rastreios gratuitos como, por exemplo, rastreios auditivos. (Anexo ])

3.1.9 Prolongamento de horario de funcionamento

O prolongamento de horario de funcionamento é maioritariamente solicitado
por estabelecimentos como cafés/snack-bares/restaurantes que necessitem de
estar abertos durante mais tempo além do pré-fixado no seu horario normal de
funcionamento. (Anexo K)

3.1.10 Provas desportivas

As provas desportivas, tal como o titulo indica, sao pedidos de autorizagdo para a
realizacdo de um evento de carater desportivo. Estdo englobadas atividades como
caminhadas, passeios de motorizadas, corridas. (Anexo L)

3.1.11 Transferéncias de Valores

Uma transferéncia de valores é um documento onde é autorizada ou ndo a
transferéncia de um montante de uma entidade para outra. Na Cimara Municipal é
utilizado um documento que apenas possui as seguintes categorias disponiveis:
Transferéncia de Capital, em espécie e, corrente.

Estas transferéncias sdo maioritariamente atribuidas a Associacbes ou
Comissoes para a realizacao de eventos, passeios, deslocagdes. (Anexo M)

3.1.12 Vistorias

As vistorias sao procedimentos de fiscalizacao de prédios urbanos/rusticos que
necessitem de alteracdes. Os proprietarios sdo avisados de que devem proceder a
realizacdo de obras num prazo estipulado. Apos este prazo, € realizada a vistoria
para perceber se o processo decorreu como pretendido e se, por isso, pode ser
arquivado. (Anexo N)

Todos os documentos acima mencionados foram apresentados em reunido de
Camara e posteriormente analisados e arquivados em Ata. Ata essa que passa
sempre pelo processo de retificacdo e que sé é aprovada na reunido seguinte. A
estagiaria foram fornecidos os modelos pré-preenchidos que esta editou em Word e
reenviou por email para as colaboradoras para que estas procedessem a sua juncdo
ao documento final. Sempre e ap6s cada reunido, a estagiaria carimbava, “aprovava”
os documentos e fotocopiava-os. Este procedimento consistia em carimbar o
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documento e escrever “Aprovado por unanimidade. Deliberacdo aprovada em
minuta.” Os originais eram devolvidos ao respetivo departamento e a cdpia fazia
parte integrante da Ata.

3.2 Arquivo

A Camara Municipal de Idanha-a-Nova possui um local denominado Arquivo
Municipal onde toda a documentacdo mais antiga pode ser analisada. Existem
quatro formas de classificacdo do arquivo:

Arquivo
Forma de Frequéncia de Posicao dos Nivel de
Organizacao Consulta documentos Informatizagao
¢ Centralizados; ¢ Ativos; ¢ Horizontais; ¢ Nao informatizados;
¢ Descentralizados; ¢ Semiativos; * Verticais; ¢ Parcial ou totalmente
¢ Mistos. ¢ Inativos ou ¢ Suspensos; informatizados.
mortos. * Rotativos.

Figura 2- Classificacao do Arquivo

Fonte: Elaboracao proépria

No Departamento de Recursos Humanos, o arquivo utilizado é centralizado pois
concentra-se em armarios que fazem parte do espac¢o de trabalho; ativos e semi-
ativos, pois sdo referentes a assuntos correntes ou de consulta periddica;
horizontais e ndo informatizados, isto porque todos os documentos sao impressos e
arquivados em formato papel.

A estagiaria realizou arquivo na Divisdo de Recursos Humanos, onde estagiou.
Este tipo de arquivo é menos trabalhoso e consiste em organizar documentos de
anos anteriores nas respetivas caixas e identificar as caixas como ilustra a imagem.

Fé-lo também usando marcadores divisdrios em dossiers onde posteriormente é
colocado um indice que explica o que se encontra em cada marcador. Estes indices
sdo posteriormente elaborados por outras colaboradoras e colados no marcador
inicial.
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0 arquivo era elaborado esporadicamente, uma vez que os documentos tinham
de passar pelo Chefe de Divisao para serem assinados e s6 ap6s isso eram
arquivados. A maioria desses documentos eram atas resultantes de reunides.

3.3 Ferramentas informaticas e utilizacdo das tecnologias de
informacao e comunicacao (TIC)

As instituicdes compreendem a necessidade de se adaptarem a era digital,
reconhecendo a importancia da confian¢a nas plataformas digitais. Para garantir a
seguranca e a acessibilidade das informacdes, as instituicdes adotam estratégias
como o armazenamento redundante de documentos em diversos locais, inclusive
em formato fisico. Paralelamente, investem na formacdo continua dos
colaboradores, dentro e fora do hordario de trabalho. Essa medida demonstra a
cautela e o compromisso das organizacdes com a preservacdo dos seus dados.

