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Resumo

Este relatorio relata a experiéncia de estagio na FEST — Associagdo Cultural, entidade
organizadora do FEST — Novos Realizadores | Novo Cinema, em Espinho, Portugal. O
mesmo teve inicio a 4 de dezembro de 2023 e término a 1 de julho de 2024.

O mesmo realizou-se no ambito do Mestrado em Assessoria de Administracdo, com foco
na descricdo das atividades realizadas, nomeadamente o apoio contabilistico e
administrativo (com destaque para contributos que realizei nomeadamente o manual de
acolhimento, guia de estilos e formularios para autoavaliacdo, envio de candidaturas e
feedback), bem como a assisténcia na preparacdo do evento consoante 0S Processos
internos da entidade. O festival teve uma importancia central no estagio, mas houve ainda
o0 envolvimento, em atividades relacionadas com outros projetos da associagao : na Film

— Philosophy Conference e no FEST-Cineclube de Espinho.

Este envolvimento direto na producéo e gestdo do evento proporcionou-me um conjunto
de aprendizagens novas, bem como uma visdo abrangente no que diz respeito a
organizacdo e gestdo de eventos, tendo em conta 0 seu contexto internacional que

transporta consigo uma maior complexidade e riqueza.

Além disso, foi possivel o desenvolvimento de temas que se encontram interligados entre
a minha area de estudos e o estagio, nomeadamente informacdes acerca da importancia
da comunicacdo, da funcdo de ser assistente de producgdo, da contextualizacdo das

organizagOes sem fins lucrativos e ainda da assessoria de administracao.

A realizacdo do estagio, em conjunto com a elaboracao do presente relatério, permitiu a
consolidacdo de habilidades e a aquisicio de uma visdo mais abrangente das
responsabilidades administrativas e organizacionais, destacando a importancia da
precisdo e eficiéncia na gestdo de processos e comunicacao dentro de uma organizacao
onde 0os mesmos precisam de estar bem alinhados para que o festival seja uma experiéncia

de sucesso.

Palavras chave: Assessoria de Administracdo, Gestdo de Eventos,

Documentacdo, Contabilidade



Abstract:

This report describes the internship experience at FEST — Associa¢do Cultural, the
organization that coordinates FEST — Novos Realizadores | Novo Cinema, in Espinho,
Portugal. The internship was carried out as part of the Master's Degree in Administration
Consultancy, focusing on the description of the executed activities: accounting and
administrative support (with emphasis on the contributions that I made, specifically, the
welcome guide, style guide and forms for self-assessment, applications and feedback), as
well as assistance in preparing the event according to the organization's internal
processes. As far as the festival week was concerned, my position was of high importance
in the team and afterwards | was involved in activities related to other projects of the

association: the Film - Philosophy Conference and FEST-Cineclube de Espinho.

This direct involvement in the production and management of the event provided me with
new skills, as well as a wide-ranging vision regarding the organization and management
of events, taking into account their international context, that carries with it greater
complexity and richness.

In addition, it develops themes that are interconnected with my area of study and this
internship, namely information about the importance of communication, the role of being
a production assistant, contextualizes non-profit organizations and also administrative

assistance.

Carrying out the internship along with the preparation of this report, allowed me to
consolidate skills and have a more comprehensive view of administrative and
organizational responsibilities, demonstrating the importance of precision and efficiency
in the management of processes and communication within an organization, where all

processes need to be well aligned, so the festival becomes a successful experience.

Key words: Administrative  Assistance, Event Management,

Documentation, Accounting
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INTRODUCAO




A minha escolha em frequentar o mestrado de Assessoria de Administracdo foi motivada
pelo facto de sentir que o grau de licenciada em Assessoria e Traducdo ndo me deixou
completamente realizada, aliado ao facto de me ter identificado mais com a &rea da
assessoria do que com a da traducdo. Por este motivo, senti que a minha formacéo
académica ndo poderia terminar ali, e que especializar-me em Assessoria de
Administracdo seria 0 passo natural para adquirir e aprofundar conhecimentos numa area
que me fascina e que considero essencial para o desenvolvimento de competéncias no
mundo empresarial. Além disso, acredito que a especializacdo ¢ um diferencial
competitivo no mercado de trabalho, ampliando assim as minhas perspetivas de carreira

e 0 contributo que posso ter nas organizagoes.

Neste estagio, o principal objetivo foi desenvolver competéncias na area da assessoria
administrativa, com foco em atividades relacionadas com a producdo de eventos, apoio

logistico e gestdo de processos internos.

A escolha desta instituicdo foi motivada pela sua relevancia internacional e pela
oportunidade de adquirir uma experiéncia que fosse o mais diversificada possivel,
centrada na assessoria administrativa, producdo de eventos e gestdo de tarefas
organizacionais. A natureza dindmica dos eventos e o envolvimento direto com uma
equipa multidisciplinar proporcionaram um contexto ideal para maximizar a aplicacdo na

pratica dos conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado.

Este relatdrio estd organizado em varias sec¢des que incluem a descri¢do da entidade de
acolhimento, a interligacdo tedrica com a relevancia da comunicacdo, a funcdo do
assistente de producdo, a contextualizagdo com a temaética das organizacGes sem fins
lucrativos, a assessoria de administracdo, as atividades desenvolvidas durante o estagio,
bem como reflexdes sobre as aprendizagens e melhorias que poderiam ser

implementadas.

Pretende-se, assim, ndo s6 documentar as tarefas desempenhadas, mas também refletir
sobre as aprendizagens adquiridas e demonstrar o impacto desta experiéncia no
desenvolvimento das competéncias profissionais necessarias para a execugdo das tarefas

como assessora administrativa.



CAPITULO I - ENTIDADE DE ACOLHIMENTO




Esta seccdo do relatorio destina-se a apresentar a entidade de acolhimento na qual foi

realizado o estégio.

Ao longo desta exposicado, a principal fonte de informacéo foi o site oficial da FEST-
Associacdo Cultural' (FEST-AC), complementada por informacdes fornecidas pela
minha orientadora do estagio, Ana Catarina Ferreira, Co-Diretora da FEST-AC (diretora

de producéo e relagdes internacionais).

Apresentarei na ilustragdo 1 “Escritorio da FEST-AC”, a parte exterior do escritdrio, 0
programa sera representado pela ilustragdo 3%, “Programa do festival”, retirada do site
oficial da organizacdo, e 0 organograma representado na ilustracdo 4 “Organograma”,

que foi elaborado com o apoio da minha orientadora.®

Apos estes breves esclarecimentos iniciais, apresento os subcapitulos abaixo, que

elucidardo de forma mais concreta a estrutura e contextualizacdo da organizacéo.

1 FEST-Associacao Cultural

A FEST-AC é uma organizacdo ndo governamental registada, sem fins lucrativos, cuja
missao € promover e desenvolver novos talentos na area do audiovisual (oferecendo
assim, apoio sustentado ao cinema portugués), potencializar e promover novos talentos,
conquistar novos publicos, e intensificar e elevar a formacgéo dos participantes nos eventos
organizados, incluindo a producdo de um festival de cinema, o que sera abordado de

forma mais concreta no préximo subcapitulo.

A organizacdo definiu varios objetivos estratégicos para o periodo de 2024 a 2026,

nomeadamente:

1. Atuar de forma multidisciplinar, principalmente no panorama cultural, turistico e
social.
2. Fomentar, desenvolver e promover novos talentos, com especial enfoque no

cinema portugués e na industria cinematografica nacional.

! https://site.fest.pt/pt

2 https://site.fest.pt/pt/participar/acredita%C3%A7%C3%B5es/

3 A realizagdo deste organograma foi desenvolvida através da ferramenta de design e comunicagéo visual
Canva.



3. Fortalecer a posicdo de referéncia mundial do festival, enquanto evento de
valorizacéo de novos talentos e langamento de carreiras na area do cinema.

4. Tornar possivel a aprendizagem através de experiéncias com figuras de renome
da industria e outros criadores, em situacdes idénticas, existindo por sua vez um
contacto entre as audiéncias, 0s novos talentos e as suas obras.

5. Conquistar novos publicos para o cinema independente, através da escolha de um
programa de qualidade, bem como, treinar o olhar das futuras geragOes de
audiéncias, aproximando-as deste.

6. Estabelecer-se como uma porta de entrada no circuito internacional de festivais,
que é hoje um mecanismo vital para a distribuicdo de trabalho cinematogréfico,
particularmente de primeiras obras.

7. Desenvolver, de forma sustentada, o cinema em Portugal e a industria
cinematogréafica portuguesa em particular, potencializando e promovendo jovens
nesta area. Estes talentos encontrardo no FEST uma forma de elevarem a sua
formagédo, assim como uma possibilidade de troca de experiéncias e
conhecimentos com os experientes neste mundo.

8. Continuar a afirmar e consolidar o FEST como um importante meio de promocao
cultural, turistica e comercial para a regido, proporcionando ndo sé uma elevada
oferta cultural e de entretenimento, mas também criando as condi¢Ges necessarias
para que a sua cidade, regido e pais se notabilize.

9. Aumentar o nimero de acreditacdes da industria em 30% (para 1300), até 2025.

10. A nivel social, o evento pretende estar consciente do seu papel, com o refor¢co do
programa para a inclusao de mais convidados de perfil pablico destacado, criando
assim, novos publicos para o cinema em geral e para 0 cinema portugués em
particular. A convivéncia dentro do mesmo pretende promover o intercambio de
experiéncias entre os participantes e a comunidade local.

11. Sensibilizar o publico juvenil, aquelas que serdo as préximas audiéncias, para a
importancia do cinema enquanto arte promotora da tolerancia e progresso.

12. Expandir o roadshow e a promocdo junto das instituicbes profissionais e de
ensino.

13. Incrementar a presenca de publico local no festival.

Sendo assim, a FEST-AC existe essencialmente para a realizacdo do festival, que

seguidamente irei abordar.



llustracdo 1: Escritério da FEST-AC (foto tirada do meu telemovel pessoal)

1.1 FEST- (Novos realizadores | Novo Cinema)

Antes de descrever o festival, foi fundamental contextualizar o papel da entidade de
acolhimento no titulo anterior. Embora o festival ndo seja propriamente a entidade de
acolhimento em si, ele representa a esséncia e a principal razéo da sua existéncia. A
associacao foi criada com o objetivo essencial de organizar e realizar este festival, que €
0 seu maior projeto e o eixo central de todas as suas atividades. A grande maioria das
areas de atuacdo da associacdo, desde o trabalho administrativo até as funcdes
operacionais e criativas, estdo direcionadas para o sucesso do festival, que se destaca
como o culminar do esfor¢o e missdo da entidade. Desta forma, o festival é mais do que
um evento, é a concretizacdo da missdo institucional da associacéo e o principal meio

através do qual ela alcanca os seus objetivos culturais e sociais.

Posto isto, a FEST-Associacdo Cultural (FEST-AC) é uma organizacdo cultural que
organiza o FEST - Novos Realizadores | Novo Cinema (FEST), um festival de cinema
internacional que todos os anos retne mais de 1000 participantes provenientes de cerca
de 45 paises diferentes, em Espinho, Portugal. Além do festival em si, esta organizacéo é
responsavel pela promocdo de outros eventos, designadamente o FEST - Cineclube de

Espinho.*

Desde 2004, ano da sua fundacdo, a FEST-AC tem vindo a realizar anualmente edicoes
do festival FEST e, desde entdo, € possivel notar uma enorme curva de desenvolvimento,

a tal ponto que hoje é reconhecido mundialmente como um dos maiores foruns de

4 Iniciativa que traz a populagdo uma variedade de sessdes de cinema gratuitas durante todo o ano.

6



apresentacdo de talentos na area do cinema, educacédo, investimento e competicdo de

cinema.

Prova desta distin¢do € o facto de, em 2023, ter obtido cerca de 17.500 espectadores,
contando com dezenas de patrocinadores e parceiros, tais como a SOLVERDE, a RTP, a
Cinemundo, a Camara Municipal de Espinho, o Instituto de Cinema e Audiovisual (ICA),
entre outros. Um dos fatores que distingue o FEST é o facto do festival ndo se restringir
aum so publico-alvo, desenvolvendo atividades que cativam tanto o publico geral curioso

pelas artes cénicas como profissionais do setor, revelando-se como um evento dinamico.

Entre as cerca de 200 exibicGes, podemos encontrar as tradicionais sessdes de
filmes®,eventos musicais, showcases, conferéncias, workshops, masterclasses,
premiacdes, sessdes de perguntas e respostas com criativos da industria, debates, entre

outros.

Atraveés das acreditacbes demonstradas na ilustracdo 3, “Programa do festival”, 0 FEST
proporciona aos inscritos um vasto leque de atividades adequado aos seus interesses, que
podem ser escolhidas e adquiridas no site. Atraves da plataforma Eventtia, como exemplo
a ilustracdo 2 abaixo, os interessados terdo apoio no processamento dos registos e
pagamentos. Durante a semana do festival, a plataforma também fornece informacdes

sobre o evento e as salas onde as atividades ocorrerao.

5 Neste ambito, é importante destacar as que se dedicam a promogao do trabalho de novos cineastas e as
realizadas especialmente para o pablico mais jovem.
® https://www.eventtia.com/en/home



llustracéo 2:Menu inicial da plataforma Eventtia

VOPITAR O

mportado

eventtia = teno- " Knowledge Base  Language «

FEST 2024

1RO Jume 24, 7024 To July 04, 2024 (O

O evento oferece aos seus participantes a acreditacdo CINEMA & MUSIC, destinada a
todos os apreciadores de cinema que desejam ter acesso a concertos e a showcases

exclusivos.

Além disso, para aqueles que se querem aventurar numa experiéncia mais completa,
existe a acreditacdo TALENT, que expande o conteido do programa anterior, dedicando-
se especialmente a eventos focados no destaque de talentos promissores. Esta acreditacdo
oferece uma oportunidade Unica de estabelecer contactos e aprender com o0s principais
nomes da industria cinematografica, além de promover a interacdo e troca de

conhecimentos com outros participantes, o que resulta numa sinergia de ideias.

Finalmente, para aqueles que querem mergulhar totalmente neste universo, existe a
acreditacdo PRO. Esta acreditacdo é considerada a mais completa e é por isso, a escolha
de eleicdo da maior parte do publico do festival. Inclui todos os eventos do festival, sendo
especialmente indicada para profissionais da inddstria cinematografica, que procuram um
programa inovador, que explore os principais desafios atuais e tendéncias futuras, além

da oportunidade de desenvolver colaboragdes significativas.

Em todas as acreditacOes existe um ponto em comum: a oportunidade de desenvolver
novos projetos, interagir com profissionais e aprofundar conhecimentos. Assim, o festival
proporciona a ocasido ideal para o crescimento pessoal e profissional dos participantes,

uma vez que atua como uma plataforma direta para o mercado cinematografico global.



llustracdo 3: Programa do festival

CINEMA &

ACCESS MUSIC TALENT PRO
Directors Hub X X v
Sound and Music Hub X X v
Pitching Forum - apresentagdes finais x X v
Training Ground X v v
Music Walk With Me v v v
Industry Meetings X X v
Filmmakers Corner X v v
Speedmeeting X v v
Sessdes de Cinema v v v
Ceriménia de Abertura e Encerramento v v v
Registo nos Networking Dinners X v v
Descontos nos Alojamento Parcerios do

FEST v v v

Dito isto, tornam-se evidentes 0s motivos que me levaram a escolher esta institui¢do para
realizar o meu estagio, sendo uma experiéncia ainda mais completa, especialmente por

coincidir com a vigésima edicdo deste evento.

