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Resumo

O presente Relatério de Estagio tem como objetivo descrever o Estagio
realizado no 2.2 semestre do 3.2 ano da Licenciatura em Secretariado da Escola
Superior de Educac¢do do Instituto Politécnico de Castelo Branco pela aluna Camila
Fernandes Gaspar. A discente escolheu a Dionisio José Gomes Neves, Lda. para a
realizacdo do seu Estagio.

O Estagio decorreu sob a orientacdo da Clarisse Silva, chefe de servigos
administrativos, e sob a supervisao da Mestre Rosario Quelhas da Unidade Técnico-
Cientifica de Ciéncias, Desporto e Artes, da Escola Superior de Educacdo de Castelo
Branco (ESECB).

O Estagio teve como finalidade colocar em pratica as competéncias
desenvolvidas ao longo da Licenciatura. Para o desempenho das tarefas previamente
definidas no Plano de Atividades de Estagio, elaborado pela entidade acolhedora, e
para a elaboragdo do presente Relatorio, nomeadamente para a fundamentagao teodrica
das atividades desenvolvidas, a estagiaria baseou-se na revisao bibliografica de artigos
cientificos, livros, relatorios e apontamentos das aulas tedricas de varias das Unidades
Curriculares do Curso e adotou a metodologia de observagdo direta, seguida da
execucdo autonoma das atividades que lhe eram atribuidas.

O Relatério de Estagio estd organizado em conformidade com as normas da
ESECB para a elaboragdo de Relatérios de Estagio. Assim, no primeiro capitulo,
apresenta-se uma fundamentacao tedrica das tarefas desempenhadas; no segundo
capitulo, sdo apresentados o Estagio e a Entidade Acolhedora; no terceiro capitulo sao
descritas detalhadamente todas as atividades desenvolvidas ao longo do Estagio.

Seguidamente a reflexao critica sobre o Estagio, onde sdo analisados todo o seu
percurso e todos os objetivos previstos e alcancados, apresenta-se a conclusao.

Por ultimo, sdao apresentadas as referéncias bibliograficas e, por fim, os
apéndices e os anexos.

Palavras-chave

Secretariado, Estagio, Recursos Humanos, Gestdo e servigos administrativos.
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Abstract

This Internship Report aims to describe the Internship carried out in the 2nd
semester of the 3rd year of the Degree in Office Management of the School of Education
of the Polytechnic Institute of Castelo Branco by the student Camila Fernandes Gaspar.
The student chose Dionisio José Gomes Neves, Lda. to carry out her internship.

The Internship took place under the supervision of Clarisse Silva, head of
administrative services, and under the supervision of Deputy Professor Rosario
Quelhas, from the Technical-Scientific Unit of Sciences, Sports and Arts, of the School
of Education of Castelo Branco.

The Internship had the purpose of putting into practice the skills developed during
the Degree. To carry out the tasks previously defined in the Internship Activity Plan,
drawn by the host entity, and to prepare this Report, namely for the theoretical
foundation of the activities developed, the intern was based on the bibliographical
review of scientific articles, books, reports and notes from theoretical lessons in several
of the Curricular Units and adopted the methodology of direct observation, followed by
the autonomous execution of the activities assigned to her.

The Training Report is organized under the ESECB guidelines for the preparation
of Training Reports. Therefore, the first chapter presents a theoretical basis of the tasks
performed; in the second chapter, the Internship and the Host Entity are presented; In
the third chapter, all the activities developed during the Internship are described in
detail.

Next, the critical reflection on the Internship, where the entire course and all the
objectives planned and achieved are analyzed, and the conclusion is presented.

Finally, the bibliographic references are presented and the appendices and annexes.

Keywords

Office Management, Internship, Human Ressources, Management and
Administrative Services.
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Relatorio de Estagio - Dionisio J. G. Neves, Lda

Introducao

No ambito da unidade curricular de Estadgio/Trabalho de Projeto da Licenciatura
em Secretariado, da Escola Superior de Educacao do Instituto Politécnico de Castelo
Branco (IPCB), foi realizado o estagio curricular na Empresa “Dionisio José Gomes
Neves, Lda.”.

O estagio, de 15 semanas, decorreu no periodo compreendido entre o dia 12 de
fevereiro de 2024 e 24 de maio de 2024. O atual relatério tem como finalidade
identificar, descrever e analisar as atividades desenvolvidas durante o estagio
realizado na Dionisio J. G. Neves, Lda., no Carrigo/ Pombal, pela estudante Camila
Fernandes Gaspar, do curso de Licenciatura em Secretariado, de acordo com o
protocolo celebrado entre a empresa e a Escola Superior de Educacao.

Sendo parte integrante do Plano de Estudos, o estagio facultou a discente a
oportunidade de aplicar conhecimentos que adquiriu ao longo dos trés anos de
licenciatura, contribuindo para a sua experiéncia profissional, pois a realizagdo de
um estagio curricular age como um primeiro contacto com o mercado de trabalho,
proporciona a adog¢do de competéncias praticas e relaciona a teoria e a pratica.

O relatério encontra-se estruturado em conformidade com as
recomendac¢des e normas para a Organizacdo e Elaboracao de Relatérios de
Estagio em uso na Escola Superior de Educacgao e organiza-se da forma a seguir
descrita:

A primeira parte recai sobre a fundamentagdo teérica e metodolégica do
trabalho: a) O Secretariado no século XXI; b) Recursos Humanos nas Empresas;
c) Arquivo; d) Ferramentas Tecnoldgicas da Informacao e Comunicacao.

Na segunda parte, serd apresentada a entidade acolhedora, assim como os
objetivos do estagio da aluna.

Em seguida, a discente pretende detalhar as atividades por ela desenvolvidas
ao longo do periodo de estagio.

A quarta parte, serd desenvolvida uma reflexao critica acerca do percurso
efetuado, onde indica as dificuldades sentidas na aprendizagem e aquisicao de
competéncias e se estas foram ao encontro do previsto no Plano de Estagio.