Estes investimentos trazem beneficios para as institui¢des, tais como:

e Aumento da produtividade e eficiéncia: as instituicoes podem dar aos
seus funcionarios mais tempo para se concentrarem em atividades mais
estratégicas, automatizando tarefas e otimizando processos.

e Melhoria na tomada de decisdes: a andlise de dados ajuda estas
instituicdes a tomar decisdes mais fundamentadas e convincentes.

e Reducdo de custos: a automacdo de tarefas e a otimizagdo de processos
podem reduzir significativamente os custos.

e Aumento daconcorréncia: asinstituices que investem em TIC estao mais
preparadas para se adaptar as mudancas do mercado e se destacar da
concorréncia, uma vez que estdo sempre atualizadas.

e Melhoria na experiéncia do cliente: as instituicoes aumentam a fidelidade
dos seus clientes e aumentam as chances de alcangar o sucesso quando
fornecem um atendimento mais personalizado.

A estagiaria elaborou varios documentos utilizando as TIC, nomeadamente em
Word e Excel, relacionados com as Elei¢coes Legislativas de 10 de mar¢o e com as
Eleicoes Europeias de 9 de junho.

Fonte: Tecnologia de informacdo e comunicacdo: O papel da TIC na
transformacdo digital das empresas.
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O seu trabalho era baseado na organizacdo de informacdo em tabelas nos
referidos programas e, posteriormente, esses documentos eram enviados, pelas
colegas Dora Fernandinho e Lurdes Cristovao, aos respetivos departamentos. Estes
documentos continham informag¢des pessoais dos membros de mesa que
posteriormente foram enviadas ao Tribunal de Castelo Branco.

Os referidos documentos podem ser consultados nos Apéndices de 1 a 5.

4 Reflexao Critica

A estagiaria considera que foi bastante bem acolhida pelo seu orientador e pelas
outras colaboradorasdo servico, tal como pelarestante instituicdo. A suaintegracdo
foi facil e rapida, tendo em conta que ja conhecia alguns dos colaboradores da
instituicdo. Assim, a sua relagdo com os envolvidos foi sempre agradavel e cordial.

0 Plano de Estagio nao foi cumprido tal como era previsto pois tudo dependia do
trabalho que ia surgindo. Assim sendo, houve algumas tarefas que a estagiaria ndo
efetuou, tais como: rece¢do e atendimento presencial e telefonico, realizacdo de
traducdes, criacdo e gestdo de base de dados e conhecimento sobre acdes de
recrutamento e selecao.

Por outro lado, a estagidria desenvolveu varias atividades relacionadas com a
producao documental, entre as quais Atas, Oficios e Editais, que enriqueceram
bastante o seu conhecimento e que serviram para desenvolver novas competéncias.

As diversas competéncias aprimoradas durante a licenciatura revelaram-se
ferramentas valiosas na otimizacdo da gestdo de tempo na execucdo das tarefas. As
técnicas aprendidas proporcionaram um fluxo de trabalho mais fluido e dinamico,
resultando numa maior agilidade e eficiéncia na entrega das atividades.

As principais competéncias desenvolvidas pela estagiaria ao longo do estagio
foram principalmente o sigilo profissional, o trabalho em equipa e a organizagdo,
competéncias essas que sao fundamentais no mundo do trabalho.

De realcar as Unidades Curriculares de Andlise e Producdo de Texto (APT) ,
Técnicas de Secretariado (TS) e Técnicas de Documentacdo e Arquivo (TDA), pois os
conhecimentos adquiridos pela estudante nessas UC foram fundamentais para o seu
desempenho e foram aplicados inimeras vezes. Assim, a UC de Analise e Producdo
de Texto, muito relacionada com a produc¢do documental, oficios, minutas, atas. A UC
de Técnicas de Secretariado, mais na parte da gestdo de tempo, organizacdo e
mesmo no perfil do secretario, inclusive no vestuario apropriado a adotar. E a UC de
Técnicas de Documentagao e Arquivo em questdes de organizacdo de arquivo.