1.1.1 Organograma

Com o objetivo de transmitir uma correta visibilidade da atual estrutura organizacional
da entidade de acolhimento, propus-me, sob as instru¢des da minha orientadora, realizar
um organograma atualizado de acordo com a equipa constituida para a edicdo do festival
na qual participei durante o estagio, uma vez que 0 organograma existente estava ja
bastante desatualizado. Nesse sentido, optei por identificar na estrutura os departamentos
e as respetivas equipas responsaveis pela realizacdo das mais diversas tarefas da FEST-

AC. Este organograma foi aprovado pela entidade.

Segundo Teixeira (2017), para que seja possivel departamentalizar as funcbes exercidas
em unidades de gestdo, € necessario ter em conta os objetivos da organizacéo, a estrutura

organizacional a escolher, e também o tipo de fungdes existentes. Posteriormente, estas



funcbes serdo organizadas de acordo com 0s pontos em comum, surgindo entdo um
esboco dos departamentos responsaveis pelo desenvolvimento da fungdo ou do conjunto
de funcdes associadas. As principais razdes que 0 autor apresenta como justificacdo das
organizagOes departamentalizarem as suas funcdes, sdo essencialmente a melhor gestdo
do volume de trabalho, atribuicdo adequada das tarefas a pessoa responsavel pela
realizacdo dessa funcdo, o agrupar de fungdes que se interligam, controlar melhor as
fungBes que ndo se interligam e evitar conflitos de interesses nas possiveis
interdependéncias existentes. Como se trata de uma organizacdo com funcdes estaveis, a
departamentalizacdo por funcBGes € a mais indicada para garantir eficiéncia técnica e

qualidade.

O mesmo autor apresenta como beneficios desta forma de organizacdo os pontos a seguir

apresentados:

e Simplificacdo do trabalho do gestor (no contexto do meu estagio, diretor e
equipas);

e Aumento da eficiéncia e eficacia da gestdo (fruto de um maior e mais racional
aproveitamento dos recursos disponiveis na organizacao);

¢ Reducdo da ambiguidade uma vez que permite esclarecer davidas, entre as quais
entender o que € esperado ao realizar determinada funcdo dentro de um
departamento/subdepartamento, de quem se encontra dependente e a com quem
poderé recorrer para esclarecer davidas;

e Maior delimitacdo ao nivel da amplitude da atuacgéo a realizar.

Teixeira (2017) define a estrutura organizacional como um conjunto de relagdes formais
entre grupos e individuos que comp&em a organizacao, cujo objetivo é definir as funcdes
de cada departamento, geralmente representada por um diagrama denominado

organograma.

Assim, 0 organograma criado insere-se numa estrutura funcional, pois as atividades e
responsabilidades estdo organizadas em trés grandes departamentos da FEST-AC:
“Programagdo”, ‘“Producdo”, e “Marketing e Comunicagdo”. Cada um desses
departamentos € responsavel por uma funcéo principal do festival, e dentro de cada area
existem subdivisbes de equipas de trabalho que tratam de tarefas especificas. As
principais caracteristicas dessa estrutura sao a clara divisdo por funcGes especializadas,

uma hierarquia centralizada e o foco na eficiéncia operacional dentro de cada funcdo.
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Entre as vantagens deste tipo de estrutura, 0 autor menciona o aproveitamento eficiente
das capacidades técnicas e de gestdo do pessoal qualificado, o contacto direto do diretor
principal com todas as operagdes fundamentais, a centralizagéo das decisdes, 0 que leva
a uma atuacdo mais adequada e a uma perspetiva global da organizagédo, além de uma
clara definicdo das responsabilidades. Por outro lado, entre as desvantagens que o autor
também apresenta encontram-se o excesso de trabalho de rotina, as diferentes orientagdes
e eventuais conflitos que se podem traduzir em dificuldades de coordenacdo e controlo,
além de dificuldades de adaptacdo a mudancas, especialmente em ambientes

organizacionais instaveis.

O organograma, enquanto ferramenta visual, revela-se crucial internamente, para permitir
um correto enquadramento das varias equipas e funcbes, bem como a respetiva hierarquia.
Com a delimitacdo clara das equipas, cada colaborador tem a possibilidade de entender
onde se localiza no esquema e, principalmente, saber a quem recorrer de acordo com as

diversas necessidades.

Dada a dimensdo e complexidade do festival, & necessario promover um ambiente
colaborativo e harmonioso. Por isso, esta criteriosa delimitacdo das equipas da FEST-AC
leva a uma satisfacdo geral dos envolvidos, o que, por sua vez, aumenta a reputacdo do

evento, sendo uma estratégia fundamental para o sucesso da organizacéao.

No topo da hierarquia organizacional, encontramos a Dire¢do da FEST-AC, que se divide
em areas de trabalho administrativas e financeiras, sendo um orgdo de staff, os
responsaveis gerem orcamentos, a contabilidade, contratos, entre outras funcGes, nas
quais os estagiarios sdo inseridos na auséncia de um profissional da area, de forma a
prestar apoio. O seu proposito € assegurar o funcionamento eficaz e estratégico das areas
referidas, para que as metas institucionais sejam cumpridas e o crescimento da
organizacgao seja sustentavel. Além disso, zela pela transparéncia e pelo cumprimento de
normas e regulamentos, assegurando assim, uma base sélida necessaria para 0 sucesso

dos diversos projetos e atividades da organizacao.

No departamento de Programacdo, destaco a equipa de trabalho de cinema, onde se
encontram os responsaveis pela selecdo dos filmes que serdo exibidos durante o festival.
Paralelamente, temos o departamento da industria, no qual se inserem 0s projetos Music
Walk With Me (MWWM), Pitching Forum, assim como a Guest Team, Hosts e

motoristas, responsaveis pela coordenagdo dos convidados. Este departamento
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desenvolve e coordena uma selecédo diversificada de contedos e projetos, assegurando a
sua gestdo de modo a proporcionar uma experiéncia bem organizada para os participantes.
Com foco na inovacdo e na criagdo de oportunidades, a programacédo visa promover o
intercdmbio cultural e profissional, garantindo a relevancia e o impacto dos eventos no

setor.

Seguidamente, temos o departamento da producdo, onde se inserem o guest office e 0
ticket office; a equipa de producéo, a equipa técnica, a equipa de legendagem, as parcerias
e 0 FESTinha. Este departamento garante a execucdo eficiente de todas as atividades e
operacdes relacionadas ao evento, coordenando as diferentes equipas de trabalho que
visam proporcionar uma experiéncia fluida e bem organizada, desde o acolhimento de
convidados até a oferta de uma area técnica impecavel, com foco em assegurar a

qualidade e o cumprimento de prazos.

No mesmo nivel, temos o departamento de Marketing e Comunicacao, que se subdivide
em Marketing e numa unidade exclusiva de Comunicacdo. Esta Gltima, ramifica-se nos
seguintes grupos de trabalho: press office, editorial, audiovisual, design e multimédia e
redes sociais. Os principais objetivos deste departamento recaem sobre a promocgao da
imagem e identidade da organizacdo através de estratégias integradas entre 0s grupos de

trabalho, que garantem a coeréncia e consisténcia em todos 0s canais de comunicacao.

Durante a realizacdo deste estagio, integrei tanto tarefas do departamento de producéo,
como prestei auxilio a Direcdo, contribuindo nédo s6 para a gestdo operacional das funcdes
transmitidas, como também para a organizacdo e controlo de processos financeiros e

administrativos.

Assim, chegamos ao organograma abaixo apresentado na ilustracdo 4, que se encontra
também presente no Manual de Acolhimento da organizacdo, documento crucial para o

conhecimento interno dos estagiarios e voluntarios acerca da estrutura da FEST-AC.
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llustragédo 4: Organograma

Direcao da FEST-AC

Administrativo e
Financeiro

) _ Marketing e
Programacgéo Produgédo Comunicagao
\ ] \ | | 1
A Induistria Guest Officee Producdoe Marketi Comunicagao
inema nAUst Ticket Office Logis%iica e e
— Press Office  ——|
Programadores With Me
Editorial —
Coordenacdo Pitching
Convidados Forum
P_Ir_gdu‘cﬁo Institucional
cnica Audiovisual ——
Guest Team — P q
| ; : | arcerias
EquipaiTecnica Institucionais Designe |
Multimédia
Hosts —
‘—  Legendagem ' FESTinha Redes Sociais

Motoristas —

1.1.2 Programa do evento

O programa do FEST foi cuidadosamente estruturado para proporcionar aos participantes
uma ampla e enriquecedora experiéncia, com foco em diferentes vertentes da industria
cinematogréafica. Esta seccdo esta dividida em dois componentes principais: o programa
de cinema, que apresenta uma selecdo diversificada de filmes, e o programa de inddstria,
que abrange uma série de atividades e eventos que abrangem profissionais e entusiastas

do setor e que serdo apresentadas a seguir.

No a&mbito do programa de cinema os participantes poderdo desfrutar de obras que véo
desde filmes independentes a experimentais. Ja o programa de industria inclui workshops
tematicos, masterclasses com profissionais ilustres da industria’, além de eventos de

networking que facilitam o didlogo e a troca de conhecimentos profissionais.

7 A este proposito, tal como noticiou a Lusa — Agéncia de Noticias de Portugal a 18 de junho de 2024 “(...)
0 20.° FEST - Festival Novos Realizadores, Novo Cinema, que arranca segunda-feira em Espinho, integra
mais de 40 horas de formagdo por profissionais como o maquilhador de “Star Wars” e o realizador e
argumentista de “Manchester by the sea”.
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Esta combinacgéo de exibicdes e atividades educativas ndo sé visa inspirar e envolver o
publico, como também promover uma reflexdo sobre o papel do cinema como uma
poderosa ferramenta de expressdo cultural e social. O objetivo é proporcionar uma
experiéncia que estimule tanto a apreciacéo artistica quanto o debate em torno de questdes

relevantes para a comunidade cinematografica e para a comunidade em geral.

1.1.2.1 Programa de industria

O programa de industria do FEST, é composto por uma série de atividades focadas no
desenvolvimento e criacdo de oportunidades profissionais, que visam ndo s6 a formacéo
continua, mas também o incentivo a novas colaboracgdes e co-producbes. A seguir, sao

descritas algumas das principais atividades que o compdem.

Neste ambito, destaca-se o Training Ground, a sessdo pioneira que permite o
desenvolvimento do evento e, posteriormente, a ampliacdo do numero de atividades
disponiveis. Esta atividade oferece masterclasses e workshops com grandes nomes da

industria cinematogréafica internacional.

A segunda grande sessdo € o Pitching Forum, que se foca na competicdo de projetos de
cinema internacionais, fornecendo apoios para o desenvolvimento dos mesmos e

oportunidades de coproducéo.

Posteriormente, outras atividades surgem, como o Directors Hub, que promove debates,
estudos de caso e mesas redondas acerca do papel do realizador perante cenarios
desafiantes e as suas relacfes no contexto de trabalho. Paralelamente, o FEST oferece
ainda o Sound & Music Hub, que desenvolve atividades semelhantes as do Directors Hub,
porém focado na temética do som, especialmente nas areas da composi¢do e supervisao

musical para filmes.

O Music Walk With Me (MWWM), é um evento que apresenta um leque musical amplo
e unico, mantendo sempre a sua ligacdo ao cinema. Destaca especialmente artistas que
criam este elo, seja através da criacdo de bandas sonoras ou da organizagdo de eventos
nos quais os artistas podem apresentar-se e demonstrar ao publico as suas competéncias
nessas duas areas. Assim, concluimos que o principal intuito desta atividade € criar uma
conex&o entre masicos e cineastas, promovendo sinergias para que possam, futuramente,

continuar a colaborar em prol da arte.
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No que diz respeito a atividades de networking, o festival destaca-se por adotar uma
dindmica mais informal, o que permite que as interacdes entre participantes e convidados
fluam de forma facil e natural. Nesta categoria existem as Industry Meetings, que contam
com reunides individuais entre profissionais da industria e outros convidados, nas quais
sdo discutidos projetos e ideias, além de ser um espaco onde os participantes podem
esclarecer as suas duvidas. Nessa linha destaca-se o Filmmakers Corner, uma atividade
que oferece um palco aberto para profissionais e estudantes de cinema, onde podem

apresentar e promover o seu trabalho ao publico do festival.®

Finalmente, temos a Speedmeeting, uma sessdo cujo principal objetivo é “quebrar o gelo”
entre os participantes, em que os mesmos sao divididos em dois grupos que se subdividem
ainda em dois circulos, permitindo uma interacdo face a face. Nesta atividade, cada dupla
tem um minuto para se apresentar e conversar. Apos o término deste periodo de tempo,
um dos circulos roda e os pares alteram-se para que, deste modo, duas novas pessoas se

possam conhecer.

1.1.2.2 Programa de cinema

O programa de cinema do FEST, oferece uma selecéo rica e diversificada de filmes, que
abrange multiplos géneros e formatos. Este programa esta dividido entre sec¢des
competitivas e ndo competitivas, proporcionando tanto a celebracdo de novos talentos,

como uma reflexdo sobre temas relevantes do cinema contemporaneo e histérico.

Distintivamente do programa mencionado anteriormente, este € composto por longas e
curtas-metragens nas de Ficcdo, Documentario, Animacdo e Cinema Experimental,
dividido entre sec¢bes competitivas e ndo competitivas. Nas seccdes competitivas,
destaca-se o Lince de Ouro (Golden Linx)°, uma premiacdo para longas-metragens e o
Lince de Prata (Silver Linx), destinado as curtas-metragens.

O festival atribui ainda o Grande Prémio Nacional (National Grand Prix) destinado aos
novos nomes da industria nacional, e 0 NEXXT (Academic Competition) que distingue

talentos académicos de diversas instituigdes.

8 A este respeito, por favor, note-se que este evento se encontra sujeito a reserva horéria.
° O Lince de Ouro é o prémio mais prestigiado pelo que é a competicdo mais procurada. Uma vez que é a
mais desafiante é também a que atribui o prémio mais prestigiado.
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Por fim, temos o evento designado por FESTinha, uma sec¢édo especialmente dedicada
aos mais novos, na qual habitualmente sdo exibidas curtas metragens. O juri desta sec¢ao
é composto por criangas que se inscrevem no Jari FESTinha e tém a oportunidade de
participar num workshop adaptado a sua faixa etaria, para que consigam escolher o
melhor filme. Esta sec¢do divide-se em trés categorias: Sub10, para criangas dos 3 aos 10
anos, que frequentam o ensino pré-primério ou o 1°ciclo. Depois, temos a categoria
Sub12, composta por jovens dos 10 aos 12 anos, que frequentam o 2°ciclo e, finalmente,

a categoria Sub16, que abrange a faixa etaria dos 12 aos 16 anos.

Entre as secgOes ndo competitivas, apresentam-se o Echoes e o Be Kind Rewind. O
primeiro caracteriza- se por ter como objetivo expandir os horizontes da audiéncia,
exibindo cinema particularmente desafiante e corajoso, podendo incluir tanto longas
como curtas metragens. O segundo, por sua vez, apresenta uma retrospetiva do cinema
de um pais ou regido, podendo ser teméatico (hum passado recente, esta seccao ja foi
dedicada, por exemplo, ao papel da mulher no cinema) ou ligado ao tema da edic¢do do

festival.