Em suma, é apresentada uma conclusdo, seguida das referéncias
bibliograficas, apéndices e anexos.
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1 Fundamentacdo Teérica

1.1 O secretariado no século XXI

Na atualidade a atividade profissional ajustou-se a novas formas de organizacao
empresarial, considerando a presenca de gestores cada vez mais jovens e
auténomos. Adapta-se também a equipas de projeto multifuncionais e/ou
multinacionais, a entidades operacionais do tipo start-up que realizam a
comunicacdo por meio de plataformas como o Skype ou o netmeeting. Embora
valorizem a presenca de secretarios, observa-se uma transi¢cdo gradual que leva a
supressao da tradicional dinamica diretor-assistente, conduzindo o assistente de
direcdo a desempenhar o papel de suporte de equipas. (Santos, Maria Eduarda;
Brunheta, Virginia; Franco, Hugo)

Segundo Sabino e Rocha (2004) afirmam que esse “profissional tem a capacidade
de assumir, no mercado de trabalho, papéis de assessor, gestor, empreendedor e
consultor, sendo reconhecido como um agente capaz de desempenhar uma ampla
variedade de fung¢des dentro da organiza¢do.” Como citado em (Galindo, Souza, &
Carvalho, 2012, p. 13)

De acordo com Marques (2020) citado em Correia (2021):

Com a evolucdo dos tempos e devido as exigéncias do mercado de
trabalho, falando também na sua evolu¢ao mais recente, a dimensao virtual,
os profissionais devem desenvolver cada vez mais conhecimentos e
aperfeicoarem a sua performance profissional nas organizacdes para as
quais trabalham. (p.27)

Figura 1-Timeline da evolucao do Secretariado.

Apos a 2*
Guerra
Mundial -o Anos 70/80 -
mercado verificou-se Na
abriu-se a uma crescente atualidade -
profissionais evolugdo e surgimento do
do sexo especializacdo Secretariado
feminino. da profissdo. virtual.
® o O [ ©
Anos 60 - os Anos 90 - os
profissionais eram profissionais
vistos como modelos assumiam-se
de status na cada vez mais
administragdo. autébnomos.

Fonte: Correia (2021)
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1.2 Recursos Humanos nas Empresas

Cada vez mais, os Recursos Humanos (RH) estdo a tornar-se importantes para as
pequenas e médias empresas, contribuindo assim para um bom desenvolvimento
organizacional e para o alcance dos objetivos pretendidos.

Segundo Fernandes, Pereira, Almada & Zsembera (2015), citado por (Santos,
Conde, & Guedes, 2020):

No que concerne a gestdo de recursos humanos, o secretario podera
também desenvolver um suporte importante, desde o recrutamento e
selecdo, até a formacdo, a certificacdo e a requalificacdo. Além disso, o
secretario pode ainda colaborar noutro processo inerente ao acolhimento de
um novo colaborador a aprendizagem organizacional, que se constata como
sendo o envolvimento, a assimilacao das praticas, costumes e conhecimentos
sobre as dinamicas organizacionais. (p.12)

Sendo assim a missdo de Gestdo de RH é “identificar as necessidades de cada
trabalhador, como pessoas singulares e possuidoras de expectativas profissionais.”
Félix, Marta (2023-2024)

Cunha et al (2012), citado por Carvalho (2021), afirmam que “(...) a forma como
as pessoas sdo geridas é fundamental para o valor a longo prazo da organizag¢do”.
Neste contexto, as pessoas e o seu potencial sdo um bem essencial para o
funcionamento da empresa, contribuindo assim para uma maior vantagem
competitiva a nivel profissional.

1.3 Arquivo

“Os arquivos das empresas, como alias todos os arquivos, sao patrimdnio,
memoria e identidade. Por isso, fazem parte integrante das ja chamadas institui¢des
"memorizadoras"”. (Mendes, 2002, p. 383) Estes estdo presentes em todas as
organizacdes e permitem guardar documentos que uma organizacdo elabora,
preservando-os de forma que a sua consulta seja de facil acesso.

Para tornar mais simples a consulta e identificagdo de documentos arquivados, é
possivel categoriza-los de diversas maneiras: seguindo a ordem alfabética,
organizando-os por cronologia, geografia, assuntos, ideologia, entre outros. Essa
categorizacdo facilita a organizacdo dos documentos de modo que as lombadas das
pastas possam ser claramente identificadas, facilitando assim a solicitacdo do
conteudo dos documentos posteriormente.

Em concordancia com o que foi anteriormente apresentado, (Roncaglio, Szvarga,
& Bojanoski, 2004) indicam que:

A funcdo de um arquivo é guardar a documentagdo e principalmente
fornecer aos interessados as informagdes contidas em seu acervo de maneira
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rapida e segura. Neste sentido, a classificacdo dos documentos de arquivo
deve de ser feita a partir de um método de arquivamento a ser definido (...)
os métodos mais comuns sdo os que classificam os documentos por assunto,
seguidos de uma classificacao secundaria por ordem alfabética, cronoldgica
ou geografica. (p. 4)

1.4 Ferramentas Tecnolégicas da Informa¢ao e Comunicacao

O aparecimento das TIC (Tecnologias de Informac¢do e Comunicacao) permitiu
um desenvolvimento mais eficiente nas vidas dos secretarios pois passaram a ser
muito mais autébnomos nas suas tarefas, obtendo tempo livre para executar
atividades mais complexas, tais como: andlise de dados, planeamento estratégico,
inovagdo dentro da organizagdo, entre outras.

(Silveira, 2016) afirma que:

Ao dominar as ferramentas de TIC, como computadores e sistemas de
informacdo com base na intranet, além da propria internet, o profissional de
secretariado destaca-se no mercado de trabalho e pode utilizar essas
potencialidades de forma a tornar o trabalho mais eficiente. (pp. 135-136)

Como refere (Santana, 2021, p. 19) “estas tecnologias estdo inseridas em todos
aspetos da experiéncia humana individual e coletiva e convergem em sistemas em
rede altamente integrados, que agem sobre a informacgdo reconfigurado institui¢des
de todas as esferas.”

Neste sentido, um dos principais programas utilizados no mundo do trabalho é
o Microsoft Office, que é um pacote que contém diversas ferramentas digitais e que
foi desenvolvido em abril de 2000.

Figura 2- Ferramentas do Microsoft Office

X o 3 H P
W > &

Fonte: Google Imagens

Uma dessas ferramentas mais utilizadas é o Word, que consiste na criacao, edi¢ao
e formatac¢do de documentos de texto, que tanto pode ser utilizado online ou offline.
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E frequentemente usado nas empresas por ser uma ferramenta facil de trabalhar,
pois oferece bastantes op¢des de producdo de documentos, tais como curriculos,
convites, cartas, entre outros.

Associadamente ao Word, temos o Excel que também é uma ferramenta bastante
utilizada.