Neste sentido, as Unidades Curriculares de Tecnologias de Informacgao e
Comunicagdo (TIC) e de Estatistica Aplicada as Empresas (EAE) foram, também,
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extremamente importantes para o desenvolvimento dos documentos, pois foi
através destas que a estagiaria adquiriu as competéncias necessarias, as colocou em
pratica e ainda partilhou algum desse conhecimento com as outras colaboradoras
com quem trabalhou.

Embora muitos dos conhecimentos adquiridos durante a licenciatura fossem
tedricos e um pouco exaustivos, coloca-los em pratica durante o estagio tornou-os
praticos, o que aumentou significativamente a eficiéncia e fluidez no trabalho.

A estagiaria considera que se mostrou sempre dedicada as atividades propostas
e que as alcangou com éxito. Os resultados foram maioritariamente positivos, uma
vez que houve sempre espacgo para tentativa e erro e posterior correcdo dos erros.

O curso de Secretariado proporcionou a estagiaria uma jornada de
autodescoberta,revelando capacidades e talentos que jamais imaginou possuir. Esta
experiéncia impulsionou-a a acreditar no seu potencial e a perseguir os seus
objetivos com determinacdo e confianga.

A estagiaria abracou cada desafio com entusiasmo e determinagao, alcangando
bons resultados em todas as atividades propostas. A sua caminhada de
aprendizagem e crescimento foi marcada por superagdes e conquistas,
consolidando a sua capacidade de lidar com as responsabilidades do cargo com
éxito.

Por fim, dizer que a estagiaria se encontra satisfeita com o estagio desenvolvido.
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Conclusao

O estagio curricular na Camara Municipal de Idanha-a-Nova foi uma experiéncia
decisiva na formacgao profissional da estagiaria, permitindo a aplicagdo pratica dos
conhecimentos adquiridos durante a Licenciatura em Secretariado. As atividades
desenvolvidas abrangeram diversas fun¢des administrativas, incluindo producao e
gestao documental, uso de TIC e tarefas nos Servigos Administrativos da Divisdo de
Recursos Humanos.

A experiéncia proporcionou um entendimento profundo sobre a importancia da
organizacdo, assertividade e gestdo do tempo. A interagdo com colegas e
supervisores, especialmente sob a orientagdo do Dr. Jodo Jéia de Carvalho e
supervisdo da Professora Virginia Brunheta, foi fundamental para alcangar os
objetivos do estagio.

Este periodo de estagio consolidou conhecimentos tedricos e promoveu o
desenvolvimento de novas competéncias, preparando a estagiaria de forma robusta
paraa suacarreira futurano secretariado. A estagiaria agradece a Camara Municipal
de Idanha-a-Nova e a todos os envolvidos pelo acolhimento e suporte ao longo do
estagio.

Assim, este Relatorio nao so reflete o percurso realizado durante o estagio, mas
também serve como um marco significativo no desenvolvimento profissional da
estagiaria, consolidando uma base sé6lida para o seu futuro na drea d o secretariado.
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Apéndices
Apéndice 1 - Tabela Contactos Membros de Mesa - Elaborado em Word

Eleigoes Legislativas- 10 de margo de 2024

Contactos Presidentes das Mesas das Assembleias
de Voto
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Apéndice 2 - Tabela Dados Pessoais para Seguro de Acidentes Pessoais-
Elaborado em Word

Seguro de Acidentes Pessoais dos Eleitos Locais

Nome Cargo
Presidente
Vice-Presidente
Vereador
Vereador
Vereadora

£
Nome Cargo

| Presidente

1° Secretario

20 Secretario
Deputada Municipal
Deputado Municipal
Deputado Municipal
Deputado Municipal

Mantarda Mimininal
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Apéndice 3 - Tabela Contagem Votantes - Elaborado em Excel

A | cadonive | adonve | Medatin | ot Penha | Praenga-a- |Rasmanin Msl::d Touldes \danha-a-Hova e Alcafozes Monfortinho ¢ Salvatarra do Extrema | MOnSante & idanha-a-
Margarida Gareia Velha hal D'Acha Velha
1 2 2 3 1 2
Inscritos
Votantes
Em branco
Nulos
RIR
LIVRE

PPD/PSD.CDS-PP.PPM

CHEGA

IL

NOVA DIREITA

PCTP/MRPP

Ps

ADN

VP

E

PCP-PEV
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Apéndice 4 - Tabela Elei¢oes Legislativas - Elaborado em Excel

Freguesia/Uniado de Freguesias ‘ Eleitores Por Freguesia ‘ Secgao de Voto | Inscritos