Por fim, temos as Galas de Abertura e Encerramento do festival, onde sdo exibidas
algumas das obras mais mediaticas do festival, com o representante do filme como
apresentador. Além disso, procede-se também a atribuicdo dos prémios das seccdes

competitivas do festival.
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CAPITULO II - ENQUADRAMENTO TEORICO

17



Nesta seccdo, serdo explorados quatro topicos fundamentais que sustentam a préatica
profissional e as atividades desenvolvidas durante o estagio. Primeiramente, sera
desenvolvida a tematica da assessoria de administracdo uma fungdo que exige maltiplas
competéncias e a capacidade de adaptacao a diferentes contextos, sempre com foco na
otimizacdo dos processos e no suporte a tomada de decisdes. Em seguida, sera
apresentado o tema da comunicagdo, uma competéncia essencial em qualquer contexto
profissional, mas particularmente relevante no ramo da assessoria, onde a capacidade de
transmitir informac6es de forma clara e eficaz ¢ vital para o sucesso das organizacdes.
Sera apresentado o papel do assistente de producdo, que assume responsabilidades
cruciais na execucao e gestdo de eventos de forma eficiente. Por fim, a apresentacéo de
uma contextualizacdo acerca das organizac¢@es sem fins lucrativos (OSFL), uma area em
que a gestdo e administracdo tém caracteristicas Unicas e que cria um desafio profissional

para encontrar solu¢des inovadoras com recursos por vezes limitados.

2 Assessoria de Administracao

Trigueiro e Marques (2014) subdividem a palavra “administragdo” em duas partes, com
base no latim: ad, que significa direcdo, e minister, que significa subordinacdo ou
obediéncia. Os autores destacam que o conceito de administracdo é o motor de qualquer
organizacdo, pois estas necessitam de orientacdes, estratégias e ferramentas para

monitorizar tanto o desempenho como os resultados desejados.

Barreto (2017) reforca que a administracdo é imprescindivel em qualquer tipo de

atividade ou organizacao.

Existem vérias perspetivas acerca do significado de administracdo, e Trigueiro e Marques
(2014) mencionam duas delas, de diferentes autores, sendo eles Megginson et al. (1998)
e Maximiano (2006), respetivamente, com uma diferenca de oito anos entre elas. A
primeira indica que é o “trabalho realizado com recursos humanos, financeiros e
materiais a fim de atingir objetivos organizacionais por meio do desempenho das func¢des
de planear, organizar, liderar e controlar.” (p.12). A segunda vé a administragdo como
o “processo de tomar decisOes sobre objetivos e utilizacdo de recursos. O processo
administrativo abrange cinco tipos de funcdes: planeamento, organizacgao, lideranca,

execucao e controle.” (p.12).
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Trigueiro e Marques (2014) afirmam ainda duas expressdes que achei bastante relevantes:
“A Ciéncia da Administracdo € dinamica, pois as organizagdes sdo sistemas abertos
capazes de receber (e exercer) influéncia dos ambientes externo e interno.” (p.21) e “A

administracdo é ciéncia; o ato de administrar € uma arte” (p.24).

Conclui-se, portanto, que o papel de um administrador (ou assessor, neste contexto) € de
extrema relevancia, pois assegura que as tarefas serdo realizadas de acordo com as

expectativas internas e dos respetivos publicos.

Estes autores também trazem uma reflexdo interessante acerca da ligacdo entre a
administracdo e a vertente artistica do ser humano. Trabalhar na area administrativa ndo
significa estar limitado a préaticas sistematicas, como processos organizados que seguem
uma légica ou um conjunto de regras (por exemplo, a analise de dados e a implementagéo
de estratégias). Existe, na verdade, uma fusdo com a expressdo criativa humana. Posto
isto, para que seja possivel implementar transformacdes eficazes, é essencial combinar a
habilidade artistica com uma abordagem cientifica, o que permitird uma adaptacao
flexivel as mudancas, além de garantir a escolha das estratégias mais adequadas. Este
aspeto também cultiva a destreza de lidar com pessoas, compreendendo as diversas
situacbes que surgem no ambiente de trabalho. Em UGltima analise, compreender a
importancia desta unido de forma equilibrada € crucial, pois cada situacdo exige uma

combinacdo Unica desses elementos.

Trigueiro e Marques (2014) mencionam alguns estudiosos da administracdo, que
enfatizam esses aspetos, nomeadamente Levitt (1985), Boettinger (1978) e Megginson et
al. (1998). Estes trés autores, respetivamente, apresentam diferentes perspetivas sobre a
administracdo. Levitt (1985), citado em Trigueiro e Marques (2014), defende que
administrar envolve uma andlise racional da realidade e a definicdo de metas a serem
alcancadas, o que requer a elaboracdo metddica de estratégias, a coordenacdo eficaz dos
recursos, a criacdo de uma estrutura organizacional l6gica, a supervisdo cuidadosa e 0
controlo preciso das operacOes, além da necessidade de motivar e recompensar 0s
colaboradores para garantir que o cumprimento dos objetivos. Esta é uma visdo que

considera a administragdo como uma ciéncia.

Em contraste, Boettinger (1978), citado em Trigueiro e Marques (2014) entende a
administracdo como uma arte, uma habilidade que envolve influenciar os outros, o que

exige uma compreensdo profunda das necessidades dos outros, para que possa se possa
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compartilhar uma visdo que as pessoas adotem como sua. Finalmente, Megginson et al.
(1998), citado em Trigueiro e Marques (2014) sugerem que, em Vvarias componentes da
administragcdo, como o planeamento, a lideranga e a comunicacgdo, os administradores
aplicam frequentemente abordagens artisticas, fundamentando as suas decisbes na

intuicdo, em sentimentos e experiéncias pessoais, além da analise l6gica.

Trigueiro e Marques (2014) explicam as fungdes inerentes a administracéo, identificando-

as como sendo planear, organizar, liderar e controlar.

O ato de planear consiste em articular a missao da organizacdo, delimitando claramente
0S Seus propositos e objetivos. Apds essa defini¢do, € fundamental tracar diretrizes que
orientem as acOes futuras. Isso envolve a identificacdo de iniciativas e projetos
especificos, bem como a elaboracdo de planos e procedimentos que garantam a eficécia
das implementacdes. Além disso, é necessario considerar as abordagens e sistemas que
facilitem o funcionamento da organizacdo e a avaliacdo continua do seu progresso e

sustentabilidade.

A organizacdo abrange desde o recrutamento de pessoal até a gestdo dos recursos
financeiros e a identificacdo dos principais recursos e atividades que permitirdo a
organizacao atingir os seus objetivos. Posteriormente, esses recursos e atividades devem
ser agrupados em categorias funcionais. A responsabilidade por alcangar essas metas deve
ser atribuida a colaboradores capacitados, que tenham a devida autoridade para executar

as suas funcdes de forma eficiente.

A lideranca esta associada a habilidade de formar, guiar e incentivar as pessoas a
permanecerem focadas na conquista de resultados superiores, mesmo em contextos de
desafios, riscos e incertezas. Nao se trata apenas de possuir qualidades ou um estilo
especifico de lideranca, mas também da capacidade de comunicacéo eficaz e continua,

que inspire e motive a equipa.

O ato de controlar envolve estabelecer os meios adequados para garantir que o
planeamento seja efetivamente implementado, com base em objetivos realistas e nos
indicadores atuais. Além de monitorizar o desempenho, esta funcdo permite realizar

ajustes, correcdes ou mudancas estratégicas necessarias para alcangar o sucesso.
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Trigueiro e Marques (2014) indicam que para exercer a funcdo administrativa, importa
notar que existem diferentes niveis dessa atuacéo, identificados na ilustragdo 5, a seguir
apresentada.

llustragdo 5: Niveis de atuagéo, Trigueiro e Marques (2014)

N
Estratégico (alta

administragdo)

Tatico (geréncia
intermediaria)

Operacional

Trigueiro e Marques (2014)

Segue-se uma breve explicacdo de cada nivel, comecando pelo nivel estratégico, cuja
principal funcdo é estabelecer objetivos e interpretar, entender e adaptar as mudancas,
riscos ou variaveis imprevisiveis que ocorrem fora da organizacdo ou em contextos
especificos (fatores econdémicos, sociais, politicos ou tecnoldgicos que estdo fora do
controlo direto da organizacdo, mas que influenciam as decisbGes estratégicas e
operacionais). O objetivo deste nivel é garantir que a organizacao esteja preparada para
responder eficazmente a essas incertezas. Neste nivel, a direcdo deve olhar para a
organiza¢do como um todo, assegurando o cumprimento dos seus objetivos e da sua
missdo (uma representacao do propdsito essencial que define o caminho da organizacéo,
guiado por valores que orientam as suas operagoes e delineiam as principais atividades e

0 seu publico-alvo).

Segue-se o nivel tatico, no qual os intervenientes concentram-se no desenvolvimento de
planos e projetos especificos para setores, areas ou departamentos, que Serdo
implementados principalmente pelo nivel operacional. A execugdo desses projetos sera

supervisionada pelos intervenientes deste nivel tatico.

Na base encontra-se o nivel operacional, onde ocorre a concretizacdo das atividades
técnicas envolvidas na execucdo dos projetos, realizada pelos colaboradores do

departamento.
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Segundo Barreto (2017), os desafios e a complexidade da administracdo tornam-na uma
area de destaque no conhecimento humano. Os profissionais que fazem desta arte a sua
carreira tém a possibilidade de atuar em diferentes niveis dentro de uma organizag&o,
abrangendo desde fungdes operacionais ou de supervisdo basica, até posi¢oes de lideranca
executiva. Isso reflete-se numa perspetiva dindmica da funcéo pois ao longo da trajetdria
profissional, diversos papeéis, competéncias e experiéncias podem ser desenvolvidas,

permitindo a adaptabilidade as especificidades de cada funcao.

A assessoria de administracdo exige um conjunto diversificado de competéncias que vao
além da organizacdo e gestdo de processos. Entre estas, a comunicacao destaca-se como
uma competéncia chave, essencial para assegurar o alinhamento entre equipas, a
transmisséo eficaz de informacGes e o fortalecimento das relagcfes interpessoais. Posto
isto, no subcapitulo seguinte, sera explorada a relevancia da comunicacdo no contexto
profissional, com o objetivo de evidenciar como esta competéncia contribui diretamente

para a eficiéncia e sucesso das organizagoes.

2.1 Comunicagédo: A competéncia chave no ramo profissional

Tal como Bovée e Thill (2018) referem: “communication is the most valuable skill that
graduates can bring into the workforce” (p.22). Esta afirmacao aplica-se perfeitamente
ao contexto atual do mercado de trabalho, uma vez que a capacidade de comunicar com
clareza e assertividade é uma das habilidades mais valiosas, independentemente da area

de atuacdo.

O mesmo autor ajuda-nos a compreender que a comunicacao dentro de uma organizagéo
vai muito além da troca de informacdes. Existem elementos-chave que facilitam a
interacdo entre todos o0s intervenientes, tanto interna como externamente, e que
desempenham um papel crucial para o sucesso da empresa. Entre esses elementos
destacam-se a colaboracdo em equipa, a tomada de decisdo, a confianga e transparéncia,
a economizacao de tempo e recursos, a adaptacao e o crescimento pessoal e profissional,

trazendo todos eles consigo varios beneficios.

A colaboracdo em equipa € fundamental pois permite que o trabalho seja desenvolvido

de forma mais eficaz, promovendo a articulagcdo de ideias e a resolugéo conjunta de
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problemas. Este tipo de cooperacdo contribui para uma maior coesdo entre 0s membros

da equipa, facilitando o alcance de objetivos comuns.

Por sua vez, no processo de tomada de decisdo, a comunicacdo eficaz é extremamente
importante, na medida em que permite que os desafios sejam enfrentados de forma mais
informada e assertiva. A diversidade de opinides e dados disponiveis possibilita a

construcdo de estratégias mais robustas e bem fundamentadas.

Outros elementos essenciais para fortalecer as relagfes profissionais sdo a confianca e
transparéncia, inclusive com os superiores hierdrquicos. Estas caracteristicas promovem
um ambiente de trabalho saudavel e produtivo, no qual as informac@es fluem com maior

clareza.

A comunicacdo eficaz também contribui igualmente para a economizagdo de tempo e
recursos, ao assegurar que as responsabilidades sdo bem distribuidas e as informac@es sao
transmitidas de forma clara e objetiva. A troca constante de feedbacks acelera os

processos internos e evita a duplicacdo de esforcos, garantindo o cumprimento de prazos.

Outra competéncia importante é a capacidade de adaptacdo. Neste ambito, podemos
constatar como a comunicacao se torna um facilitador para que tal possa ocorrer da forma
eficaz, ao lidar com diferentes publicos e estilos de lideranga, bem como ao gerir conflitos

de forma mais eficiente.

Por fim, a comunicacdo ndo se limita a ser uma competéncia técnica, é também uma
componente essencial do desenvolvimento pessoal. Profissionalmente, distingue-se como
uma habilidade crucial, valorizada em qualquer area de atuacdo. Bovée e Thill (2018)
corroboram esta visdo ao enfatizarem a importancia de uma comunicacdo pratica, factual,

concisa, clara e persuasiva.

Os autores destacam ainda que a comunicacdo eficaz pode influenciar positivamente o
ambiente de trabalho, criar melhores resultados financeiros e aumentar o envolvimento

dos colaboradores, promovendo a sua satisfacdo e continuidade.

Além disso, Bovée e Thill (2018) definem a comunicagdo como o “processo de
transferéncia de informacdo e significado entre o emissor e o recetor, utilizando um ou
mais canais de comunicacao” (p.52). Segundo os autores, o profissionalismo ¢ um dos

primeiros passos para aprimorar a comunicagdo. Este conceito envolve ndo sO a
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competéncia técnica, mas também comportamentos, atitudes e valores que afetam a forma

como as mensagens sao transmitidas e recebidas no ambiente de trabalho.

O profissionalismo, tal como descrito por Bovée e Thill (2018) manifesta-se na
persisténcia em alcangar bons resultados, na responsabilidade pelas prdprias acbes e na
capacidade de lidar com sucessos e fracassos, 0 que trard a realizagdo pessoal de saber
que as expectativas foram superadas, gracas ao empenho nas contribui¢fes desejadas. A
confiabilidade, o trabalho em equipa, a conduta ética e uma atitude positiva sdo

componentes essenciais para incorporar o profissionalismo no ambiente de trabalho

Os autores também mencionam as trés principais direcdes da comunicacao no contexto
organizacional, salientando a comunicacdo descendente, a comunicacdo ascendente,
horizontal e fora do contexto organizacional, para além de destacarem a importancia dos
didlogos informais fora do contexto organizacional. A comunicacdo descendente, desde
a direcdo até ao nivel operacional, envolve a partilha de informacdes, como decisdes ou
instrucdes, para que o0s colaboradores realizem as suas tarefas. A comunicacdo
ascendente, do nivel operacional para a direcéo, engloba informacdes que devem ser do
conhecimento da dire¢éo, desde problemas a tendéncias, entre outros. A comunicagédo
horizontal, que se refere a comunicacdo entre departamentos, integra a troca de
informacBes entre os mesmos, bem como a coordenacdo de tarefas e a resolucdo de
problemas que surjam. A comunicacdo fora do contexto organizacional consiste em

dialogos informais.

A comunicacao eficaz também é uma competéncia essencial para o cargo de assistente de
producdo, pois envolve a coordenagdo de diversas tarefas e a interagdo com equipas,
entidades e participantes. No contexto de um evento, por exemplo, a capacidade de
transmitir informacdes claras e rapidas pode ser uma das chaves para que tudo corra
conforme o planeado. No subcapitulo seguinte, aborda-se entdo o papel do assistente de
producdo, no contexto da organizacgao de um evento, como papel fundamental no sucesso

de eventos e gestdo das suas multiplas atuacoes.