Segundo (Galileu, 2017):

O Excel é assimuma das mais completas ferramentas que podera
ser utilizada para tarefas simples e intuitivas como em calculos, assim como
a elaboracdo de relatérios e formulas complexas ou na automatizacdo de
tarefas (...) Com todas estas caracteristicas saber trabalhar nesta ferramenta
e tirar partido dela sdo importantes, no entanto os beneficios para o
profissional e para a organizacdo sdao imprescindiveis. (p.1)

Para além do pacote da Microsoft temos diversas plataformas que ajudam as
organizagdes, por exemplo na contabilidade, gestdo de pessoal, rentabilidade,
vendas, entre outros. E como o caso do PHC “que permite gerir clientes e
fornecedores, stocks e encomendas, propostas e folhas de obra, tesouraria e bancos,
enfim todas as areas vitais de uma organizacao” (Jimenez Tuesa, 2017, p. 41)

Com isto, é evidente que as TIC representaram uma notavel evolucao, tanto que
a Microsoft Office também oferece ferramentas de Inteligéncia Artificial (IA)
promovendo impactos positivos ndo apenas no campo do secretariado, mas também
no ambito da sustentabilidade, ao ajudar a reducdo do consumo de papel.

A TA tem a capacidade de automatizar tarefas repetitivas que consomem
muito tempo, como o agendamento de reunides, organizacdo de e-mails e
gestao de documentos. Com softwares inteligentes, é possivel filtrar e-mails
importantes, marcar compromissos no calenddrio automaticamente e até
mesmo preparar documentos padrao com base em modelos pré-definidos.

Esta ferramenta estd a transformar o secretariado numa profissdo de
suporte administrativo para um papel mais estratégico e analitico. Com a IA
a cuidar das tarefas rotineiras, os secretarios podem se concentrar em
contribui¢cdes mais significativas, como a gestdo de relagdes interpessoais e
a participacdo na estratégia organizacional. Assim, a [A ndo substitui o
secretdrio, mas eleva-o a um novo patamar de relevancia e impacto. (Copilot,
2023)

Dito isto, acordo que a IA terd uma grande relevancia ndo so6 no secretariado, mas
também em diversas areas, as pessoas vao ter de comegar a lidar com esta
“novidade” pois vai ser bastante benéfico para o mundo.
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2 Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1 Informacéao acerca do Estagio

De acordo com as diretrizes do Regulamento de Estagios Curriculares da
Escola Superior de Educa¢do, a esséncia do estagio reside em oferecer um
envolvimento profundo no ambiente profissional, com o objetivo de integrar o
estagiario no cenario laboral por meio de atividades a serem realizadas no local de
trabalho.

O estagio foi angariado pela estudante. Para a angariacdo, a estudante fez
uma lista de varias instituicdes onde gostaria de realizar o seu estagio e mandou
email s mesmas com a sua carta de motivacéo e plano de estudos. A qual s6 obteve
resposta da Dionisio José Gomes Neves, Lda., de forma positiva.

O estagio teve a duragao de 15 semanas, compreendidos entre os dias 12 de
fevereiro de 2024 e 24 de maio de 2024, o mesmo foi realizado na empresa Dionisio
José Gomes Neves, Lda., sendo que a estagiaria cumpria o horario das 8h até as 12h
(pausa para almogo) e das 13h as 17h.

A orientadora do estagio foi a Clarisse Tomas Silva, que desempenha a funcao
de chefe de servigcos administrativos na Dionisio J. G. Neves, Lda. A supervisora do
processo formativo pré-escolar foi a Mestre M2 do Rosario H. B. Pires Quelhas, da
unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias, Desporto e Artes.

2.2 Apresentacao dos Objetivos

O estagio revela ser um momento fulcral para ingressar no mercado de
trabalho, contribuindo para a sua componente pratica em contexto real de trabalho.

A estagiaria considera de que a participagio num estagio curricular
representa uma oportunidade enriquecedora para estabelecer contacto com o
ambiente organizacional e obter experiéncias profissionais nao abordadas no
ambito académico. Além disso, considera que essa experiéncia proporciona a
aplicacdo e consolidacdo de conhecimentos especificos da sua area de formacao,
promovendo o desenvolvimento de habilidades, atitudes e competéncias no
contexto laboral. Destacam-se, nesse processo, atributos como responsabilidade,
pensamento critico, relacdo interpessoal, capacidade para trabalhar em equipa,
entre outros.

A orientadora de estagio apresentou um Plano de Estagio (Anexo V) com
diversas atividades com o intuito do estagiario tirar proveito do mesmo. Bem como,
entre outras atividades, as seguintes:

- Rececao e atendimento presencial/telefénico;

- Apoio a gestao da entrada e saida de correspondéncia;
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- Acompanhamento da preparagao e secretariado de reunioes;

- Rececao, selecdo, ordenacdo, encaminhamento e arquivo de documentos;
- Produgdo documental - cartas, relatdrios, apresentagdes ou outros;

- Criacdo e gestdo de bases de dados;

- Acompanhamento da gestao de agenda;

- Acompanhamento de tarefas referentes ao sistema de Gestdo de Qualidade.

2.3 Apresentacao da Entidade Acolhedora

A entidade escolhida pela estagiaria foi a empresa Dionisio José Gomes
Neves, Lda. (DJGN), situada na Estrada Nacional 109 no Carrico/Pombal.

A mesma foi fundada a 1976, tem como CAE (Classificagdo Portuguesa das
Atividades Econdémicas) principal 25620 - atividades de mecanica geral, e é
composta por varias secgdes: administrativo, rece¢ao, aprovisionamento,
departamento técnico e produg¢do (Serralharia e metalomecanica). E conta com
parcerias desenvolvidas no mercado industrial, que possibilita o fornecimento de
componentes mecanicos para equipamentos industriais em materiais especiais,
bem como para manutencdo industrial: preventiva e corretiva.

Esta companhia segundo o Decreto de Lei n? 372/2007 do Diario da
Républica, esta classificada como média empresa (Anexo I), pois emprega mais de
50 pessoas até 250, entre outros requisitos. Neste caso, a mesma conta com 58
trabalhadores.

2.3.1 Missado, Visao e a Politica do Sistema de Gestao

7

Conforme Anexo II e Anexo IIl, a missao desta entidade é satisfazer
continuamente as necessidades dos seus clientes, a um custo otimizado, com o
envolvimento de todas as partes interessadas, desde os nossos fornecedores aos
nossos clientes, passando por cada um dos nossos colaboradores. Tem como visao
dotar a empresa de uma estrutura organizacional competente e de meios técnicos e
tecnolégicos adequados a sua atividade e dimensdo, para uma concretizagdo
positiva de negécios para o qual estd vocacionada.

A estratégia definida por esta empresa tem por base a fidelizacao dos seus
clientes, a sua consolidacao no mercado, a procura de novos clientes e a protecao da
saude dos trabalhadores.

A politica do Sistema de Gestao (SG) é orientada pelos seguintes principios:

o Clientes: Satisfazer clientes conferindo niveis de servico elevados,
precos competitivos, servicos adequados as caracteristicas especificas
e as necessidades de cada cliente.