‘ N° de Boletins ‘ Percentagem a mais

Aldeia de Santa Margarida

Ladoeiro

Medelim
Oledo
Penha Garcia
Proencga-a-Velha
Rosmaninhal
Sao Miguel de Acha

Toulses

Uniao de Fr ias de ldanh

e Alcafozes
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Apéndice 5 - Contacto Membros de Mesa - Eleicdes Europeias - Elaborado em
Excel

Nome Completo N°do CC Telemovel E-mail
Aldeia de Santa Margarida

Olédo

Penha Garcia

Proenca-a-Velha
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexos

Anexo A- Identificacdo do aluno e da Entidade Acolhedora

Escola Soperior de Fdocacdo

(= Lo

Estagio/Trabalho de Projeto
Ano letivo 2023-2024

Dados do Estudante (3° Outorgante)

Nome: Ana Filipa Antunes Miranda

Curso: Secretariado

N° BI/CC: 30363109 N° de Estudante: 20211040

Morada: Largo de Santo André N° 63 6060-130 Idanha-a-Nova

E-mail: filipa.miranda@jipcbcampus.pt

Tm: 924221262 Tf

Supervisor

Nome: Prof*, Virginia Brunheta

Dados da Entidade Cooperante (2° Outorgante)

Nome: Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Morada: Praga do Municipio, 6060-163 Idanha-a-Nova
Sede: Idanha-a-Nova

Local de Estagio/T Projeto: Divisao de Recursos Humanos
NIPC: 501 121 030

Orientador: Joao Anténio Jéia Capelo de Carvalho

Outorgante: Armindo Moreira Palma Jacinto/ Presidente de Camara

Duragio ¢ horirio de Estagio/ T Projeto

Data de inicio de Estagio/TP: 12 de fevereiro 2024 Hora de entrada e de saida: 09 h00/17h00

Data de fim de Estagio/TP: 31 de maio de 2024 Hora de almogo:13h00/14h00

Contactos:

E-mail: joao.carvalho@idanha.pt

Tm: Tf: 277200570
Fax:277200580
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Relatoério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo B- Plano de Estagio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

1 - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

NOME: Ana Filipa Antunes Miranda

11 - ESTAGIO

ENTIDADE ACOLHEDORA: Camara Municipal de Idanha-a-Nova

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

277 200 570
geal@danha.pt
www.idanha.pt

SUPERVISOR: Prof’. Virginia Brunheta

ORIENTADOR: Jodao Antonio J6ia Capelo de Carvalho

DATA DE INICIO: 12 de feverciro de 2024

DATA DE CONCLUSAO: 31 de maio de 2024

Reg.IPCB.TC.04.01 Pagina 2 de 4
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|
o
BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

0 edificio da Camara Municipal de Idanha-a-Nova, construido em finais de
1950, veio substituir o antigo edificio camardrio na zona histérica e, com o Palacete
das Palmeiras, define a praga central da zona nova de Idanha.

A Cimara Municipal é o érgio executivo do municipio, responsivel pela
gestdo quotidiana e planificagio do rumo do concelho. E um dérgao colegial,
composto por um/a presidente e por um nimero variivel de vereadores/as, a que
sdo, ou ndo, atribuidos pelouros.

A Camara Municipal de Idanha-a-Nova é composta pelo presidente e quatro
vereadores, um dos quais designado vice-presidente.

A Camara Municipal executa as competéncias consagradas na Lei
n.?75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias
locais.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

0 departamento que me foi atribuido para desenvolver o estigio é o dos
Servigos Administrativos onde irei desenvolver atividades como Acompanhamento
da preparagio e secretariado de reunides; Recegdo, selecio, ordenagio,
encaminhamento e arquivo de documentos; Recegio e atendimento
presencial/telefénico; Produgdo documental - cartas, relatérios, apresentages ou
outros; Realizagio de tradugdes (so se necessario); Utilizagio de aplicagoes
informéticas de apoio as tarefas administrativas; Criagio e gestio de bases de dados;
Assessoria a gestao organizacional; Acompanh to da gestio de agenda;
Conhecimento sobre agdes de recrutamento e selegdo, entre outras que possam
surgir ao longo do estagio.