2.2 Organizacgao de eventos: Assistente de Producéo
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Relativamente ao papel de um estagiario, Honthaner (2010) define 0 mesmo como
qualquer estudante ou individuo que € novo na industria, ou principiante numa &rea
especifica da industria, na qual pretende adquirir experiéncia durante um periodo de
tempo, com pouca ou nenhuma remuneracdo. O estagiario é supervisionado por um
orientador da instituicdo de ensino onde estuda, que serve de ligacdo entre o estudante e
a entidade de acolhimento. Segundo o autor, as compensacdes aplicaveis ao contexto de
um estagiario incluem: experiéncia adquirida, contributos para o curso académico (neste
caso, a producao de um relatorio escrito, que é apresentado oralmente) e a expansédo da

rede de contactos.

Bowdin et al. (2012) mencionam que 0s eventos possuem um propdsito maior do que
simplesmente entreter, isto é, ttm um papel importante na ligacdo cultural, na arte, na
educacdo e no turismo. Desta forma, as organizagdes estdo cada vez mais conscientes do
papel dos eventos na promog¢édo da sua imagem, no aumento da quota de mercado, bem

como na gestéo dos excedentes e no retorno do investimento que realizado.

A organizacao e a gestdo do evento sdo das atividades principais do estagio, pelo que uma
das principais fungdes que desempenhei foi a de assistente de producdo. Honthaner (2010)
compara esta funcdo ao papel de um estagiario, pois requer uma boa atitude,
comportamento adequado, vontade de aprender e auxiliar o outro. Também exige um
esforco adicional no trabalho realizado, com o objetivo de contribuir para além do que é

esperado.

Um assistente de producdo pode ser designado para trabalhar tanto no escritorio, como
diretamente no evento (neste caso, no festival), ou em departamentos especificos. Pode
também auxiliar apenas a equipa ou elementos da mesma. No meu caso, estive
operacional em todas estas vertentes. As suas tarefas sdo geridas e delegadas pelo

coordenador, de acordo com as prioridades estabelecidas durante os dias de trabalho.

Honthaner (2010) salienta algumas tarefas relacionadas com a fungéo do assistente de
producdo. De entre elas destacam-se a preparacdo de materiais de boas-vindas e de
relatdrios de custos semanais, a responsabilidade para ser uma ponte de comunicagdo ao
gerir algumas chamadas telefonicas e o contacto entre o escritorio de producéo e o local
do evento onde estdo todos os participantes. Clevé (2006), apresenta outra definicdo para
esta funcdo que, apesar de ndo se referir diretamente ao assistente de produgéo, menciona

cargos como coordenador de produgdo e secretario de producdo. Estas funcdes séo
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bastante semelhantes, dado que partilham tarefas proximas. O autor define essas funcoes
como sendo responsaveis por assessorar o diretor de producao nas tarefas organizacionais
da &rea, como atendimentos telefénicos, agendamentos, acordos e facilitagdo da producédo

de documentos e informac6es para os departamentos adequados.

De facto, através da minha experiéncia de estagio tive a oportunidade de exercer estas
funces e destaco a sua relevancia e contribuicdo na medida em que consegui, através dos
materiais de boas vindas, garantir que os estagiarios se sentissem acolhidos e bem
informados desde o inicio, facilitando a sua integracdo no evento. Paralelamente, 0s
relatorios de custos semanais permitiam o controlo financeiro e a sua gestao eficiente para
obter uma visdo clara das despesas e permitiu os ajustes necessarios. Além disso, assumi
ainda a funcédo de gerir algumas chamadas telefénicas e facilitar a comunicagédo entre o
escritério e o exterior, papel este que exigiu uma coordenacdo eficaz e um
acompanhamento atento que foi essencial para o sucesso continuo da preparagdo do

festival, bem como durante o seu decorrer.

Assim, considero que essas tarefas foram nédo sé relevantes para o bom funcionamento
das operagdes, mas também contribuiram diretamente para o sucesso do evento,
reafirmando a importancia do papel do assistente de producdo na coordenacdo entre

diferentes areas e na gestdo dos recursos de forma eficiente.

O papel do assistente de producédo, embora frequentemente associado a eventos e a gestdo
de atividades operacionais, também encontra grande relevancia no contexto das
organizagOes sem fins lucrativos. Nas OSFL, o assistente de producdo contribui para a
realizacéo de tarefas que procuram atingir objetivos sociais e culturais, muitas vezes com
recursos limitados. A sua capacidade de organizacao, coordenacdo e comunicagéo eficaz
torna-se crucial para garantir que as iniciativas da organizacao sejam executadas de forma
eficiente, atingindo os publicos-alvo, cumprindo assim, o melhor possivel, a missdo da
entidade. Sendo assim, no subcapitulo seguinte, sera explorado o papel vital desta funcédo
na concretizacédo das atividades das OSFL.

2.3 Organizag6es sem fins lucrativos
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Segundo Trigueiro e Marques (2014), uma organizacdo pode ser definida como “toda e
qualquer atividade que reune pessoas em busca de determinados fins, seja o lucro
(iniciativa privada, como supermercados), a realizacdo de um projeto social
(Organizacdo Nao Governamental) ou a seguranca publica” (p.16), como € o caso dos
estabelecimentos prisionais. Neste contexto, Barreto (2017) destaca que a organizagédo
deve também ser capaz de distribuir adequadamente os recursos materiais, tendo em
consideracdo a estrutura organizacional existente. Esse processo envolve alinhar os
recursos com a hierarquia e as funcdes estabelecidas, de modo a garantir que cada

departamento recebe o necessario para desempenhar as suas atividades de forma eficiente.

Teixeira (2017) complementa esta perspetiva, apontando que nem todas as organizagoes
sdo orientadas para a obtencéo de lucro, sendo que algumas visam a satisfacéo de outras
necessidades, nomeadamente sociais e culturais. Apesar destas necessidades serem
consideradas bens e servicos publicos, o Estado nem sempre consegue responder a todas
as exigéncias da sociedade. E neste contexto que surgem as organizagdes em fins
lucrativos (OSFL), com o objetivo de suprir as necessidades coletivas que ainda nao
tiveram uma solucdo adequada, salvaguardando os interesses e valores das comunidades
em que atuam. Para incentivar essas organizagOes a continuar a servir a sociedade, elas

frequentemente contam com ajudas fiscais.

Além disso, o autor também ressalta que as OSFL podem assumir diversas designacdes,
como organizagGes ndo governamentais, as de sector ndo lucrativo, as do setor do
voluntariado ou organizacdes filantrépicas, entre outras. Teixeira (2017), com base em
Salamon e Anheier (1997), menciona que ha caracteristicas especificas que distinguem
as OSFL das organizacdes com fins lucrativos. Estas caracteristicas sdo resumidas na
tabela 1, apresentada a seguir, onde se pode ver associada a cada caracteristica uma

pequena descri¢do acerca da mesma:

Tabela 1:Caracteristicas que distinguem as OSFL das organizacfes com fins lucrativos.

Atributo Explicacéo

Formalismo Para obter reconhecimento institucional, a
organizacdo tem de estar oficialmente estabelecida,

com regras e procedimentos formalizados que

garantam a sua continuidade ao longo do tempo.
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Iniciativa Privada Sdo de estrutura simples, ndo tem vinculo com o

governo e sdo privadas.

Auto-governo Gere-se de forma independente.

Né&o distribuicdo dos proveitos | Como o lucro € desconsiderado, os resultados
financeiros positivos sdo (re)integrados na propria
organizacgéo, anulando qualquer tipo de distribuicao

entre os envolvidos.

Voluntariado O acolhimento de voluntarios constitui grande parte

da forca de trabalho, ndo remunerada.

Teixeira (2017, p.394)

Teixeira (2017) apresenta uma perspetiva sobre a evolucéo do papel do voluntario numa
OSFL que pode ser adaptada a realidade dos estagiarios. Tal como os voluntarios, 0s
estagiarios iniciam o seu percurso movidos pela intencdo de contribuir para a organizacao,
podendo, com o tempo transformar-se em colaboradores especializados (ou, como o autor
menciona, “assessores competentes™), ainda que nao remunerados. Este desenvolvimento
é essencial, pois tanto voluntarios como estagiarios, muitas vezes, possuem um elevado
nivel de instrugdo e trazem consigo experiéncias profissionais valiosas. Além disso, o0s
estagiarios, por estarem em fase de formacdo, tendem a ter conhecimentos técnicos
atualizados e desejam contribuir de forma significativa, ndo se contentando apenas com
tarefas secundarias. Nesse sentido, as organizacdes precisam de reconhecer essa
dindmica, e oferecer a ambos, trabalhos desafiadores e significativos. No caso dos
estagiarios, assim como dos voluntarios, a falta de remuneracdo é frequentemente
compensada pelo sentimento de realizacdo pessoal e pelo impacto tangivel das suas

contribuicgdes.

Teixeira (2017) refere ainda que a relevancia do trabalho das OSFL n&o se limita apenas
as suas atividades gque desenvolvem em si, mas também a forma como envolvem a
comunidade que é crucial que a sociedade reconheca a importancia desse trabalho. No
contexto da arte cinematografica, a FEST-AC realca o impacto cultural e social da sua
atividade na comunidade local, estabelecendo parcerias com entidades publicas, como
juntas de freguesias e camaras municipais. Estas colaboragdes reforcam a missao das

OSFL, promovendo valores culturais e incentivando a participacdo ativa da populacao.

Relativamente aos recursos humanos, Teixeira (2017) destaca que a motivacdo dos

colaboradores de uma OSFL esta fortemente ligada a fatores intrinsecos, como a
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identificacdo com a missao da organizacdo e o desejo de contribuir para 0 bem-estar da
comunidade. Esta motivacgdo é crucial para a retencdo e recrutamento de colaboradores,
especialmente num cenério onde os recursos financeiros séo limitados. Assim, € comum
que os trabalhadores aceitem compensacfes ndo monetarias, como a satisfacdo pessoal,

em vez de salarios elevados, dada a relevancia social das atividades que desempenham.

Teixeira (2017) conclui entdo que as OSFL desempenham um papel cada vez mais
relevante na sociedade atual. Com base na Classificacdo Internacional de Organizacbes
Né&o Lucrativas (ICNPO), o autor identifica 12 categorias principais de atuacao, de forma
a compreender 0s seus grupos, juntamente com exemplos no contexto portugués. As
categorias que destaca sdo as seguintes: cultura e lazer, educacgdo e investigacdo, salde,
servigos sociais, ambiente, desenvolvimento e habitacdo, participacdo civica e defesa de
causas, intermediarios filantropicos, internacional, congregacdes religiosas, empresarias

e profissionais, sindicatos e por fim, outros.

A categoria de cultura e lazer inclui as associa¢des culturais, desportivas e recreativas,
museus privados sem fins lucrativos, fundagdes culturais. A educacdo e investigacao
inclui instituicbes de ensino de congregacOes religiosas, instituicbes de investigacao
privadas sem fins lucrativos. A salde inclui institui¢cbes particulares de solidariedade
social (IPSS) com fins de saude, hospitais de ordem. Os servigos sociais incluem IPPS de
associacOes de bombeiros voluntarios. A categoria do ambiente inclui Organizacdes ndo
governamentais do ambiente (ONGA) e a Associacdo de defesa dos animais. O
Desenvolvimento e Habitacdo incluem organizacdes de desenvolvimento locais (néo
publicas. A Participacdo Civica e Defesa de Causas inclui associacdes de defesa de
direitos e associacGes de minorias. Os Intermediarios Filantropicos incluem bancos
alimentares e fundacbes doadoras. A categoria Internacional inclui Organiza¢des nédo
governamentais de cooperacéo e desenvolvimento (ONGD). As congregac0es religiosas
incluem institutos religiosos e fabricas paroquiais. A categoria para Empresariais e
Profissionais e Sindicatos inclui associagdes profissionais. Por fim, temos a categoria de

outros, na qual o autor ndo menciona exemplos.
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CAPITULO II1 — ATIVIDADES REALIZADAS
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Durante a realizacdo deste estagio, foram realizadas diversas atividades com o objetivo
de contribuir para o desenvolvimento organizacional e a melhoria dos processos internos
da FEST-AC. Essas tarefas incluiram desde a criacdo de documentos fundamentais, como
o manual de acolhimento e o guia de estilos e a elaboracdo de formularios
estrategicamente criados para objetivos especificos. Estes contributos ndao sé foram
fundamentais para o bom funcionamento das operagfes, como também tiveram impacto
direto no alcance dos seus objetivos. Apds a explicacdo destes materiais mais especificos,
apresento de forma detalhada as principais atividades realizadas ao longo do estagio, que

reforcam o meu papel ativo e participativo na melhoria dos processos organizacionais.

3 Preparacdo de material de apoio a direcdo e administracdo do FEST

No ambito da preparacdo de material de apoio a direcdo e administracdo do FEST,
desenvolvi e implementei diversas ferramentas que visaram melhorar 0s processos
internos e a comunicagdo organizacional. Estas incluem, conforme mencionado
anteriormente, o manual de acolhimento, o guia de estilos, formulario, bem como a
execucdo de tarefas gerais e atividades de secretariado de producdo. Cada um destes
elementos desempenhou um papel fundamental para garantir a eficiéncia, a clareza e a

sistematizacdo das operacdes da entidade, contribuindo para a sua organizacao e impacto.

3.1 Manual de Acolhimento

Segundo Teixeira (2017), € amplamente reconhecido que um acolhimento adequado por
parte da organizacdo tem um impacto significativo na retencdo de voluntarios,
trabalhadores remunerados e, no contexto deste relatorio, também de estagiarios. Desta
forma, a criacdo de um Manual de Acolhimento para a FEST-AC foi muito importante,
porque permite facilitar o processo de integracdo, garantindo que 0s novos estagiarios se
sintam preparados e apoiados desde o inicio. Quando realizei na FEST-AC 0 meu estégio
de licenciatura, ndo me foi fornecida esta ferramenta e hoje sinto que teria sido essencial,
ao notar as dificuldades iniciais dos estagiarios e mesmo as minhas. Além disto, este
manual ajuda a compreender as responsabilidades e hierarquias existentes na instituicéo,
entre muitas outras informacdes, 0 que permite otimizar a comunicacdo e a agilizar o

periodo de adaptacéo.
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O Manual de Acolhimento, uma ferramenta de comunicacdo interna descendente, é
destinado aos estagiarios e voluntarios que integram a FEST-AC todos os anos. O seu
objetivo é fornecer diretrizes e informagfes essenciais para que se sintam bem-vindos,
integrados e contextualizados. Desta forma, conseguem envolver-se com a organizacao,
compreendendo a cultura organizacional e o funcionamento interno de maneira

abrangente e concisa.

Embora, ja existisse um manual anterior, que serviu como base para a versao atual, o
mesmo foi significativamente revisto e ampliado. As modificacdes incluiram a
reformulacéo de varios conteudos e a adi¢do de novas secg¢bes, como informagdes mais
detalhadas sobre o funcionamento dos programas do festival, ferramentas de trabalho,
normas de conduta, um organograma atualizado, entre outras mais que serdo exploradas
mais a frente no relatério. Este processo de revisdo e criacdo teve como objetivo adaptar
0 manual as necessidades atuais da organizacao e dos novos colaboradores, tornando-o

uma referéncia mais completa e pratica.

Todo o manual segue o cddigo de cores, regras de formatacao e estilo estabelecidos pela
FEST-AC. A metodologia aplicada baseou-se nas diretrizes fornecidas pela minha
orientadora, Ana Catarina Ferreira, na consulta de materiais de integracdo anteriores e na

revisao de politicas e procedimentos para 0s adaptar ao contexto atual.