Camila Fernandes Gaspar

o Colaboradores: Promover o desenvolvimento de competéncias, a
participacao, responsabilizac¢do, valorizacdo e formac¢do adequada ao
desempenho das suas atividades.

o Fornecedores: Consciencializar os fornecedores da empresa para o

rigoroso cumprimento de prazos e especificacdes aplicaveis a
produtos e servicos adquiridos.

o Melhoria Continua: Produzir qualidade em toda a atividade e extensao
da Empresa, com a participacio de todos os colaboradores,
melhorando continuamente a eficacia do SG.

o Compromisso com Requisitos Legais: Assegurar o cumprimento da
legislacdo, requisitos legais, regulamentos e normativos aplicaveis aos

produtos, servicos e atividades desenvolvidas.
o Seguranca e Sadde no Trabalho: Reconhecer a seguranca do trabalho
como parte influente do desempenho da organizacdo, tentando

minimizar os riscos e eliminar os perigos de modo a criar um
ambiente de trabalho seguro e saudavel.

o Protecdo Meio Ambiente: Direcionar a execu¢do das nossas atividades
para a prevencdo da poluicdo do meio ambiente, através de uma

utilizacdo racional dos recursos naturais e minimizacao dos residuos,
contribuindo para a redu¢ao dos impactes ambientais.

2.3.2 A Hierarquia

A hierarquia tem como base definir os graus de poder dos diferentes
membros de uma institui¢ao, o qual se designa por organograma (Anexo V).

Conforme Porter (1986) “o organograma funciona como uma “fotografia” da
hierarquia e da divisdo de atividades da organizagdo.” (Berwanger, 2013)

A lideranca da DJGN é composta pela Geréncia, responsavel por todas as
atividades e decisdes da empresa. No patamar seguinte, encontram-se todos os
departamentos bem definidos, tais como: Administrativa/Financeira, Produgao,
Qualidade, Recursos Humanos, Técnica, Comercial. Ainda inserido no departamento
de Administrativa/Financeira estdo os Administrativos, na Producdo estdo a
Serralharia, Metalomecanica e Limpeza/Manutenc¢do e no Departamento Técnico
estdo o Aprovisionamento e Transportes.
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3 Atividades desenvolvidas

Este capitulo reine uma sintese das atividades executadas durante o estagio
curricular e das habilidades adquiridas.

3.1 Introducéao

O plano de estagio (Anexo V) foi definido conforme o estipulado pelo
Regulamento de Estagio em Secretariado, estando planeado o desenvolvimento de
um conjunto de atividades.

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

3.2 Ferramentas Digitais

A estagiaria utilizou aplica¢des informaticas para a realizacdo das tarefas
administrativas, tais como:

3.2.1 Excel

Conforme a pagina da Microsoft 365 (365, s.d.) o Excel é um programa de
software que permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de
valores numéricos introduzidos, analisar dados e criar graficos. E também utilizado
para fins estatisticos.

Desta forma, a empresa utiliza o Excel para variadas listagens e atividades.

A estagiaria deu conta de algumas dessas atividades, tais como:

o Tabela para Planos de manuten¢do Mensais (Apéndice A);
o Listagem recente dos trabalhadores internos e externos;
o Registo de presencas do ano 2024;
o Prazos de entrega;
o Indice de Arquivo de Obras (Apéndice B);
o Listagem de Obras;
o Apoio ao Mapa de Férias;
o Medicina no trabalho;
o Apoio ao Processamento mensal.
3.2.2 Word

De acordo com a pagina da Microsoft 365 (365, s.d.) o Word serve para criar
e editar documentos de texto de maneira eficiente.
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No qual a estagidria deu uso para a criagdo de Mapas de Processo (Apéndice
C), em que também se pode dar o nome de fluxograma, isto é uma ferramenta de
planeamento e gestdo que descreve visualmente o fluxo do trabalho, mostra quem e
0 que esta envolvido em cada processo, identificando areas onde um determinado
processo deve ser melhorado. Estes mapas sdo bastantes tteis para a parte da
qualidade da empresa.

No caso a DJGN, tem implementado os seguintes Mapas de Processo: Gestdo
do Sistema, Gestdo de Recursos Humanos, Comercial, Aprovisionamento e
Producao.

3.2.3 PHC

O PHC software é uma multinacional de origem portuguesa dedicada ao
desenvolvimento de software de gestao.

Segundo a pagina deste programa (Phc business software, 2023), tem como
missdo construir um mundo em que o software capacita a gestdo nas empresas. E
como visao “Better Management for Happier People”.

No caso da Empresa onde a aluna estagiou, usam o PHC Advanced, pois essa
gama é recomendada para pequenas e médias empresas que possuem até 20
utilizadores.

3.3 Atualizacao de dados dos trabalhadores

Foi elaborado para o departamento de Recursos Humanos (RH) um
documento concebido no Excel com os dados atualizados dos trabalhadores,
nomeadamente, o nome do mesmo, n? do cartao refeicdo, se o colaborador o
adquiriu, e-mail, contacto e data de aniversario, pois a empresa da o dia de
aniversario como um dia “extra” de férias, caso o mesmo ndo o queira usufruir no
proprio dia pode entao desfruta-lo apenas no més do mesmao.

E de elevada importancia que estes dados estejam sempre atualizados,
principalmente os contactos e e-mails, dado que é uma maneira de a empresa
comunicar com o trabalhador fora da mesma.

3.4 Arquivo

Tal como esta explicito no plano de estagio, a aluna comegou por realizar a
rececdo, selecdo, ordenacdo e encaminhamento de documentos para arquivo. Foi-
lhe dado um conjunto de pastas que continham documentos, os quais tiveram de ser
ordenados por assuntos, datas e por ordem alfabética, com a respetiva identificacao
nas lombadas, que foram feitas pela estagiaria em Word, para posteriormente serem
colocados em armarios de arquivo morto, pois 0os mesmos ndo estdo a ser utilizados
no momento, mas precisam de ser arquivados.
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A maior parte dos documentos encontra-se em suporte de papel, mas o
Arquivo da DJGN, tem vindo a adotar a desmaterializacdo, que foi a transicdao do
suporte analégico para o digital, consequéncia do avango tecnoldgico, o que permite
a libertacdo de algum espaco fisico. Ainda assim, sempre havera suporte em papel,
pois a empresa tem muitos trabalhadores na casa dos 40/50 anos que nao se
adaptam ao suporte digital, e como a mesma é uma empresa de metaluirgica, existem
desenhos das obras a executar com as medidas para que os trabalhadores as possam
realizar e o suporte em papel neste tipo de trabalho é mais simples de se trabalhar.

Apesar de ser uma tarefa um pouco monoétona tem de ser feita, é muito
importante ter um arquivo organizado, pois facilita a procura dos documentos.