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Ano letivo
2023/2024
ATIVIDADES = =
Més Més Més Més
1 2 3 4
Recegio ¢ atendimento presencial/ telefonico
x x x X
Acompanhamento da preparagao ¢ secretanado de
reunioes x x x X
Rececio, selegio, ordenagio, encaminhamento ¢
: X
arquivo de documentos = & :
Produgio documental — cartas, relatdrios, = "
APIESENLACHCs OU OULIOS i = ®
Realizagio de tradugoes X X X X
Reg.IPCB.TC.04.01 Pagina 3 de 4
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1M

Utilizagao de aplicagoes informaticas de apoio as i o ¥
tarefas administrativas
Criagio e gestio de bases de dados X ¥ % X
Assessoria 4 gestao organizacional e % % X
Acompanhamento da gestao de agenda o . % ;.
Conhecimento sobre acoes de recrutamento e

- x X b &
selegao

O Estagiario O Orientador

Gl eande fiaa_blinia Yia Capels & Calhp
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo C - Alimentagdo e Transporte

1- Alimentacio e Transporte Escolar — Ano Letivo 2023/2024

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra ao Senhor Dr. Paulo Miguel Longo dos Santos, Chefe da
Divisdo de Educagao, Agao Social, Cultura, Turismo, Desporto e Tempos
Livres, que passou a expor o assunto em aprego.

Pelo Senhor Dr. Paulo Longo, foi presente uma Informacao do
Servigo de Educacao comon.®__ /2024 -, datadade __de__ de 2024,
relativa a alimentacao e transporte escolar para os alunos que se encontram a
frequentar os varios estabelecimentos de ensino no Concelho, a qual consta em
anexo a presente ata, da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor como
integralmente reproduzido.

A Camara Municipal, em face da informagao apresentada, deliberou
por unanimidade, autorizar a alimentagao e transporte escolar daaluna (__a
frequentar a ), constantes na informagao que consta em anexo a
presente ata da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor como
integralmente reproduzido.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstengao por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Carogo,
aprovar a deliberagdao que antecede em minuta, nos termos do n.? 3 e para os
efeitos don.? 4, do art.® 57.° da Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo D - Cedéncias de Espacos Municipais

Cedéncia de espagcos Municipais, bens moéveis e viaturas

1 - CEDENCIA NOME DO ESPACO - NOME DO REQUERENTE

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra a Senhora Dra. Elza Maria Martins Gongalves, Chefe de
Divisdao Financeira e Patrimonial, em Regime de Substituicao, que passou a

expor o assunto em apreco.

Pela Senhora Dra. Elza Gongalves foi presente um requerimento da
Associagao Académica de Castelo Branco através do qual solicitam a cedéncia

nome do espaco , para realizagdo do evento_nome do evento , nos dias datas

do evento.

A Camara Municipal em face do exposto deliberou por unanimidade,

autorizar a cedéncia a nome do requerente, da nome do espaco, para

realizacdo do evento nome do evento, nos dias datas do evento , em local do

evento.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstencao por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Carocgo,
aprovar a deliberagdo que antecede em minuta, nos termos do n.° 3 e para os

efeitos do n.° 4, do art.®° 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo E - Certidoes de parecer favoravel e desfavoravel

1 - PEDIDO DE CERTIDAQO, SOBRE CONSTRUCAO DE
PREDIO, ANTERIOR A ENTRADA EM VIGOR DO DEC.LEI N.° 38 382 DE
7 DE AGOSTO DE 1951

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra a Senhora Arquiteta Joana Mata Serrasqueiro Rossa, Chefe
de Divisao de Urbanismo e Planeamento, que passou a expor o assunto em

aprego.

Pela Senhora Arqt.* Joana Rossa foi presente uma informagio da
Divisao de Urbanismo e Planeamento, datada de 24 de abril de 2024, a qual
consta em anexo a presente ata da qual faz parte integrante, dando-se o seu

teor como integralmente reproduzido.

A Camara Municipal em face da informacao apresentada deliberou,

por unanimidade, certificar a nome do requerente, que o prédio urbano, sito

morada do prédio, inscrito na matriz predial urbana sob o artigo n.° ver artigo,
é de construgao anterior a entrada em vigor do Dec. Lei n.° 38382 de sete de

agosto de 1951.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstencdo por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Carogo,
aprovar a deliberacao que antecede em minuta, nos termos do n.° 3 e para os

efeitos don.° 4, do art.° 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo F - Corte de Transito

1 - PEDIDO DE CONDICIONAMENTO DE TRANSITO -
NOME DO EVEN - LOCAL DO EVEN

Pela Senhora Vice-Presidente foi exposto o assunto em
epigrafe, tendo passado a palavra a Senhora Arquiteta Joana Mata
Serrasqueiro Rossa, Chefe de Divisao de Urbanismo e Planeamento,
gue passou a expor o assunto em aprego.