Quando Honthaner (2010) menciona que a organizacgao deve operar segundo um conjunto
estabelecido de diretrizes de politicas e procedimentos operacionais basicos de escritorio,
ele explica que estes ajudam a evitar atrasos desnecessarios na disseminacdo de
informacgdes e documentos. Além disso, permitem que se mantenha um ambiente
organizado e eficiente, atendendo as necessidades de toda a equipa. No que diz respeito
ao acolhimento, é importante que, logo desde o inicio, 0s novos elementos estejam cientes
dessas diretrizes. Para tal, o Manual de Acolhimento é essencial, porque permite que
todos os estagiarios tenham acesso rapido e claro as politicas e procedimentos que regem
o0 dia a dia da organizacao, o que evita confusGes ou mal-entendidos. A sua importancia

estende-se também ao guia de estilos, que mencionarei mais adiante.

O Manual atualmente tem 29 paginas e € composto pelas seguintes sec¢des: o FEST
(misséo, objetivos, organograma, publico-alvo, o logotipo e o meet the team), a tematica
e programa do festival (programa de cinema, programa de inddstria, acreditacOes,

alojamento, espacos do festival, mapa), atividades paralelas da FEST-AC, o dia a dia no
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escritério, os métodos de trabalho, as ferramentas de trabalho, as redes sociais e site da

FEST-AC, normas de conduta, direitos e contactos.

O Manual de Acolhimento da FEST-AC, inserido no Apéndice I, inicia-se com o design
de capas e contracapas apelativas, criadas por um designer gréfico aquando de um
rebranding periddico, em que a cor de destaque é o vermelho, tradicionalmente associada
a FEST-AC, juntamente com o logotipo da mesma (o lince). Nestas capas, estao inseridos
o logotipo da associacdo, uma referéncia a edicdo especial do festival deste ano
(comemorativa dos 20 anos da sua existéncia), o periodo da semana do festival, a
localizagéo e o site. O objetivo destas sec¢Oes sdo proporcionar uma apresentacao
apelativa e informativa que reflita a identidade da FEST-AC e as caracteristicas
especificas desta edicdo comemorativa. Ao incluir estes elementos graficos associados a
marca (como o logotipo do lince e o vermelho tradicional), esta sec¢do cumpre o papel
de reforgar a identidade visual da organizagdo, o que cria uma ligacdo emocional e
imediata com o leitor, além de destacar o evento especial dos 20 anos do festival.

A welcoming page transmite uma sensacao de inclusdo e pertenca com a frase que a inicia
da seguinte forma: “Bem vind@ a tua nova casa”. Esta frase expressa a alegria de receber
um novo elemento e a vontade de colaborar com ele, reforcando o propdsito de transmitir
uma mensagem calorosa e impactante. O objetivo desta seccao € entdo criar uma conexao
emocional imediata com o estagiario para que o mesmo se sinta valorizado logo no

primeiro contacto algo crucial para uma integracéo eficaz.

Segue-se a sec¢do denominada por “FEST”, onde sdo detalhados a organizagdo, a sua
historia, a sua constituicdo, a abrangéncia populacional e os paises envolvidos. A missdo
e objetivos do FEST fornecem informacdes relevantes sobre o foco da organizagéo. O
objetivo desta seccdo é fornecer ao estagiario uma visao clara e detalhada da organizacgéo

e do seu proposito, ajudando a alinhar o estagiario com os valores e metas da organizacao.

A insercdo de uma pagina dedicada a explicacdo do logotipo tem como objetivo
contextualizar os novos colaboradores acerca da identidade visual da organizagdo, pois
mais do que um simbolo grafico, representa a esséncia e 0s principios que guiam as suas
atividades. Assim, ao fornecer uma explicacdo sobre o motivo da sua existéncia e o que
ele simboliza, pretende-se que todos compreendam a relevancia da imagem institucional,

dada a sua presenca frequente nas figuras representativas do festival. Ao incluir esta
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explicacdo, os estagiarios ficardo alinhados com a imagem institucional, destacando o

logotipo como um elemento central e recorrente na comunicacao visual do festival.

Seguidamente, no Manual € apresentado o organograma da entidade, de acordo com a
reformulacdo realizada no estagio, tal como foi referido no capitulo 2 do presente
relatdrio. Esta representacdo grafica oferece uma viséo clara da estrutura organizacional,
ajudando a compreender e distinguir as diferentes areas de atuacdo, a relacdo entre
departamentos e equipas de trabalho e as respetivas hierarquias. Assim, existird um
melhor enquadramento na distribuicdo de responsabilidades, a comunicacdo sera mais
eficiente e agilizard a tomada de decisdo. Ao visualizar 0 organograma, 0S NOVOS
membros podem localizar-se na estrutura do mesmo, entender as suas responsabilidades
e como interagir com outos setores, facilitando assim a comunicacao e a eficiéncia. A
criacdo deste organograma foi especialmente significativa para mim, pois contribuiu para
a producdo de um novo elemento organizacional que proporcionou uma visao mais

detalhada para a equipa.

Outra seccdo do Manual esta relacionada com o publico-alvo, onde foram reunidas
informacdes sobre a orientacdo dos diferentes tipos de publicos do FEST, compostos
tanto por um publico geral, quanto por profissionais de cinema. Na mesma pagina do
Manual, inclui-se ainda uma figura ilustrativa que diz respeito a organizacdo das
diferentes atividades do festival, de acordo com o publico-alvo. Para o publico geral,
destinam-se os programas de cinema, e para o publico de profissionais de cinema, o foco
é o programa de industria. O objetivo desta seccdo € esclarecer de forma detalhada os
diferentes segmentos de publico a que o festival se destina, facilitando o entendimento de
como as atividades do evento estdo organizadas e adaptadas conforme o tipo de
participante. A distin¢do entre o publico geral e os profissionais de cinema é fundamental
para alinhar as expectativas e preparar os colaboradores para interagir e atender

eficazmente as necessidades dos diferentes grupos.

Achei interessante incluir uma seccdo sobre o design e identidade visual, pois é uma
componente importante da organizacdo, destacando as vérias vertentes artisticas que
complementam o festival, uma vez que no caso, visa destacar o facto de todos o0s anos ser

convidado um artista visual para desenhar a ilustracdo do tema anual.

Foi inserida uma seccdo designada por “Meet the Team”, que considero ser uma

contribuicéo relevante para o Manual de Acolhimento. Esta seccdo oferece uma breve

34



apresentacdo dos membros da equipa, com quem os estagiarios irdo conviver. Inclui fotos
para facilitar a sua identificacdo, bem como as suas fungdes na FEST-AC, data de
aniversario, idades, percurso académico e breves curiosidades pessoais. O objetivo desta
seccao é promover mais uma vez, a integracdo e familiarizacdo dos novos estagiarios com
alguns dos principais membros da equipa da FEST-AC, para que o relacionamento

interpessoal seja facilitado desde o inicio.

Na seccdo sobre a tematica e o programa do festival, foram realizadas correcGes
linguisticas do conteddo previamente feito por outro autor, foram adicionadas
informacdes atuais e complementei com dados novos. Por exemplo, foram retiradas
categorias que ja ndo existem, como a “Flavours of the World” e “Lost in the Metaverse”,
uma vez que devido a pandemia COVID-19, a oferta de categorias tinham de ser
reduzidas. O objetivo foi fornecer informacdes precisas e atualizadas sobre 0s elementos
essenciais que definem o evento, refletindo a evolucdo do festival ao longo dos anos.
Desta forma, seré fornecida uma base solida de conhecimento aos estagiarios, garantindo

gue estdo bem informados e prontos para contribuir de maneira eficaz para o evento.

Outra sec¢do do manual serve para apresentar a tabela de acreditagdes, retirada do site'?,
juntamente com um novo texto informativo, de forma a facilitar o acesso a informacéao.

Esta seccdo diz respeito a explicacdo que foi apresentada no capitulo 2.

Na seccdo do alojamento, sdo apresentadas as opg¢des disponiveis para os participantes do
evento poderem ficar alojados, com instrugcdes sobre como efetuar a reserva, € com um
mapa com as principais localizacdes. Também detalhei as atividades paralelas da FEST-
AC, incluindo exemplos de programas adicionais. Esta sec¢do fornece informacgoes

praticas e essenciais.

Nas sec¢oes de dia-a-dia no escritorio, horario e dress code sdo apresentadas informacgoes
variadas, desde orientacOes sobre transportes e tempos de viagem até a localizacdo do
escritério. O horario de estagio € onde o estagiario pode verificar como o seu tempo de
trabalho e intervalos de almogo sdo acordados, assim como os locais disponiveis para o
tempo das refeicbes. Também sdo fornecidas informagdes sobre o dress code, que nesta
organizacéo fica ao criterio do estagiario, respeitando o bom senso. Esta sec¢do tem como
objetivo clarificar a rotina de trabalho e ao incluir informacGes acerca do dress code,

10 https://site.fest.pt/pt/participar/acredita%C3%A7%C3%B5es/
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mesmo que flexivel, fornece uma orientacdo para que uma postura profissional seja

mantida.

Nos métodos de trabalho, séo incluidas varias informaces tais como material necessario,
rede wifi, impressoras as quais o estagiario deve conectar-se, acesso a drive e o navegador
de utilizacdo recomendada. As ferramentas de trabalho como Thunderbird, Slack e
Eventtia também s&o mencionadas. O Thunderbird é um software de emails da Mozilla
Foundation, a mesma criadora do Mozilla Firefox e € a aplicacdo de email a utilizar
(semelhante ao Outlook). O Slack é uma aplicacéo de troca de mensagens e documentos,
semelhante ao Whatsapp, para comunicar com a equipa. A Eventtia é um software usado
para a organizacgdo do evento.

Além disso, ha uma pagina com as redes sociais para que 0s membros novos possam
acompanhar as publicacfes. O objetivo desta seccdo sera garantir que existirdo
ferramentas e informacBes necessarias para que as respetivas funcBes sejam

desempenhadas.

As normas de conduta e direitos do estagiario estdo incluidas para formalizar o ambiente
de trabalho e garantir o conhecimento de todos os integrantes. Estas informacdes sdo

relevantes para estabelecer um ambiente de trabalho formal e transparente

O manual termina com o0s contactos dos diferentes departamentos, para facilitar a

comunicacao.

Toda a formatacdo do documento seguiu regras de tipografia, espacamento, cor e
tamanho, conforme as indicac@es da minha orientadora, e foi aprovado pela mesma ap06s
varias revisdes e retificaches para garantir a melhor versdo possivel. Vale a pena
mencionar que essa formatacdo é utilizada em todas as comunicagdes da organizacéo,

visando uniformizar a identidade visual.

Em termos de resultados e impacto, obtive feedback de sete estagiarios através de um
formulério (detalhado no subcapitulo seguinte), no qual mencionaram que o Manual de
Acolhimento revelou-se uma grande ajuda, especialmente no momento de chegada a um
local desconhecido. Os estagiarios consideraram o manual essencial, transmitindo
eficazmente a sensacdo de acolhimento, com respostas detalhadas para davidas e

refletindo bem os valores da organizacdo. O feedback da minha orientadora também foi
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extremamente positivo, destacando o manual como uma ferramenta de apoio amplamente

utilizada por todos os estagiarios.

E importante notar que, segundo Silva (2008), um manual nunca pode ser considerado
completo ou finalizado (dai a necessidade de o modificar periodicamente), pois ele deve
evoluir de acordo com o crescimento e modificagdes da empresa, sendo assim um
documento dindmico e flexivel, opondo-se ao estado estatico. O mesmo autor também
destaca a importancia de analisar o manual criticamente, tanto pelos criadores, como
pelos utilizadores, de forma a garantir que o seu proposito é cumprido, caso contrario, ele
pode perder a sua utilidade. Alguns cuidados mencionados pelo mesmo autor e que 0s
criadores devem ter (e que me relacionei por os ter tido) aquando da sua criagdo de um
manual serdo o extremo cuidado com a escrita para que ndo haja espaco para
interpretacdes equivocas que possam prejudicar a eficiéncia do documento, bem como a

obtencdo de uma visdo abrangente da organizagao.

Silva (2008) menciona ainda um equivoco comum acerca da utilizacdo de manuais, que
considero relevante partilhar: a ideia de que o manual € apenas um livro volumoso que
atrasa o trabalho. Com base na minha experiéncia, 0 manual é compacto e, atualmente,
pode facilmente ser ajustado para uma versao digital acessivel em qualquer dispositivo.
Em vez de atrasar o trabalho, ele posiciona o leitor uns passos a frente no entendimento
da organizacdo, tornando-o mais preparado para iniciar as suas fungdes e integrar-se na
equipa. O autor menciona também alguns beneficios do manual, ndo s6 para elementos
novos na organizacdo, mas também para aqueles que ja estdo familiarizados com o
ambiente. Nesse seguimento, o manual permite recuperar uma visdo global da
organizacdo, considerando todas as suas partes inter-relacionadas, como departamentos
areas de trabalho e processos que se conectam e se influenciam mutuamente. Essa
abordagem amplia a habilidade de ver a organizacdo no seu “todo”, em vez de haver o
foco em partes isoladas. Ao ter isto em consideracdo, permitira decisdes mais estratégicas,

considerando o impacto das agOes em toda a estrutura da organizacéo.

3.2 Guia de estilos

Segundo Schmiegelow e Sousa (2020), para dinamizar o fluxo de comunicacdo e
informacgdo e fornecer uma identidade gréfica visual, as organizagdes utilizam um

conjunto diversificado de materiais de comunicagdo, como 0 nome, a especificacdo de
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cores, o logotipo, a tipografia, entre outros simbolos marcantes. Estes elementos
expressam a sua identidade, cumprindo assim multiplas fungdes informativas e

funcionais.

Kapferer (2008), citado em Schmiegelow e Sousa (2020), afirma que a criacdo desta
identidade é promovida pelos principais membros da organizacéo, cujo principal intuito
é estabelecer um posicionamento central do seu conceito (New Directors | New Cinema).
Este posicionamento também se reflete no ambito social (o lince, como logdétipo) e deve

ser mantido aquando da sua apresentacao ao publico.

Todos estes fatores facilitam o planeamento de estratégias e acdes que garantem a
consisténcia da imagem e reputacdo da organizacdo, procurando sempre destacar-se de
forma positiva e unica em relagcdo a concorréncia. Segundo Strunck (2012), citado em
Schmiegelow e Sousa (2020), este tipo de trabalho envolve as areas de marketing, de

publicidade e de design.

No mesmo contexto, Bovée e Thill (2018) afirmam que existem alguns pontos chave na
apresentacdo destes elementos visuais, nomeadamente a consisténcia, a distin¢do, o
equilibrio, o énfase, a concordancia e a simplicidade. Todos esses elementos contribuem

para a construcdo de uma imagem forte e coerente.

A consisténcia permite que a organizagdo seja reconhecida perante o publico em qualquer
contexto ou plataforma, seja pela cor, pelo logotipo, ou pela tipografia, transmite

confianca e oficializa o elemento, além disso é um diferenciador no mercado.

A distincdo permite a diferenciacdo da organizacdo no mercado, tornando-se possivel,
por exemplo, identificar varias componentes através de cores, dependendo da mensagem
que se pretende transmitir. E um fator importante para que o publico retenha o elemento

visual de forma duradoura.

O equilibrio é importante para que o elemento visual esteja em harmonia, seja facil de
interpretar e seja visualmente apelativo. Além disso, transmite uma sensacdo de

organizacéo e profissionalismo.