3.5 Marcacao de Horas Extraordinarias dos trabalhadores

De acordo com o estabelecido na Clausula 34.2 do Boletim do Trabalho e
Emprego (BTE) n.2 22, de 15 de junho de 2023, o trabalho suplementar sera
remunerado com um acréscimo de 50% sobre a remuneracao normal em dia util. O
trabalho suplementar prestado em dia util superior a 100 horas anuais é pago pelo
valor da retribui¢cdo horaria com o acréscimo de 50% na primeira hora ou fracao
desta e 75% por hora ou fragdo subsequente.

E sempre que o trabalho suplementar se prolongue além das 20h00, a
empresa é obrigada ao fornecimento gratuito de refeicdo. Segundo a clausula 28.2
do Boletim referente no primeiro paragrafo deste tépico, considera-se trabalho
noturno o prestado no periodo que decorre entra as 22h00 de um dia e as 7h00 do
dia seguinte. A retribuicao do trabalho noturno sera superior 25% a retribuicao do
trabalho prestado durante o dia, devendo aquela percentagem acrescer a outras
prestacoes complementares eventualmente devidas.

E consoante a Clausula 35.2 do BTE 22, o trabalhador tem direito a
retribuicdo correspondente aos feriados, quer obrigatérios quer concebidos pela
entidade empregadora, sem que esta possa compensar com trabalho suplementar.
As horas de trabalho prestado nos dias de descanso semanal obrigatério ou
complementar serdo pagas com acréscimo a 100%, bem como os feriados se assim
prestarem servico nesses dias.

Neste sentido, a estagiaria colaborou com as suas colegas de estagio e a sua
orientadora para o preenchimento de um Excel de Apoio ao processamento
(Apéndice D), para se dar ao conhecimento das percentagens utilizadas na empresa
segundo a remuneracdo de trabalho suplementar.

Sendo que o horario de trabalho da entidade acolhedora é das 8h00 as
17h00, as percentagens sao as seguintes: das 17h00 as 18h00 acresce 50% a
remuneracdo normal em dia util, das 18h00 as 22h00 e das 07h00 as 08h00 soma
25% ficando assim com 75% e das 22h00 as 07h00 fica a 100%, tal como no fim de
semana e feriados em horario diurno, se for horario noturno sobe para 125%.

11
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Considerando que a DJGN emprega tanto trabalhadores internos, que
desempenham as suas func¢des dentro das instalagbes da empresa, quanto
trabalhadores externos, que prestam servigos fora da mesma, dirigimo-nos ao
sistema PHC para conferir o registo de ponto de cada colaborador interno do dia
anterior. Este procedimento é rotineiramente realizado na manha seguinte. O
referido registo detalha a atividade laboral de cada trabalhador, indicando a obra na
qual estiveram a trabalhar e os horarios correspondentes. E importante ressaltar
que sempre que ocorre uma mudanca de obra, os funcionarios devem despicar e
posteriormente voltar a picar na obra correta, assim como durante o intervalo para
o almogo. Contudo, é frequente que ocorram lapsos em que os funcionarios se
esquecem de efetuar o devido registo ap6s a mudanga de atividade ou hora de
almoco. Nestas ocasides, os administrativos entram em contacto com os
colaboradores para verificar se o incidente foi resultado de um esquecimento ou se
de facto trabalharam apenas durante o periodo indicado, possibilitando, assim, a
corre¢do adequada no Excel e no programa PHC, caso a obra ja ndo esteja conferida
pelo técnico de produgao, pois se estiver ja ndo poderemos alterar no PHC.

Ja com os trabalhadores externos, abrimos processo na Seguranca Social
quando iniciam um trabalho fora e cessamos quando o mesmo é terminado e assim
sucessivamente quando existe uma nova obra, marcamos ainda num Excel as
mesmas aberturas e cessacdes. Entregamos-lhes também em formato papel uma
tabela para marcacdo de horas de trabalho, sejam elas extraordinarias ou regulares,
para que no final nos seja entregue para podermos fazer o mesmo processo de
registo no Excel.

Figura 3- Pagina Horas de Funcionarios

(=3 ===

Fonte: Plataforma PHC
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Apés anotagdo neste sistema de gestdo, iremos fazer a marcagdo no PHC em
que apresenta o nome do trabalhador, dia das horas extraordinarias executadas, dia
do recibo, a percentagem, o horario e a causa desse trabalho suplementar.

Por ultimo, no fim de cada més verificamos se essa marcacao esta de acordo
com o recibo, para que assim o colaborador possa conferir e assinar.

A marcacao das horas no PHC é uma tarefa de extrema concentracdo e de
bastante responsabilidade, constituindo assim um motivo para o qual ndo se poder
deixar acumular meses, sendo que ainda sdo mais de 50 trabalhadores para verificar
as mesmas.

3.6 Mapa de Férias

Conforme a Clausula 48.2 do BTE 22, o periodo anual de férias tem a duragao
minima de 22 dias uteis. O periodo de férias é aumentado no caso de o trabalhador
ndo ter faltado ou na eventualidade de ter apenas faltas justificadas, no ano a que as
férias se reportam, nos seguintes termos:

a) 25dias uteis de férias se o trabalhador tiver no maximo um dia ou dois
meios-dias de falta ou licencga;

b) 24 dias uteis de férias se o trabalhador tiver no maximo um dois ou
quatro meios-dias de falta ou licenga;

c) 23 dias uteis de férias se o trabalhador tiver no maximo um trés ou
seis meios-dias de falta ou licenca;

Deste modo, a estagiaria ap6s os colaboradores terem preenchido o
documento com os dias de férias que pretendiam e serem aprovados ou rejeitados
pela direc¢do, seguimos entao para o preenchimento de alguns Excel’s. Foi explicado
a discente que haveria certos trabalhadores em que as férias nao poderiam coincidir,
e dai existir uma outra folha interligada (Tabela 1) para podermos ter mais facil
acesso a essa situacdo, caso acontecesse e ndo entrassem em um consenso a diregdo
acabaria por tomar a decisao final. Dado isto, em seguida é afixado o Mapa de Férias
para todos os trabalhadores terem acesso, esse acontecimento tem de ser feito até
15 de abril de cada ano e mantém-no afixado nos locais de trabalho entre esta data
e 0 31 de outubro, como esta explicito no Artigo 241.2 do Cédigo do Trabalho do
Diario da Républica.