Pela Senhora Argt.2 Joana Rossa, foi presente uma
informacgdo da Divisao de Urbanismo e Planeamento, comon.2 ___ /
2024-_ , datada de ___de __ _ _més de 2024, relativa ao
“Condicionamento de Transito”, a qual consta em anexo a presente
ata, da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor como
integralmente reproduzido.

A Camara Municipal em face da informagao apresentada,
deliberou, por unanimidade, autorizar a nome do requerente, o corte
de transito, nos dias datas do evento, nas local do evento (rua), em
localidade do evento.

Foi ainda deliberado por unanimidade dar conhecimento do
corte de transito a GNR de Idanha-a-Nova.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um
voto contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves
Gameiro e um voto de abstengdao por parte da Senhora Vereadora
Vera Sofia Martins Carogo, aprovar a deliberagao que antecede em
minuta, nos termos do n.2 3 e para os efeitos do n.2 4, do art.2 57.2
da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo G - Isenc¢do de Taxas

1 - PEDIDO DE ISENCAO DE TAXAS - NOME DO REQUERENTE

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra a Senhora Dra. Elza Maria Martins Gongalves, Chefe de
Divisdo Financeira e Patrimonial, em Regime de Substitui¢do, que passou a

expor o assunto em apreco.

Pela Senhora Dra. Elza Gongalves, foi presente uma informagao da
Divisao Financeira e Patrimonial, com on.° ___ /2024 - __, datada de ,
relativa a “Pedido de Isencao de Taxas”, a qual consta em anexo a presente ata,
da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor como integralmente

reproduzido.

A Camara Municipal em face do exposto deliberou por unanimidade,

autorizar a isengao do pagamento de taxas a nome do requerente, nos dias ;

relativa a emissao do alvara de licenga de ruido e licenciamento de recinto

improvisado, no valor de € aquando da realizacdo da nome do evento.
P _—taq G nhome do evento.

A Céamara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstengdo por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Caroco,
aprovar a deliberacdo que antecede em minuta, nos termos do n.° 3 e para os

efeitos don.”4, do art.° 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo H - Licenciamento de Recintos Improvisados

1- LICENCIAMENTO DE RECINTOS IMPROVISADOS

Pela Senhora Vice-Presidente foi exposto o assunto em epigrafe,
tendo passado a palavra a Senhora Maria da Conceicdo Dias Jorge,

Coordenadora Técnica, que passou a expor o assunto em aprego.

Pela Senhora Maria da Conceigao Jorge foi presente, uma informagao
da Divisdo de Urbanismo e Planeamento, com o n.° __ /2024 - __, datada de
dia de més de 2024, relativa ao “Licenciamento de Recintos Improvisados”, a
qual consta em anexo a presente ata da qual faz parte integrante, dando-se o

seu teor como integralmente reproduzido.

A Camara Municipal em face do exposto deliberou por unanimidade,

aprovar o Licenciamento de Recinto Improvisado a nome do requerente e

materiais necessarios, sito no local do evento (nome da rua), para a realizagao

da nome do evento, em localidade do evento, nos dias data do evento.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um
voto de abstengao por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins
Carogo, aprovar a deliberacao que antecede em minuta, nos termos don.°3 e

para os efeitos do n.° 4, do art.” 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo I - Licenca de Ruido

2 - LICENCAS ESPECIAIS DE RUIDO - AUTORIZACAO

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe,
tendo passado a palavra a Senhora Arquiteta Joana Mata
Serrasqueiro Rossa, Chefe de Divisao de Urbanismo e Planeamento,
gue passou a expor o assunto em aprego.

Pela Senhora Arqt.2 Joana Rossa, foram presentes os
seguintes pedidos:

- nome do requerente, para realizagdao da nhome do evento, a
decorrer na local do evento (nome da rua), em localidade do evento,
nos dias data do evento, das hordrio em gue decorrerd o evento.

A Cémara Municipal, em face dos pedidos apresentados
deliberou, por unanimidade, autorizar as seguintes licengas especiais
de ruido:

- repetir a informacao anterior autorizando a licenca
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo ] - Ocupacdo de Via Publica

1 - PEDIDO DE OCUPACAO DE ESPACO PUBLICO -
NOME DO REQUERENTE - LOCALIDADE REQUERIDA

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe,
tendo passado a palavra a Senhora Arquiteta Joana Mata
Serrasqueiro Rossa, Chefe de Divisdao de Urbanismo e Planeamento,
em Regime de Substituicdo, que passou a expor o assunto em
aprego.