O énfase serve para destacar 0s elementos visuais que se pretende representar, colocando-
0s numa posi¢do adequada e utilizando cores e tamanhos adequados, de acordo com o

contexto.
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A concordancia implica que todos os elementos visuais se relacionem de forma coesa.
Cada componente da identidade deve “conversar” com os restantes, 0 que gerara uma
sensacdo de fluidez e unificacdo. A falta de concordancia pode causar confusdo e

desorientacdo no publico, comprometendo a imagem da organizacao.

Por fim, a simplicidade € um principio importante para que a identidade visual seja 0 mais
acessivel e memoravel possivel. A simplicidade procura transmitir a mensagem de forma
direta e com o minimo ruido. Isso pode ser alcancado, por exemplo, evitando a mistura
de muitas cores ou elementos diversos, que poderiam confundir o publico e desviar a

mensagem.

Tendo em conta estas informacdes, tal como o Manual, o guia é de igual importancia pois
permite garantir a consisténcia na comunicacédo visual e escrita da organizagao, evitando
variacoes indesejadas que possam prejudicar a identidade da FEST-AC. Este guia serve
como um ponto de referéncia indispensavel para todos o0s envolvidos, ao assegurar que a
imagem da organizacdo € mantida de forma coesa em todas as plataformas e meios. Além
de facilitar o trabalho dos departamentos de comunicagdo e design, o0 guia minimiza
duvidas e ambiguidades sobre o uso dos elementos visuais, 0 que reduz o tempo gasto em
revisdes e correcdes. Desta forma, a criacdo desse guia contribui para uma identidade
institucional sélida e uma comunicacéo clara e eficiente, fortalecendo a marca da FEST-

AC perante os seus publicos.

Tendo em conta o0 exposto, uma das minhas atividades realizadas durante o estagio, esteve
relacionada com a criacdo de um guia de estilos, uma vez que a organizacao tinha uma
pagina web com um guia de estilos bastante desorganizado e caido no esquecimento
devido & sua pouca utilidade prética.

Resolvi, entdo, criar um guia de estilos em formato Word, de facil acesso, com
informacdes claramente definidas e organizadas. O seu propoésito € contribuir para a
harmonizacédo das informacg6es e da componente estética, servindo como uma referéncia
para a redacdo de texto e a utilizacdo de elementos gréficos. O objetivo é compilar tudo
numa estratégia visual que reflita a identidade da organizag&o, destacando o0 uso correto
e os detalhes a evitar. Além disso, visa minimizar a necessidade de refazer trabalhos,
aumentar a qualidade e reduzir o tempo gasto na correcdo de erros, que Serdo
minimizados. Assim, servird como uma referéncia rapida para qualquer membro da

equipa, especialmente dos departamentos de comunicagao, marketing e design.
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Concretamente, este guia de estilos fornece informacdes acerca da formatacao de texto,
como o tipo e o tamanho de letra para titulos e corpo do texto, além do espacamento.
Inclui também um mapa de cores, que demonstram a sua variacdo consoante o contexto
a abordar, apresentando os respetivos cddigos para garantir a combinagdo correta das
cores. A utilizacdo do logotipo (com versdo em portugués e inglés) segue regras
especificas de proporcédo, posi¢do, orientacdo e cor que nunca devem ser alteradas, para
preservar as suas caracteristicas originais. Imagens de exemplo acompanham essas
diretrizes para que tanto o logotipo, como todas as regras e elementos sejam utilizados no
contexto adequado. No que toca a representacdo em sigla dos diferentes paises, também
existem diretrizes a seguir, utilizando os Codigos de Paises 1SO 3166 (Country Codes
Alpha-3), representados em tabelas. O guia apresenta ainda a nomenclatura correta para
designar o nome da organizacao, seccdes especificas e as diretrizes de linguagem a serem

seguidas.

Este guia ir& constar nos apéndices do presente relatério, no Apéndice Il.

3.3 Criacéo de Formularios

Durante o periodo de estagio verifiquei que a organizacdo ndo possuia meios para recolher
informacdes dos estagiarios, tanto para obter feedback durante o estagio como para um
parecer final que incluisse uma autoavaliacdo. Foi assim identificada esta necessidade e
foram criados mecanismos com esses propdsitos, no caso, os formularios, que serdo

abordados nesta seccao.

Para a organizacao, esses mecanismos séo igualmente importantes, pois reforcam a nogao
de melhoria continua. Permitem obter opiniGes sobre possiveis ajustes necessarios para
aumentar a eficécia da organizacédo, conduzindo a uma maior satisfacao no trabalho, tanto
no que se refere ao ambiente e apoio recebidos quanto a relacdo entre orientadores e
estagiarios. Por vezes, surgem problemas e desalinhamentos que nem sempre séo visiveis
aos diretores de topo, e este mecanismo ajuda a identificar tais desafios e a promover um
melhor alinhamento. Esta pratica de recolha de feedback dos voluntarios reforgca a
importancia de uma abordagem orientada para a melhoria continua e o bem-estar dos

colaboradores, essencial para o sucesso futuro do evento.

40



A existéncia de um formulario de autoavaliagéo intermédia e de feedback final, tanto para
estagiarios como para voluntarios, oferecem diversos beneficios. Estes instrumentos
facilitam uma reflexdo acerca do desempenho e habilidades, promovendo o
autoconhecimento, desenvolvimento pessoal e um maior sentido de responsabilidade e

compromisso com as suas tarefas, o que aumenta a motivacéo.

Em termos de comunicacao, estes formularios abrem portas para uma interacdo mais
confortavel, transparente e colaborativa, garantindo que os objetivos sejam cumpridos e

que haja um alinhamento entre o plano de estagio e as expectativas de ambas as partes.

Outro tipo de formularios que foram criados, com um propésito diferente, foram os de
candidaturas dos voluntarios e os da competicdo Music Walk With Me. Nestes, 0s
candidatos respondem a varias questdes relacionadas com o seu perfil pessoal e
profissional, o que facilita a triagem dos candidatos no agendamento de entrevistas e no

processo de aprovacdo ou rejeicao da candidatura.

Cada um dos formularios apresenta questdes de caracter obrigatdrio e outras facultativas
e cada pagina, faz-se acompanhar de breves introducdes.

Os formularios foram realizados através da plataforma Jotform, conforme a indicacéo que
me foi dada pela orientadora, teve a sua supervisdo e posteriormente, validacéo para que
fossem difundidos.

Estes formularios irdo constar no Apéndice IV do presente relatorio.

3.3.1 Formulario de experiéncia de estagio *

Os estagiarios da FEST-AC puderam preencher um questionario acerca da sua
experiéncia de estagio, tendo o mesmo sido enviado para 0 seu email ou contacto

telefonico.
3.3.1.1 Estrutura do formulario

A estrutura deste formulario divide-se em seis paginas. A primeira pagina consiste na
identificacdo pessoal do estagiario, com trés questdes de resposta aberta, referentes ao

nome, idade e ao nome da institui¢do e do curso.

11 https://form.jotform.com/240253410759049
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A segunda pagina aborda as funcdes desempenhadas pelo estagiario, com caixas de
selecdo para os departamentos, que ao serem selecionadas, subdividem-se nas vérias
equipas de trabalho associadas. Seguem-se questdes de resposta aberta sobre quais as
funcBes que o estagiario mais tera gostado de realizar e se houve alguma em que gostaria

de se ter envolvido mais.

A terceira pagina centra-se no decorrer do estagio. Inicia-se com uma questdo acerca da
utilidade e importancia do manual de acolhimento e, de seguida, através de uma escala
de Likert, os estagiarios avaliam as suas aptid@es técnicas e profissionais, fazem reflexdes
pessoais e consideracOes acerca da entidade de acolhimento. Algumas das questfes
devem ser respondidas de acordo com uma escala de 1 a 5, sendo que 1 corresponde a
“discordo totalmente” e 5 a “concordo totalmente”. As questdes de resposta aberta
incluem topicos como o desenvolvimento de aptidGes técnicas, a experiéncia com
algumas das ferramentas utilizadas (Thunderbird, Asana, Eventival, Eventtia, entre
outras), as funcBes que o estagiario queira destacar por terem contribuido para o seu
sucesso, a descricdo do crescimento profissional ao longo do estagio, a autoavaliacdo
numa escala numérica de 1 a 20, reflexGes acerca do trabalho em equipa, a descri¢do da
orientacdo recebida e, finalmente, se o estagiario teve oportunidade de participar noutras
atividades além das que estavam inicialmente previstas, e de que forma isso contribuiu
para o estagio. Como questdo de escolha multipla (“sim” ou “ndo”), avalia-se a satisfagdo

com a plataforma de comunicacdo interna (Slack).

Na quarta pagina, é possivel realizar uma analise mais especifica sobre a semana do
festival, com duas questdes de resposta aberta acerca do parecer dos estagiarios aquando

dessa semana e sugestdes de melhorias.

A quinta pagina € reservada a reflexao final. As questdes abertas permitem aos inquiridos
deixarem sugestBes acerca do funcionamento interno da entidade, indicar desafios
enfrentados e como foram superados, bem como comentérios finais. Uma questdo de
escolha multipla (“sim” ou ndo”) avalia se 0 estagiario se sentiu reconhecido pela equipa.
Numa escala numérica de 1 a 10, pode-se ainda avaliar 0 quanto recomendariam a

entidade a futuros estagiarios.
A ultima pagina destina-se ao agradecimento pela submissé&o.

3.3.1.2 Analise das respostas ao formulario
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O questionario aplicado aos estagiarios do FEST contou com sete respostas, num universo
de trinta e seis estagiarios, e este revelou-se um recurso valioso para a anélise do impacto
do estdgio na formacdo profissional e pessoal dos participantes. A diversidade de
perguntas, que vdo desde questdes de escolha multipla até respostas descritivas, permitiu
uma visao completa sobre o nivel de satisfacdo, as aprendizagens adquiridas e os desafios
enfrentados durante o periodo de estagio. A organizagdo optou por fazer uma analise geral
dos dados, que irei apresentar abaixo.

No que toca a resultados, os estagiarios relataram um desenvolvimento significativo de
competéncias técnicas e interpessoais, com destaque para o trabalho em equipa e a
utilizacéo de plataformas como Asana e o Thunderbird. Este tipo de competéncias néo so
enriquece o percurso formativo dos estagiarios, mas também os prepara para contextos

de trabalho que exigem colaboracéo digital e eficiéncia em processos organizacionais.

Os desafios identificados pelos estagiarios, particularmente no que diz respeito a
organizagdo e comunicacdo interna, sdo areas que podem ser melhoradas para otimizar o
processo de estdgio no futuro. A falta de clareza nas tarefas e a falha na comunicacéo
entre equipas foram frequentemente mencionadas, o que demonstra a importancia de uma

gestdo mais estruturada e de uma divisdo de responsabilidades mais eficiente.

O reconhecimento por parte da equipa pelo trabalho desempenhado foi destacado por
todos os estagiarios, o que demonstra um ambiente de acolhimento positivo. Este tipo de
feedback é crucial para promover a motivacdo e o compromisso dos estagiarios, o que

contribui para uma experiéncia formativa mais enriquecedora.

As sugestdes de melhoria dos estagiarios apontam para a necessidade de uma
comunicacdo mais estruturada dentro da organizacdo. A proposta de reunifes semanais
entre departamentos, por exemplo, poderia aumentar a coordenacgdo entre as equipas e
garantir que todos os envolvidos tenham uma visdo clara dos seus papéis e

responsabilidades.

A semana do festival foi descrita como uma experiéncia intensa e desafiadora, mas
também enriquecedora. A oportunidade de interagir com profissionais da area e de
participar na organizacao de um evento de grande escala proporcionou aos estagiarios um
ambiente de aprendizagem dindmico, contribuindo para o seu desenvolvimento

profissional.
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3.3.2 Formulario de experiéncia de voluntariado *2.

Os voluntarios da FEST-AC puderam preencher um questionario acerca da sua
experiéncia de voluntariado no final do seu estagio, tendo 0 mesmo sido enviado para o

seu email ou contacto telefénico.
3.3.2.1 Estrutura do formulario

A estrutura deste formulario divide-se em seis paginas e foi criado com o proposito de
avaliar a experiéncia dos voluntarios que colaboraram com a FEST-AC, de forma a captar
as percecOes dos voluntarios, ndo s6 para melhorar 0s processos internos, como também

para garantir que o ambiente € acolhedor, colaborativo e positivo.

A primeira pégina consiste na identificacdo pessoal do voluntario, na qual as quatro
primeiras questdes sdo de resposta aberta, referentes ao nome, idade, como tomou
conhecimento do cargo ao qual se candidatou, se € ou ndo estudante, e 0 nome da
instituicdo e do curso. Finalmente, a ultima questdo desta pagina, de escolha maultipla
(“sim” ou “ndo”), questiona se o inquirido ja teve alguma experiéncia anterior em

voluntariado.

A segunda pagina aborda as funcdes desempenhadas pelo voluntario, na qual todas as
questBes sdo de resposta aberta e questionam as tarefas especificas que o voluntéario
desempenhou, quais mais gostou de realizar e se houve alguma com a qual gostaria de se

ter envolvido mais.

A terceira pagina centra-se no decorrer do periodo de voluntariado. Através de uma escala
de Likert, os voluntarios avaliam as suas aptiddes técnicas e profissionais, reflexdes
pessoais e consideracdes acerca da entidade, numa escala de 1 a 5, sendo que 1
corresponde a “discordo totalmente” e 5 a “concordo totalmente”. As questdes de resposta
aberta incluem tépicos como o desenvolvimento de aptiddes técnicas, tarefas que o
voluntario queira destacar por ter contribuido para o sucesso das mesmas, descri¢do do

crescimento profissional ao longo do periodo de voluntariado, reflexdes acerca do

12 https://form.jotform.com/240295039797064
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trabalho em equipa e a descri¢do da orientacdo recebida. Por fim, pede-se ao inquirido

que se autoavalie numa escala numérica de 1 a 20.

Na quarta pagina, é possivel realizar uma analise mais especifica sobre a semana do
festival, incluindo duas questOes de resposta aberta acerca do parecer aquando dessa
semana e o que poderia ser melhorado.

A quinta pagina € reservada a reflexao final. As questdes abertas permitem aos inquiridos
deixarem sugestdes acerca do funcionamento interno da entidade, avaliarem a satisfagéo
pessoal com o voluntariado, indicarem desafios enfrentados e como foram superados,
bem como expressarem se repetiriam a experiéncia. Pede-se também que indiquem o
nome que desejam que conste no seu certificado e qualquer outro comentarios final. Uma
questdo de escolha multipla (“sim” ou ndo”) pergunta se o voluntario se sentiu
reconhecido pela equipa. Numa escala numérica de 1 a 10, pode-se ainda avaliar o quanto

recomendariam esta entidade para outros realizarem voluntariado.

A Ultima pégina destina-se ao agradecimento pela submisséo.

3.3.2.2 Analise das respostas ao formulario

Este formulario obteve dez respostas, num universo de vinte e seis voluntarios, 0s quais
revelaram uma avaliacdo mista da experiéncia. Embora a maioria dos voluntarios tenha
destacado o ambiente colaborativo e a oportunidade de adquirir novas competéncias,
foram levantados, novamente, pontos criticos relacionados com a falta de comunicacédo
entre equipas e com a distribuicdo de tarefas. Esta informacao sugere areas para melhorar,
especialmente no que diz respeito a orientacdo e a gestdo de equipas, que impactam
diretamente a eficiéncia do festival e a satisfacdo dos voluntérios.