Tabela 1- Exemplo de Excel de coincidéncias de férias

Fonte: Elaboracao Propria

Trabalhadores

Marcacao de Férias (Mapa de Férias)

Validagao

Validagao da coincidéncia

1lapessoa

2apessoa

3a pessoa

4a pessoa

Conformidade comas

Dias de férias marcados por lhad

Marcacao Férias

regras de coincidén:

Pessoa A

15

Proxima validacao

Validar coincidéncia das férias

PessoaB | -

Conforme

Pessoa B

0

Aguarda marcacao férias

PessoaC

20

Aguarda marcacao férias

Validar coincidéncia das férias

13

PessoaA | -

Nao se aplica
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3.7 Lancamento de faturas de encomendas a fornecedores

As compras a fornecedores iniciam-se pela solicitacio de cotacdo a diversos
fornecedores, via e-mail, aguardando um prazo de 2 dias até que obtenhamos
resposta. Consoante o resultado analisamos a melhor relacao qualidade-prego. No
caso, a estagiaria fez esse processo para a encomenda de Equipamentos de Protecao
Individual (EPI’s) para os trabalhadores da Empresa.

Ap6s isso, a aluna faz uma encomenda interna através do PHC enviando assim
para aprovacao da Geréncia. Conforme resposta positiva da mesma, envia a ordem
de compra para o fornecedor via e-mail, incluindo os itens solicitados na cotacao.

Ao receber a encomenda, confirmamos se a mesma esta de acordo com a fatura
e fazemos o lancamento da fatura no PHC, finalizando assim a encomenda a
fornecedor.

3.8 Formacodes

Relativamente a agdes de formacao, a estagiaria teve a oportunidade de assistir
a trés delas, “O regime legal e convencional de férias e faltas no sector”, “Gestdo do
tempo de trabalho” e “Prevencdo contra a corrupg¢do”, todas realizadas pela
Associagdo Nacional das Empresas Metaltrgicas e Eletromecanicas (ANEME).

De acordo com a pagina da ANEME a mesma é uma associacao de empregadores
de Ambito nacional, sem fins lucrativos, e Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.

Dado isto, de acordo com o estabelecido no Artigo 1312 do Cédigo do Trabalho
do Diario da Républica, na alinea d), no ponto 2) o trabalhador tem direito, em cada
ano, a um numero minimo de quarenta horas de formagdo continua ou, sendo
contratado a termo por periodo igual ou superior a trés meses, a um niimero minimo
de horas proporcional a duracdo do contrato nesse ano. 3) A formacao referida no
numero anterior pode ser desenvolvida pelo empregador, por entidade formadora
certificada para o efeito ou por estabelecimento de ensino reconhecido pelo
ministério competente e da lugar a emissao de certificado e a registo na Caderneta
Individual de Competéncias nos termos do regime juridico do Sistema Nacional de
Qualificacdes. 5) O empregador deve assegurar, em cada ano, formacdo continua a
pelo menos 10 % dos trabalhadores da empresa.

Apébs acdes de formacdo, cada trabalhador recebe um certificado em como
participou, esses certificados sdo recebidos via e-mail e posteriormente anexados
através do programa PHC. Descrevesse o tipo de formacao e a quantidade de horas
dedicadas.

Essas informacgdes sdo essenciais para a elaboracdo de um relatorio anual que
apresenta o tipo de a¢des de formacgdo e horas dedicadas por cada colaborador.

A discente achou todas as formacgdes a que assistiu bastante pertinentes para o
conhecimento pessoal e profissional.
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4 Reflexao critica

Ao longo do periodo de estagio, a estagiaria teve a oportunidade de vivenciar
varias experiéncias que futuramente serdo uma mais-valia para o seu progresso
profissional, permitindo que a aluna aprofundasse os conhecimentos que adquiriu
ao longo destes trés anos de licenciatura.

O Estagio decorreu sob a orientacao de Clarisse Silva, Chefe dos servigos
Administrativos, e sob a supervisdao da Mestre Rosario Quelhas, da Unidade Técnico-
Cientifica de Ciéncias, Desporto e Artes da Escola Superior de Educacao.

Feitas as apresentacdes e conhecimento do local onde ia estagiar, a aluna
procedeu ao seu trabalho, comec¢ando pelo arquivo de documentos ao qual ja tinha
conhecimento tedrico lecionado na Unidade Curricular (UC) Técnicas de
Documentacdo e Arquivo.

Fora esta UC muitas outras foram postas em pratica, tais como: Gestao
Administrativa de RH, para a execu¢do do Mapa de férias e para uma melhor
comunicacao interna e externa na organizac¢do; Estatistica Aplicada a Empresa e
Tecnologias da informagdo e comunicagdo (TIC), para um bom manuseamento do
Word e Excel, ao que ajudou para a Marcacdo de horas extraordinarias dos
trabalhadores.

Para além de desenvolver os conteidos aprendidos durante os 3 anos de
licenciatura que foram fundamentais para a aluna conseguir desempenhar todas as
atividades com sucesso, a estagiaria sentiu uma grande evolugao pessoal de dia para
dia. Com o passar dos dias, realizava as tarefas de forma mais confortavel e fluida.
Aprendeu a superar-se e a nunca desistir de resolver um problema, mesmo que
tivesse de pedir ajuda. Aprendeu que trabalhar em equipa facilita o trabalho
individual e tudo isto levaria a grandes beneficios tanto para si como para a
empresa.

Relativamente a avaliacdo de desempenho por parte da orientadora de estagio
(Anexo VI), a estagidria concorda que deve melhorar o seu espirito critico, para que
assim consiga ultrapassar os novos desafios que a vida profissional lhe trara.

Em suma, a estagiaria manifesta a sua satisfacao por ter realizado o estagio na
empresa DJGN, Lda., pois sente que alcangou todos os objetivos pretendidos na
realizacdo do mesmao.
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Conclusao

Finalizando o estagio curricular, que se realizou na empresa Dionisio José
Gomes Neves, Lda., no periodo entre 12 de fevereiro de 2024 e 24 de maio de 2024
e que faz parte da Licenciatura, podemos concluir que é uma etapa fundamental para
a preparacao do estudante para a entrada no mundo laboral e para encarar o
mercado de trabalho de forma consciente e com conhecimento prévio do que deve
esperar. O estagio serviu também para aprofundar e desenvolver competéncias ndo
s6 profissionais como pessoais.

O estagio foi enquadrado maioritariamente do departamento de Recursos
Humanos e Qualidade da Empresa, desempenhando fun¢des de apoio a outros
departamentos da mesma. Com isto a discente colocou em pratica alguns dos
conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura e também experienciar situacdes
reais e desafiantes que as organizacoes se deparam diariamente.

A discente conclui esta etapa com um sentimento de dever cumprido, uma vez
que esta experiéncia lhe permitiu aprender cada vez mais, aplicar e aperfeicoar os
conhecimentos que adquiriu ao longo dos trés anos de licenciatura.