Pela Senhora Arqt.2 Joana Rossa, foi presente uma
informagdo da Divisdo de Urbanismo e Planeamento, através da
qual solicitam licenca para ocupacao da via publica, a qual consta
em anexo a presente ata, da qual faz parte integrante, dando-se o
seu teor como integralmente reproduzido.

A Camara Municipal em face da informacdo apresentada,
deliberou, por unanimidade, autorizar a empresa nome do
requerente, a ocupar a via pldblica com uma area de ___ no dia data
do evento, em frente ao local , com descricdo do gue vai ocupar a

via_publica, devendo para o efeito proceder ao pagamento da
respetiva taxa.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um
voto contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves
Gameiro e um voto de abstencao por parte da Senhora Vereadora
Vera Sofia Martins Carogo, aprovar a deliberagao que antecede em
minuta, nos termos do n.2 3 e para os efeitos do n.2 4, do art.2 57.¢
da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo K - Prolongamento de Horario

PROLONGAMENTO DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra a Senhora Arquiteta Joana Mata Serrasqueiro Rossa, Chefe
de Divisao de Urbanismo e Planeamento, em Regime de Substitui¢ao, que

passou a expor o assunto em apreco.

Pela Senhora Arqt.? Joana Rossa, foi presente uma informagao da
Divisao de Urbanismo e Planeamento, com o n.® /2024, datada de ,
relativa ao prolongamento do horario de funcionamento do estabelecimento

nome do estabelecimento, em localidade, a qual consta em anexo a presente

ata, da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor como integralmente

reproduzido.

A Camara Municipal em face da informagao apresentada, deliberou,
por unanimidade, ratificar o pedido de prolongamento de horario ao nome do

proprietario, proprietario do estabelecimento de bebidas nome do

estabelecimento, em localidade, no dia data, até as horario, para realizagao de

nome do evento.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstengdo por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Carogo,
aprovar a deliberagdo que antecede em minuta, nos termos do n.? 3 e para os

efeitos don.24, do art.257.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.
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Anexo L - Provas Desportivas

1 - Passeio desportivo - nome do evento

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra a Senhora Arquiteta Joana Mata Serrasqueiro Rossa, Chefe de
Divisdo de Urbanismo e Planeamento, em Regime de Substituicdo, que passou a
expor o assunto em aprego.

Pela Senhora Argt.” Joana Rossa, foi presente uma informacgao da
Divisdao de Urbanismo e Planeamento, comon.° ___ /2024 - __, datada de dia
de més de 2024, relativa a nome do evento, a qual consta em anexo a presente
ata da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor como integralmente
reproduzido.

A Camara Municipal, em face do exposto, deliberou por unanimidade,
autorizar a realizagao do passeio desportivo, denominado nome do evento, a
decorrer no dia data do evento, com inicio em localidade e término em
localidade.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstengao por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Caroco,
aprovar a deliberacao que antecede em minuta, nos termos do n.” 3 e para os
efeitos do n.° 4, do art.” 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Anexo M - Transferéncias de Valores

1 - ATRIBUICAO DE TRANSFERENCIA EM
ESPECIE/CAPITAL/CORRENTE PARA O NOME DO BENEFICIARIO

Pelo Senhor Presidente foi exposto o assunto em epigrafe, tendo
passado a palavra a Senhora Eng.* Isabel Maria Martins dos Santos, Chefe da
Unidade de Competéncias Flexivel de Obras, Ambiente e Servicos Urbanos,

que passou a expor o assunto em aprecgo.

Pela Senhora Eng." Isabel Santos, foi presente uma proposta para
atribuicao de uma transferéncia em espécie para o nome do beneficidrio, no
valor de €, para pedido de para os dias datas, com destino a

localidades.

A Camara Municipal em face do exposto deliberou por unanimidade,

autorizar uma transferéncia em espécie para o nome do beneficiario, no valor

de € para pedido de para os dias datas, com destino a localidades.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um voto
contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves Gameiro e um voto
de abstencdo por parte da Senhora Vereadora Vera Sofia Martins Carogo,
aprovar a deliberacao que antecede em minuta, nos termos do n.° 3 e para os

efeitos don.° 4, do art.° 57.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.
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Relatério de Estagio - Camara Municipal de Idanha-a-Nova

Anexo N - Vistorias

1 - PROCESSO N.2 /2023 - MORADA - LOCALIDADE

Pela Senhora Vice-Presidente foi exposto o assunto em
epigrafe, tendo passado a palavra a Senhora Dra. Maria do Almortao
Pereira Alves, Técnica Superior, que passou a expor o assunto em
aprego.