Em relacdo aos resultados, o reconhecimento dos voluntarios, expresso por 90% dos
inquiridos, é um reflexo positivo do ambiente de trabalho no FEST. O feedback recebido
indica que, apesar dos desafios organizacionais, os voluntarios valorizam a oportunidade
de colaborar e aprender com profissionais da industria cinematogréfica. Este
reconhecimento foi também medido pela alta pontuacdo na escala de recomendacdo da

entidade para exercer voluntariado, com pontuacées de 8 a 10.

As sugestdes fornecidas pelos voluntérios revelam ainda, uma necessidade de maior

estruturagdo logistica, especialmente no que diz respeito a alimentacdo e ao transporte.
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As dificuldades relatadas, como a falta de refei¢cdes nos horarios adequados e a distancia
do parque de campismo (onde muitos se encontravam alojados), indicam pontos que
podem ser trabalhados para melhorar a experiéncia de futuros participantes.
Adicionalmente, as respostas voltam a destacar a necessidade de melhorar a comunicagéo
e a organizacdo interna, de forma a evitar a sobrecarga de trabalho em algumas equipas e

garantir uma melhor gestéo dos recursos humanos.

A andlise dos resultados dos questionarios aplicados aos voluntarios oferece uma base
solida para o desenvolvimento de estratégias de melhoria continua. As informacdes
recolhidas permitem a organizacao identificar lacunas na comunicagdo e na gestdo de
equipas, bem como ajustar processos relacionados com a distribuigéo de tarefas e com a

logistica.
3.3.3 Formuléario de avaliacdo intermédia de estagio'?

Os estagiarios puderam preencher um questionario de avaliacdo intermédia a meio do seu

estagio, tendo o mesmo sido enviado por email.
3.3.3.1 Estrutura do formulario

A estrutura deste formulario divide-se em cinco paginas e foi criado com o objetivo de
fornecer uma avaiacdo ao longo do periodo de estagio, permitindo tanto ao estagiario
guanto a organizacdo, avaliar o progresso e identificar areas de melhoria de forma
precoce. A sua estrutura, dividida em varias sec¢des, permite recolher feedback valioso
sobre o0 desempenho, integracdo, orientagdo recebida e o impacto das tarefas realizadas.
Além disso, serve para garantir que o estagiario estd alinhado com os objetivos da
organizagao e que tem 0s recursos necessarios para se desenvolver profissionalmente. O
propdsito deste formulario acaba por ser duplo: por um lado, identificar lacunas no
processo de acolhimento e no acompanhamento do estagiario, e por outro, promover uma
cultura de feedback continuo que possa ajudar na retencdo de talentos e na criacdo de um
ambiente de trabalho mais colaborativo e eficiente. A avaliacdo intermédia é uma
oportunidade para ajustar as expectativas e corrigir eventuais problemas, garantindo uma

experiéncia enriquecedora tanto para o estagiario quanto para a organizagao.

13 https://form.jotform.com/241122877840053
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A primeira pagina consiste na identificacdo pessoal do estagiario, com trés questfes de

resposta aberta, referentes ao nome, idade e ao nome da institui¢éo e do curso.

A segunda pagina destina-se a auto-avaliacdo do desempenho do estagiario. A primeira
questdo aborda a avaliacdo do desempenho até aquele momento, através de uma escala
semantica que vai de “insatisfeito(a)” a “muito satisfeito(a). Em seguida, o estagiario
avalia a sua comunicacdo oral e escrita numa escala de 1 a 5, seguido de um campo para

comentarios adicionais.

A terceira pégina centra-se na atitude e profissionalismo, incluindo questdes de resposta

aberta acerca da atitude diaria no estagio e outras observacdes.

A quarta pagina, foca-se no feedback do estagiario e numa autoavaliacéo, atraves de uma
escala semantica que vai de “insatisfeito(a)” a “muito satisfeito(a). As questdes de
resposta aberta incluem temas como a opinido acerca de uma atividade de team building,
feedback adicional acerca do periodo de estagio ja concretizado, as expectativas para a
semana do festival e eventuais davidas. No final, o estagiério atribui uma autoavalia¢do

numa escala de 1 a 10 sobre a sua prestacdo até ao momento, justificando-a.
A (ltima péagina destina-se ao agradecimento pela submissao.
3.3.3.2 Analise das respostas ao formulario

Este formulério obteve dezasseis respostas, num universo de trinta e seis estagiarios.
Composto por dados quantitativos e qualitativos, permite uma analise abrangente do
desempenho dos estagiarios e das suas perce¢des. Este tipo de feedback contribui para
uma monitorizagdo continua do progresso individual e coletivo, auxiliando a
identificacdo de pontos fortes e areas de melhoria no decorrer do estagio. A autoavaliagéo
dos estagiarios revela uma percecdo positiva em relacdo ao seu desempenho, que na
maioria indica niveis elevados de satisfacdo. No entanto, surgiram algumas observacoes
sobre a necessidade de desenvolver maior autonomia e mais uma vez, melhorar a
comunicacgdo interna com a equipa. Estes fatores podem ser trabalhados para otimizar

ainda mais o ambiente de trabalho e a eficécia individual.

A atitude dos estagiarios foi descrita como positiva e proativa, contribuindo para a criacao
de um ambiente de trabalho colaborativo e dindmico. Este tipo de atitude é essencial para
garantir a eficacia do trabalho em equipa, especialmente em eventos de grande escala

como € o caso, onde a sinergia entre os colaboradores desempenha um papel fundamental.
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Os resultados revelam que a atividade de team building foi muito apreciada, sendo
descrita como um momento importante para fortalecer os lagos entre 0s membros da
equipa. Estes momentos de convivio fora do contexto de estagio, permitem criar um
ambiente mais colaborativo e coeso, 0 que se reflete positivamente no desempenho

durante o estagio.

Em relacdo a semana do festival, os estagiarios expressam expectativas de uma
experiéncia intensa, mas gratificante. A oportunidade de ver o resultado do trabalho
realizado ao longo do estagio aplicado na pratica é vista como um marco significativo no

desenvolvimento das suas competéncias.

As areas de melhoria identificadas pelos estagiarios incluem o desenvolvimento de maior
autonomia na execugdo das tarefas, a melhoria da comunicagdo interna e o
aperfeicoamento da gestdo do tempo. A implementacdo de estratégias que promovam
maior autonomia e melhor organizacdo pessoal pode ter um impacto positivo nestes

aspetos.

A autoavaliacdo dos estagiarios revelou na maioria, um elevado nivel de satisfagdo com
0 proprio desempenho, com a atribuicdo de notas entre 7 e 10. No entanto, a
autoconsciéncia sobre areas a melhorar, como a rapidez na execucao das tarefas e a
organizacdo pessoal, demonstra uma atitude reflexiva e orientada para o crescimento

continuo.

3.3.4 Formulario de candidatura de voluntarios!*

Os voluntérios puderam preencher um questionario sobre os processos de candidatura

através de um email de resposta aquando do envio do seu curriculo para a organizacao.
3.3.4.1 Estrutura do formulario

A estrutura deste formulario divide-se em seis paginas. Este formulario foi desenvolvido
com o objetivo de facilitar o processo de recrutamento e selecdo, com uma avaliagéo
detalhada e onde a organizacdo pudesse identificar as melhores correspondéncias entre as

competéncias dos candidatos e as necessidades do festival.

14 https://form.jotform.com/240994350620051
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Neste formulario, redigi o regulamento para os voluntarios, através de breves orientaces
da minha orientadora. Esse regulamento inicia a primeira pagina e sera apresentado, de
forma transcrita no Apéndice Il1. Além disto, esta pagina contém a identificacdo pessoal
do candidato, com cinco questdes sao de resposta aberta, referentes ao nome, email, idade,
contacto telefénico e cidade de residéncia. Também contém uma questdo de selecdo do

pais e um campo para a submissao do curriculo.

A segunda pagina refere-se a experiéncia e qualificacbes. Contém trés questdes de
resposta aberta, sobre experiéncias anteriores de voluntariado ou festivais de cinema,
habilidades que consideram possuir e fungdes que gostariam de realizar, com um campo
para ordenar a sele¢do de acordo com a preferéncia. A inclusao deste tipo de campos foi
essencial para alinhar as expectativas dos voluntarios com as oportunidades disponiveis.
Ao solicitar informacOGes detalhadas sobre experiéncias anteriores e habilidades
especificas, a organizacdo pdde selecionar perfis que tivessem maior afinidade com
funcdes técnicas ou operacionais, como fotografia, edicdo de video ou gestdo de eventos.

A terceira pagina é destinada aos candidatos que selecionaram a éarea de cobertura e
edicdo de fotografias e video, permitindo-lhes informar se possuem equipamento proprio

e submeter o seu portfélio.

A quarta pégina consolida a disponibilidade dos candidatos, com campos para selecionar
a preferéncia em relacdo a horéario diario (manha, tarde, noite), disponibilidades nos fins

de semana e também disponibilidades antes e ap0s a semana do festival.

A quinta pagina contéem questdes relativas a informacdes adicionais, como a motivacéo
para a candidatura, informacfes que o candidato queira partilhar e que ndo foram
abordadas anteriormente, se possui carta de conducdo, tamanho de t-shirt, restricdes
alimentares, condi¢fes médicas que a organizacdo deva conhecer, e se o0 candidato esta

disponivel para preencher um questionario de feedback no final da experiéncia
A (ltima pagina destina-se ao agradecimento pela submissao.
3.3.4.2 Analise das respostas ao formulario

Este formulario de candidatura obteve um nudmero significativo de trinta e trés

submissoes.

Constatando as respostas, 0s candidatos apresentam uma diversidade etaria e geografica,

com uma maioria proveniente de Portugal e um grupo significativo de candidatos
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internacionais. Apesar de muitos nao possuirem experiéncia prévia em festivais, alguns
destacam-se pela participagdo em eventos culturais e sociais, 0 que revela o potencial dos

voluntarios para se adaptarem as exigéncias de um evento como o festival.

A motivacdo dos candidatos ao voluntariado esta fortemente relacionada ao seu interesse
pelo cinema e a curiosidade sobre o funcionamento dos festivais. Para muitos, o evento
representa uma oportunidade de desenvolvimento pessoal e profissional, e uma forma de
adquirir novas competéncias através do contacto com o ambiente dindmico da

organizacdo de um festival de cinema.

A selecédo das areas de interesse evidencia uma preferéncia por funcdes operacionais e
técnicas, como a cobertura e edicdo fotografica, gestdo de sala e gestdo de eventos. As
competéncias especificas mencionadas por alguns candidatos, como experiéncia em
fotografia, edicdo de video e design gréfico, serdo igualmente valiosas, tanto para a
organizag¢do como para a promocao do evento, especialmente nas areas de comunicagédo

e cobertura digital.

A disponibilidade dos voluntarios durante o festival é, em geral, elevada, embora a
maioria tenha demonstrado menos flexibilidade nas semanas anteriores e posteriores ao
evento. Esta informacdo permite a organizacao ajustar as suas necessidades de recursos
humanos em funcao das fases criticas do festival, assegurando que as areas mais sensiveis

estejam organizadas durante todo o processo.

Embora alguns voluntarios ndo possuam equipamento proprio para cobertura fotogréafica,
a sua familiaridade com programas de edigéo e edicdo e a disposic¢ao para colaborar em

diversas areas compensam a auséncia de recursos materiais.
3.3.5 Formulario de candidatura ao MWWM?®

Os candidatos puderam preencher um questionario de candidatura ao MWWM através de
um email de resposta que foi enviado aquando do envio do seu curriculo para a

organizacao.
3.3.5.1 Estrutura do formulario

A estrutura deste formulario divide-se em cinco paginas e esta redigido apenas em inglés,

de forma a facilitar o preenchimento a todos os candidatos internacionais. Este formulario

15 https://form.jotform.com/240714796019057
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tem o propdsito de reunir informacdes detalhadas e organizadas dos artistas interessados
em participar na atividade. Além de facilitar o processo de candidatura, o formulario
também permitiu que os artistas apresentassem 0s seus objetivos e expectativas, 0 que
ajudou a destacar o MWWM como mais do que um simples evento de performance, mas
também como um trampolim para colaboracdes, parcerias no cinema e na industria

audiovisual, e networking na industria musical.

A primeira pagina consiste na identificacdo pessoal do candidato, com quatro questdes
sdo de resposta aberta, referentes ao nome, email, contacto telefonico e se a submisséo se

refere ao artista ou a algum projeto em especifico do mesmo.

A segunda pagina refere-se a editora e a outras informacdes. A primeira € uma questao
de escolha multipla de resposta “sim” ou “ndo” para determinar se o participante é
representado por alguma editora. As seguintes questdes sdo de resposta aberta sobre o
nome, site e morada da editora, nome do artista ou banda e o género e subgénero com o

qual trabalha.

A terceira pégina centra-se na especificidade de informaces acerca do artista ou banda.
Seguem-se entdo, oito questdes de resposta aberta que pretendem identificar o pais de
origem, uma biografia, o periodo de tempo no qual 0 mesmo esta ativo na area, 0 numero
de intervenientes, 0 nimero total de exibicOes que ja teve, bem como uma estimativa
média da capacidade dos locais de exibices a nivel de publico, se ja& atuou
especificamente em algum festival ou algum evento semelhante e finalmente mencionar

se ja trabalhou em conjunto com algum outro artista.

A quarta pégina destina-se a consideracdes finais, com questfes de caracter descritivo de
modo a identificar quais 0s objetivos de carreira e expectativas que o candidato espera
cumprir no evento, desenvolvimentos adquiridos que ache que poderdo ser Uteis para o
conhecimento do recrutador e informacéo adicional. Além disto, o candidato pode ainda
submeter varios links: spotify, apple music, bandcamp, youtube, facebook, instagram,
twitter, tiktok, site, imprensa, e outros que ache pertinentes. No final, através de uma
escolha multipla de resposta “sim” ou “ndo”, pretende-se saber se o candidato concordou

com os termos e politicas da organizagao.
A Ultima pagina destina-se ao agradecimento pela submissao.

3.3.5.2 Analise das respostas ao formulario
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Este formulario de candidatura obteve um numero significativo de noventa submissdes.

O processo de candidatura para o evento MWWM ¢é estruturado de forma eficaz,
permitindo a recolha de informacdes detalhadas e organizadas dos artistas. Esta
abordagem facilita a triagem dos candidatos e o planeamento do evento, uma vez que 0s
dados estéo sistematizados para auxiliar na administracéo das atuagdes.

De acordo com a analise, a diversidade de géneros musicais e da nacionalidade dos
candidatos, sublinha o carater internacional e inclusivo do evento. Ao reunir artistas de
diferentes partes do mundo e de varias vertentes musicais, o festival reforca o seu papel

como plataforma de descoberta e inovacao.

O facto da maioria dos artistas inscritos ndo se encontrarem representados por editoras
reforca a importancia do evento como uma plataforma para talentos emergentes. A
inclusdo de masicos independentes cria um ambiente propicio a descoberta de novos
artistas e a criacdo de oportunidades para que possam estabelecer contactos profissionais

da indUstria musical.

Os objetivos apresentados pelos candidatos refletem ambicdes que vao além da simples
atuacdo no evento. Muitos artistas vém o festival como uma oportunidade para expandir
a sua rede de contactos, obter visibilidade e explorar colaboracgdes, especialmente nas
areas de cinema e sincronizag6es audiovisuais. Isto reforca, novamente, a importancia do
evento ndao s6 como uma plataforma de atuacdo, mas também como um trampolim para

novas oportunidades de carreira.