Em suma, toda esta experiéncia permitiu a estagiaria a decisdo final do
mestrado que pretende tirar.
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Apéndices

Apéndice A- Planos de Manuten¢ao Mensal (Metalomecanica)

Plano de Manutengdo Més de margo 2024
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Apéndice B- indice de Arquivo de Obras

/o5 % DIONISIO J.G. NEVES ™
METAL l~.. ANICA Indice de Arquivo de Obras Ano: 2024

Obra ne. Cliente Orcamento n?. | Facturan®. Assinatura

435

436

437

439

441

442

EIRIE|EIRIB

s

451

452

453

457
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Apéndice C- Mapas de Processo

1. Consultas
R avel
Atividades ASpOnSEN Documentos / Registos
Elaborz| Aprova
. < 5 4
NN
Rececionar o RAF
p’“’:ﬁ :f.:x’""’ if‘r 4 Consuita do Cliente
A evidéncia da ‘
andlise consiste em
datar e rubricar s Analisar os < .
documentagio requisitos e/ ou Desenhos, Croquis; Especificaes
recebida; especificagdes Mécnicas
Perante i
insuficiente solicitar
e [ ] p— [
Reguisitos = RC; AT;
relacionadeos com o Analisar a RP; . Desenhos, Croquis; Especificagdes
produto: meios capacidade de BSeccio. Técnicas
técnicos; meios execugdo da obra
humanas; . AN J
infraestruturas. . .
"R
RC; AT;
RP: R Desenhos, Croquis; Especificagdes
Bseccio. Técnicas
AYd i
Desenhos, Croquis; Especificagdes
AT - Técnicas
e —
. g
N
AT ) .
. S .
'SR
negociar AT - =
alteracio?
~—
YA .
F Consulta do Cliente;
Arquivar o processo A N Desenhos, Croquis; Especificagdes
Técnicas; DN-10; Orgamentos
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Elaborar e rever
orgamento

Elaborar e enviar a
proposta 3o cliente

3

DN-10
Tabelas de preco

E

Orgamento PHC

4

Orgamento PHC
Orgamento PHC
Ao n? da proposta é o e
> AT . AT reamento
screscida a letra R Alterar 3 proposta RP; AT; |
seguido de um n® RR RAF: G
sequencial. \_ Y, g . )
4 ‘ —
n o0 3 | RAF . Encomenda do cliente
ponto 2. encomenda do cliente |4 RR
. J
: , : — L
corregBes sio Evidenciar as
evidenciadas nos alteragdes/ corregdes RR - DocumentagSo em questio
documentos em solicitadas pelos clientes
causa, datadas e
rubricadas. =
DN-10 - Ficha de Orgamento
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Apéndice D- Exemplo de Apoio ao Processamento_Maio 2024

ob

DIONISIO J. G. NEVES,

Trabalhador A

50% 75% 100% 75% 100% 125%

Normal

. . 5
Dia |Localidade| Preco | oo 19h | 17h-18h | 18h-22h | 22h-07h | 07h-08h | SDF Diurno|SDF Noturno

Total
07/mai y 8,5 8 1 2 110,5
[ 20/mai z 8,5 8 1 2 1 125,375
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Anexos

Anexo | - Certificacao PME_2023

PME

Certificado de PME

O IAPMEI - Agéncia para a Competitividade e Inovagao, I.P., no ambito das competéncias que lhe foram conferidas pelo artigo 7° do Decreto-Lei n.? 372/2007,
alterado pelo Decreto-Lei n.? 13/2020, certifica, com base em dados suportados por uma declaragédo de responsabilidade, que a empresa Dionisio José Gomes das
Neves, Lda com o n.? de contribuinte 500599181, satisfaz os requisitos de Média empresa, de acordo com os conceitos e critérios que constam do anexo daquele

diploma e que correspondem aos previstos na Recomendagao n.? 2003/361/CE de 6 de maio de 2003.

Data de decisao: 27-07-2023
Data de efeito: 27-07-2023

IAPMEI

Porcerias pora o Crescimento

Nota: Este documento néo € valido como meio de ao da a0 de PME. A ao é inscrita num registo electronico através da Internet, para consulta pelos titulares ou por entidades autorizadas.
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Anexo Il - Missdo e Visao da Empresa

Missao e Visao

Missdo - Satisfazer continuamente as necessidades dos

‘gb clientes, a um custo otimizado, com o envolvimento de

® todas as partes interessadas, desde os nossos fornecedores

QW aos nossos clientes, passando por cada um dos nossos
colaboradores.

Visdo- Dotar a empresa de uma estrutura organizacional
ﬁ.n competente e de meios técnicos e tecnoldgicos adequados a
QW sua atividade e dimensdo, para uma concretizagdo positiva
de negdcios para o qual estéd vocacionada.

Aprovado:

;Bumu N Data: 08 /03 /2023 Rev.1
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Anexo lll - Politica de Sistema de Gestao

DIONISIO J. G. NEVES, '}
METALOMECANICA i

i
Politica Sistema de Gestdo

A Dionisio José Gomes Neves, Lda possui uma estratégia definida de forma a alcangar os seus objetivos
através dos meios que dispSe. Tem por base a fidelizagdo dos seus clientes, a sua consolidagdo no
mercado, a procura de novos clientes e a prote¢io da salde dos seus trabalhadores.

A Politica do Sistema de Gestdo é orit pelos

N\

ﬂ'n Clientes- Satisfazer clientes conferindo niveis de servico elevados, pregos competitivos, servigos
Q g adequados 3s caracteristicas especificas e as necessidades de cada cliente.

\

G,B Colaboradores- Promover o d ivimento de &ncias, a participa
QW e a0 das suas
\
G.h Fornecedores- C izar os f d da emp: para o rig
QW cumprimento de prazos e ifi i is a prod e servigos i
1
Melhoria Continua- Produzir Q em toda 3 atividade e da
gog com a participagdo de todos os de 1h 2
eficicia do SG.
]
L Sompromitzo_com Renision ey 2 i
O legais, ! e 20s pi servicos e
atividades desenvolvidas.
/
Seguranca e Salde no Trabalho- a seg do trabalho como parte
Gou i do d ho da 3 iz 0s riscos e eliminar os
QW perigoa de modo a criar um de trabalho seguro e sauddvel.

/

Gn Protecio Meio Ambiente- Direcionar a execugdo das nossas atividades para a prevengdo da

O poluigdo do meio ambiente, através de uma utilizagio racional dos recursos naturais e minimizag3o
QW dos residuos, contribuindo para a redug3o dos impactes ambientais.