Pela Senhora Dra. Maria do Almortao Pereira Alves, foi
presente, uma informagado da Divisao de Urbanismo e Planeamento,
comon.2 ___ /2024 - __), datada de _ de ___ de 2024, relativa a
“Processo N.2 _ /2023 - morada, localidade” a qual consta em anexo

a presente ata da qual faz parte integrante, dando-se o seu teor
como integralmente reproduzido.

A Camara Municipal em face do exposto deliberou por
unanimidade, autorizar que se proceda ao arquivamento do
processo, uma vez que os proprietdrios do imdvel sito no morada,
em localidade, ja procederam a realizagdo das obras.

A Camara Municipal deliberou, ainda, por maioria, com um
voto contra por parte do Senhor Vereador José Adelino Esteves
Gameiro e um voto de abstengdo por parte da Senhora Vereadora
Vera Sofia Martins Caroco, aprovar a deliberagdo que antecede em
minuta, nos termos do n.2 3 e para os efeitos do n.2 4, do art.2 57.2
da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.
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Anexo O - Avaliacao de Desempenho

2
0@

[P TR

ESCOLA SUPERIOR de EDUCAGAO

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO /| EMPRESA
Nome do Estagiario (s): Ana Filipa Antunes Miranda

Curso: Licenciatura em Secretariado

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

Entidade Acolhedora: Camara Municipal de Idanha-a-Nova
Monitor do Estagio: Jodo Ant6nio Joia Capelo de Carvalho

Cargo ou Fungdo: Chefe da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Professor(a) Responsavel: Virginia Brunheta

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

acordo com uma escala de | a 5 (I —Muito Fraco; 2 - Fraco; 3 — Médio; 4 —Bom; 5 — Muito Bom):

. . Muito Fraco Médio Muito Bom
I- Competéncias Pessoais 0 Fraco ® B(:r)n ®

I. Assiduidade D D D D E

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

000000
R 0 T L
[ O 5 O
3 B3 B B B E
K A K K K K

7. Capacidade de Comunicar
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Facoia Sopuerie dhe Tobor s
e Muito Fraco Médio Muito Bom
Il- Integracdo na Instituicdo/Empresa o) Fr(lz;n o) !(:v)n ®
|. Adaptagdo a estrutura organizacional da
Instituicdo/Empresa D D D D m

2. Capacidade de Integragiao em Equipa

3. Relacionamento Interpessoal E] D D D Xl

: Muito Fraco Médio Muito Bom
1ll- Desempenho Profissional o) Fr(az;n 6 l(:!)n ©
I.  Qualidade do Trabalho Desenvolvido D D D D E

O
|
O
(]
X

2. Capacidade para intervir em dreas diversas

3. Capacidade de Organizagio e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

4. Dominio Técnico

5. Criatividade

6. Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

O O O04d
O O OO0
K X B K

0 O b B
WO E

Questdes de Sintese:

| —Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estégios?

Sim [?I Nio |
2 —Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio?
L\ A ACofa
(eveloy eaaypenlny wmy { ®alitneal'e aut 'S ¥Apy

m‘m}m\ Conwa o -Qc\)\m\?a\\‘ oo Jalea\n :

3 —Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formagao do estagiario?
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[ Y

4 —O que entende sobre a duragdo do periodo de estagio?

Insuficiente |:| Suficiente

5 —Sugestdes para a melhoria da formagio do estagiario?

Td aoha—a -~ Nover .ol de QDMVJAO de 2024,

Pela Empresa/Instituicio

9@’ Aulfnip i@{ia Eqﬁn de Bayimlho
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Anexo P - Parecer de Admissibilidade a Provas Publicas

[ 5 0

21
s%

St 0 F g

Parecer de admissibilidade a provas publicas
(Conforme o n.° 2 do artigo 15" do Regulamento de Estagio/Trabalho de Projeto)

Apbs leltu:a e and o relatério @nal de Estagxo rabalho de Projeto do aluno
Nome)_ . /@\ \'—\)\ LAGUA G

m Concordo

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

D Nio concotrdo

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

Castelo Branco, =5, de 6\)\\;&0 de 20&\‘9

O Supervisor

e = /Lu\LL\Dﬁ
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