7

Aprovado:

Teme v Data: 08 /03 /2023 Revt
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Anexo IV - Organograma

g.g DIONISIO J. G. NEVES,** Organograma

METALOMECANICA

Geréncia

Revisao: 12
Data: 05/01/2024

I |

Administrativa/ Recursos

I |

. . Produgdo Qualidade Técnica Comercial
Financeira Humanos
Administrativos - Serralharia Aprovisionamentos Transportes

Metalomecanica

Limpeza/
Manutengdo
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Anexo V - Plano de Estagio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I - IDENTIFICAGCAO DO ESTAGIARIO

NOME: Camila Fernandes Gaspar

I1 - ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA:

Dionisio José Gomes Neves, Lda.

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Dionisio Neves (€ seréncia) — 968034115_ dionisio @dign.pt
Clarisse Tomis Silva — Chefe servigos administrativos_ financeiro(@ digs
Telefone fixo geral - 236 959240
SUPERVISOR: Professora Rosirio Quelhas

ORIENTADOR: Clarissc Tomas Silva

DATA DE INICIO: 12 de feverciro 2024
DATA DE CONCLUSAQ: 25 de maio 2024
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5

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

A . - . |
empresa foi fundada em janciro de 1976, tem como CAE principal 25620- aavidades

de mecanica geral, ¢ é com iri o inistrativo, recegio
geral, omposta por viras secgoes: administrativo, T »

aprovisionam écni
p ento, departamento técnico ¢ produgio (Serralhana ¢ metalomecanica).

Atualmente tem cerca de 54 trabalhadores.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

O estagio decorreri maioritariamente na secgio administrativa que € compost@ por:
financeiro, contabilidade (desde a classificagio 4 integragio documentos ¢ exportagio
mapas), recursos humanos (faltas, férias  uma visio geral das obrigagdes legais da cmpresa
nesta drea) e qualidade (claboragio de estatisticas, indicadores qualidade ¢ relatérios). Sera
realizada uma passagem e permanéncia na recegio (atendimento telefonico ¢ presencial
essencialmente de clientes ¢ fornecedores) ¢ no aprovisionamento (contacto com a funcio

de compras a fornecedores).

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Ano letivo
2023/2024
ATIVIDADES
- Més | Més | Més | Més
1 2 3 4
Recegio e atendimento presencial/telefonico
X x X x
Apoio i gestio da entrada ¢ saida de
-t X x x x
correspondéncia
Acompanhamento da preparagio ¢ secretariado de
reunioes X X X
Recegio, selegio, ordenagio, encaminhamento ¢
. X X X x
arquivo de documentos
Produgio documental — cartas, relatorios, .
apresentagoes ou outros X X X
Planificagio, divulgagio, implementagio de eventos
¢ gestio da imagem da organizagio x x X
Unilizagao de aplicagdes informaticas de apoio as
tarcfas administrativas - X X x
Criacio ¢ gestio de bases de dados 2 - <
Assessoria 4 gestio organizacional X 3 5

29



Camila Fernandes Gaspar

s

LR LY

Acompanhamento da gestio de agenda 3 X X
Gestio das presengas, férias, contratos de trabalho, o &
salirios ¢ abonos diversos
Participagio em agées de recruamento c sclegio 5
Organizagio, classificacio ¢ registo de documentos =
contabilisticos
Preparacio da informagio ¢ documentagio no B z
ambito das funcoes de aprovisionamento
Acompanhamento de tarcfas referentes ao Sistema y .
de Gestio da qualidade (estatistica, indicadores,)
i O Orientador
O Estagiario

| 0.
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Anexo VI - Avaliacdao de Desempenho

P

T s & | dmie

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVAUAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUIGAO / EMPRESA
Nome do/a Estagidrio/a (s): Camila Fernandes Gaspar

Curso: Licenciatura em Secretariado

Periodo de Estagio: Inicio em 12/02/2024; Fim 24/05/2024.
Entidade Acolhedora: Dionisio José Gomes Neves, Lda
Monitor do Estdgio: Clarisse Tomds Silva

Cargo ou Fungdo: Chefe de Servigos Administrativos
Professor(a) Responsavel: M2 do Rosario H. B. Pires Quelhas

Indique o seu grau de satisfagio em relagdo ao estdgio curricular realizado pelo(s) aluno(s),
assinalando com uma cruz a sua opg3o 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):

Muito Fraco Médio Muito Som

| [ |

0 o (m) (=] X
1. Assiduidade

m] O a O X
2. Pontualidade

m} o a X o
3. Espirito Critico

o (m) o (m) X
4. Iniciativa ¢ Autonomia

=) (m] (m} X
5. Sentido de Responsabilidade

a a o (m) X
6. Saber Ouvir

o a o 0 X

7. _Capacidade de Comunicar

Reg.IPCB.TC.04.01
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o

L Al

1. Adaptacdo 3 estrutura organizacional da
Instituic3o/Empresa

2. Capacidade de Integragdo em Equipa

3. Relacionamento Interpessoal

1. Qualidade do 2

n] (] u] ] X
2. Capacidade para intervir em dreas diversas
3. Capacidade de Organizacdo e Cumprimento de o o o o X
Prazos e Tarefas
0O 0 m] X (m]
4. Dominio Técnico
n] a o X 0
5. Criatividade
Je . e a) o a) o X
desempenho
Questdes de Sintese:

1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estdgios?
=] s
2 - Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio?
- Transmissdo de conhecimentos tedricos adquiridos na formagdo académica e aplicagdo no

contexto organizacional.
- Revelou facilidade, rapidez e prontiddo na execugdo das tarefas propostas.

3 - Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formagdo do estagidrio?
- Esplrito critico/ sugestdes relativamente as tarefas propostas.

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

Reg.IPCB.TC.04.01
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bl

'-'- . “-.‘ »
Insuficiente D Suficiente D

S = Sugestdes para a melhoria da formagdo do estagidrio?

Aumentar o espirito critico relativamente aos trabalhos que Ihe sdo apresentados para executar.

Carrio, 31 de maio de 2024
Peh Empresa/lnst:tuucto
‘ :1:715: J0nNEvES Es
\ WENLOMECANICA
Eyram Nocord wm
u Tee ;‘«-;J
Reg.IPCB.TC.04.01
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Anexo VIl - Parecer de admissibilidade a Provas Publicas Parecer de
admissibilidade a provas publicas

0'c

Anexo IV = Parecer de admissibilidade a Provas Pablicas Parecer de admissibilidade a provas publicas

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

Apos leitura e andlise do relatorio final de Estagio/Trabalho de Projeto do aluno
(Nome) Camila Fernandes Gaspar

Concordo

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

D Nio concordo

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

pi )l’qUC

Castelo Branco, ..21. de ..iUnho,.. de 2024.. ..

O Supervisor

N, de ideeelicacka 30144
Chnt: J004.06 18 13407540190

Reg.ESECB.TC.04.01 Pagina 21 de 38

34



Relatorio de Estagio - Dionisio J. G. Neves, Lda

35