A avaliacdo na experiéncia dos artistas inscritos no MWWM, desde os que néo tém pouca
ou nenhuma atuacdo em festivais, até artistas com mdltiplas participacbes em eventos
internacionais, o que demonstra a flexibilidade do festival em acolher talentos em
diferentes fases das suas carreiras. 1sso torna o evento uma plataforma acessivel tanto

para muasicos emergentes quanto para aqueles que ja possuem um publico estabelecido.

Por fim, a forte presenca dos artistas nas plataformas digitais mencionadas acima, destaca
a importancia crescente do marketing digital e da autopromog¢do no mercado musical

atual.

A criagdo e aplicacdo dos questionarios representaram uma oportunidade de alinhar os
processos internos as necessidades especificas da entidade, em conjunto com os diferentes

grupos de individuos abrangidos pelo FEST (estagiarios, voluntérios, candidatos,
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artistas). Desde avaliar a experiéncia dos estagiarios e voluntarios até recolher
informacdes detalhadas para a organizagdo do evento, como no caso do MWWM, os
questionarios foram desenhados com um proposito claro: facilitar a tomada de decisdes e
promover melhorias continuas. A aplicacdo destes instrumentos demonstrou a
importancia de um feedback estruturado e de uma comunicacao eficiente para aprimorar
tanto a gestdo interna quanto a experiéncia dos demais, refletindo o0 meu compromisso

com a inovagéo e a exceléncia da FEST-AC.

3.4 Tarefas gerais/Secretariado de Producéo

Durante o estagio, houve oportunidade de participar em varias areas de gestdo da
organizacdo, fundamentais para o seu funcionamento. Segundo Honthaner (2010), o
escritério é o d6rgdo vital para a producdo de um festival, pois é o centro de todas as
operacdes e comunicagdes, nomeadamente tomada de decisdes, resolugédo de problemas,
negociacles, contratacGes, acolhimento de estagidrios e voluntarios, preparagdo de
documentos, circulacdo de informacdes, gestdo de questdes logisticas, entre outros

inimeros detalhes.

De seguida, passarei a apresentar a atividade de registos financeiros da contabilidade para
o Instituto do Cinema e Audiovisual (ICA), algumas tarefas de conotacdo geral, a
monotorizacdo de pagamentos no Excel em conformidade com a plataforma Eventtia, o

cineclube e a semana do festival e pos festival.

3.4.1 Registos financeiros da contabilidade para o Instituto do Cinema e
Audiovisual (ICA)

No ambito financeiro, foram preenchidos documentos em Excel para o registo
contabilistico e orcamental de todas as despesas da organizacdo, incluindo as do
cineclube. Este procedimento iniciava-se com a classificagéo e separagéo das despesas
impressas nas categorias apropriadas (comunicacdo, cineclube, salérios, producdo e
gestdo de eventos, manutencdo de escritério, programacdo de cinema, programacao
industrias, reembolsos, producdo técnica, entre outros), consoante 0s meses a que
correspondiam. Por vezes, era necessario criar um dossié para apenas um més ou alguns

meses, devido ao elevado nimero de faturas.
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Em seguida, faturas, recibos e outros comprovativos de pagamento eram analisados e
inseridos no Excel com informacbes como ano, data, nimero de documento interno,
rubrica contabilistica, rubrica orcamental para o Instituto do Cinema e Audiovisual (ICA),
respetivo cddigo e descricdo da despesa associada, numero de identificacdo fiscal do
fornecedor, designacdo do fornecedor, tipo de documento (fatura, fatura simplificada,
fatura recibo, recibo, entre outros), nimero de documento (nimero de fatura), descricéo
da despesa, tipo de despesa (singular ou agregada) e valores (sem IVA, valor do IVA e

valor final).

A realizacdo deste processo € fundamental para que todas as despesas fiquem detalhadas
e organizadas, permitindo uma visao clara das finangas, identificando as areas com custos
mais elevados, onde se pode economizar e onde 0s gastos sd80 mais ou menos
significativos. Além disso, a apresentacdo destes documentos é a forma oficial de
prestacdo de contas ao ICA, garantindo o pagamento da segunda e terceira tranche de
apoio ao festival. Isto assegura que a organizacdo estd em conformidade legal e fiscal,
evitando penalizacdes e também sdo informacg6es essenciais para a tomada de decisdes

estratégicas para o controlo orcamental, contribuindo para o seu sucesso continuo

O meu contributo nesta tarefa foi essencial, pois anteriormente era realizada apenas nas
semanas apos o festival, o que resultava numa carga de trabalho extremamente pesada.
Ao longo dos meses, fui preenchendo sempre que possivel toda a documentacgéo, o que
reduziu o volume de comprovativos restantes e tornou o processo mais eficiente. Ao
imprimir estes documentos, também contribui para uma organizacdo que facilitava o

acesso e consulta imediata ou futura.

Além de ampliar o meu conhecimento técnico em registos contabilisticos, esta funcao
destacou a importancia da precisdo e da organizacdo continua (tal como todas as tarefas
que realizei durante este estagio), para garantir que todas as contas coincidam, sem

margem de erros.

Conforme mencionado por Honthaner (2010), este tipo de auditoria comega com a anélise
das faturas para garantir conformidade e fornecer informagbes importantes sobre
orcamentos. No meu caso, concentrei-me em discriminar todas as informacdes de

pagamentos.
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3.4.2 Tarefas gerais

Outras tarefas que realizei incluiram o processamento, recolha e envio de faturas, bem
como o processamento de pagamentos (recolha de dados e envio dos comprovativos de
transferéncias). Para o envio de faturas, enviava os respetivos dados do participante, como
0 nome, a morada, o contribuinte e o valor, a minha orientadora e a outra colega

responsavel por essa tarefa. Por vezes, eu mesma enviava as faturas diretamente.

Durante a época de analise de candidaturas de estagiarios, imprimia os curriculos e
anexava 0s emails correspondentes para garantir que toda a informagdo estivesse
disponivel para consulta imediata. Também indicava no curriculo a area de interesse do
estagiario, tornando a selecdo e analise mais simples. No caso das candidaturas de

voluntérios, anexava uma copia das respostas ao formulério que criei para esse fim.

De acordo com as orientacGes da minha orientadora, agendei reunides e entrevistas com
os candidatos, através de emails e chamadas telefonicas para verificar a disponibilidade
de cada um. Auxiliei no caso de atrasos nas reunifes, pelos meios anteriores,
acompanhando o processo, verificando se receberam os documentos por email, se havia
problemas ou duvidas e confirmar a data de inicio do estagio no caso de falta de resposta.
Numa fase final, informava se as candidaturas foram aceites e dava seguimento aos

procedimentos necessarios.

Foi realizado o mesmo procedimento com o0s candidatos ao voluntariado, respondendo
aos seus emails, enviando o respetivo link para realizarem a candidatura e esclarecendo
duvidas que surgiam relativamente ao alojamento e a alimentacdo durante a semana do
festival. E importante notar que em qualquer ocasido que fosse eu a enviar um email, 0
mesmo era enviado com a minha assinatura, conforme podemos ver na ilustracdo 6

apresentada abaixo.
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llustracédo 6:Exemplo de email com a minha assinatura

#' Escrever Preenchimento de Formuldric acerca da Experiéncia de Voluntariade (Aute - Avaliagdo/ Apreciagdes Gerais) - Thunderbird

Ficheiro Editer Ver Inserir Formatar Opgdes Feamentas Ajuda

<7 Enviar | (@] Encrypt  fiy Ortografia & Guardar | v {f] Contactos

De  FEST <festvoluntariado@gmail.com> festvaluntariodo@grmailcom ¥ | Bec M
Te
Cc  joanati@gmail.com

Assunto | Preenchimento de Fermulario acerca da Experiéncia de Veluntariade (Aute - Avaliagdo/ ApreciagGes Gerais)

Corpodotexto || Arialsansseit v |l T 7. * B I U & 2= & E|Ev Bv O~

Em seguimento do estagio decorrido, venho por este meio solicitar o preenchimento do seguinte formulario.

A sua relevancia & muito abrangente: além de ajudar no desenvolvimento da minha tese, servira como um momento de reflexdo sobre o estagio e dara |ngighis importantes para a entidade EEST-
Associacdo Cultural.

Conto com a vossa colaborac&o!

Link: https:ffform.jotform.com/240295039797064

Cumprimentos,

JOANA TERRON
Production Assistant

FEST — New Directors | New Films Festival

T (+351) 227 327 545

www.fest.pt

0000

Além de tratar dos processos dos estagiarios e voluntérios, também estive encarregue de
alguns processos de candidaturas para 0s cargos de guest manager e produtor técnico,
seguindo o mesmo processo. Um guest manager € responsavel por gerir a logistica e o
bem-estar dos participantes do festival, por vezes com especial foco nos convidados. As
suas fungdes incluem organizar as viagens, estadias e transportes, preparar cronogramas
de atividades e garantir que a experiéncia € o mais agradavel possivel. Um produtor
técnico é responsavel por toda a infraestrutura técnica do festival, garantindo que as
exibicOes e eventos acontecem sem problemas. Envolve a coordenacdo de equipamentos
audiovisuais, iluminacdo, som e projecdo de filmes, assegurando que todas estas
necessidades estdo a postos, a funcionar e nos lugares corretos.

Ao notificar os candidatos cuja candidatura ndo foi aceite, estes mesmos emails e
candidaturas foram arquivadas digitalmente, e posteriormente, armazenados em dossiés,
localizados no armario do escritorio para consulta futura, se necessario. Foi necessario
reorganizar este armario, por ordem cronoldgica, com os dossiés mais antigos em
prateleiras mais baixas e 0s mais recentes nas prateleiras mais acessiveis. Além de
organizados cronologicamente, tambem foram organizados por temas: a direita, oS
dossiés relativos a contabilidade, e a esquerda, os dossiés das candidaturas de voluntarios,

estagiarios e profissionais. Em relagdo aos emails que eram aceites, 0 processo era o
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mesmo, apenas o conteddo do email era de resposta positiva e com uma continuidade do

processo, que seria a verificagdo de disponibilidade para o agendamento de uma reuni&o.

A organizacdo da caixa de email na plataforma Thunderbird também foi uma
preocupacao ao longo do estagio. Para facilitar a sua gestdo didria, usei etiquetas coloridas
para distinguir os curriculos de estagiarios das candidaturas a guest manager e produtor
técnico. As etiquetas também indicavam o estado das candidaturas: azul para curriculos
importantes ou ja impressos, amarelo para o estado pendente ou envios por parte do
linkedin, verde para assuntos resolvidos, e vermelho para curriculos de estagio ou

assuntos de resolucéo urgente.

Além disso, agendei reunifes com a Camara Municipal de Espinho e as Juntas de
Freguesia de Espinho, Paramos, Silvalde, Anta e Guetim, por chamada telefénica, para
apoio logistico ao festival. Quando necessario, também agendei a reparacdo de portas e

fechaduras no escritério.

Na parte de producdo de material escrito, redigi contedido para publicagcdo em plataformas

ou outros meios de publicidade, além de traduzir contetido para site e materiais impressos.

Na utilizacdo da plataforma Eventtia, aléem das correces mencionadas anteriormente,
revi aspetos linguisticos em inglés, adicionei e organizei campos no formulario de registo.
Também criei 0 conteido para as mensagens automaticas de confirmacao (sucess email)
e de boas vindas (welcoming email) enviadas aos participantes aquando do seu registo,
ajustando vocabulario, corrigindo erros, colocando as banners correspondentes a cada
acreditacédo e atualizando datas. Por fim, testei todas as funcionalidades para garantir o
bom funcionamento dos formularios e o envio correto das mensagens, relacionadas aos
diferentes tipos de acreditacdo: TALENT, PRO e CINEMA & MUSIC.

O FEST também recorre a folhetos para compilar informacdes. Apos a sua criacdo, era
impresso um exemplar, para que a equipa pudesse fazer uma revisdo para retificar
possiveis erros. Nesses casos, eu ficava responsavel por verificar a correcdo do inglés e a
sintaxe das frases. Algumas vezes, foi necessario traduzir pequenos materiais para inglés,
e a equipa solicitava-me para o fazer. Entre os materiais traduzidos e revistos, estavam
biografias, catalogos, sinopses de filmes, além de um editorial para o ICA e um edital

para a Camara Municipal de Espinho.

Pouco antes do festival, preparei envelopes selados com cera e carimbados com o logo

do FEST paraenviar cartas de convite para a sessao de abertura do festival. Esses convites
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foram direcionados a convidados especiais, como o Presidente da Camara de Espinho e

os Presidentes das Juntas de Freguesia mencionadas anteriormente.

Também fui responsavel por receber e dar as boas vindas aos novos estagiarios, bem

como apresentar o espaco e as facilidades do museu.

Numa fase anterior a semana do festival e a contratacdo dos produtores técnicos,
organizei, junto com dois estagiarios, a sala técnica onde o material da organizacao é
armazenado. Além desta organizacao, realizamos a contagem de todo o inventério, que
era simultaneamente registado num documento Excel. Além disso, etiquetamos todos 0s
materiais para que fossem devidamente identificados de acordo com as suas categorias
(luz, imagem, som e outros). Apos o festival, foi necessario fazer novamente a
confirmacéo de todo o material para verificar se algo havia sido perdido ou se estava tudo
em conformidade. O autor Honthaner (2010), menciona uma pequena sec¢do acerca deste
tema, relatando que, em grandes eventos, como festivais, todos os dias entram e saem
diversos itens, e embora a tarefa de os monitorizar seja exaustivo, € essencial para

economizar tempo e dinheiro a longo prazo.

A medida que a data de inicio do festival se aproximava, também criei folhas informativas
para imprimir e colocar pelo edificio onde iria decorrer o festival, direcionados para o
staff. Essas folhas continham instrucgdes sobre 0 uso da internet no espaco, a proibicéo de
realizar refeicOes nas salas, a necessidade de siléncio no local das sessdes, normas de
utilizacdo do espaco destinado as refeicdes e outras informacgdes essenciais, como a
localizacdo do material de impressdo, do merchandising, da area da guest team, dos

voluntarios e da producdo técnica.

Além disso, fui responsavel pela insercdo das seccGes competitivas as quais 0s inscritos
se candidatavam na plataforma Eventtia, como o Grande Prémio Nacional, Sylver Linx
Documentary e FESTinha, entre outros. Verifiquei as inscri¢des que ainda ndo tinham
acreditacdo ou que nao constavam na plataforma Eventtia e ajustei os emails de boas
vindas no site, corrigindo titulos, contetdo e criando versdes dos mesmos em portugués.
Repeti a verificacdo para garantir que todos os inscritos estivessem devidamente

acreditados para o dia da rece¢do dos participantes.
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3.4.3 Monotorizagdo de pagamentos no Excel em conformidade com a plataforma

Eventtia

Outros documentos importantes que realizei estdo relacionados com o preenchimento
mensal de um Excel com os movimentos de receitas, organizados em diferentes areas e
distribuidos por varias péaginas: submissdes de filmes, submissdes de projetos de filmes
para a competicdo Pitching Forum, uma pagina destinada aos pagamentos referentes as
acreditaces, alojamentos, e Networking Dinners, e, por fim, um documento a parte com
os dados de registo dos participantes na Film — Philosophy Conference, bem como os

valores pagos.

Para as submissdes de filmes e de projetos de filmes para a competicdo Pitching Forum,
0 processo consistia em preencher a folha Excel com as seguintes informagdes: data,
nome, identificacdo da transagéo, valor pago, taxa de pagamento e receita final.

Em relacdo a folha de acreditacbes, alojamentos e Networking Dinners, o processo
envolvia ndo s6 os dados mencionados anteriormente, mas também a categorizagdo da
compra e o seu valor correspondente. Para isso, utilizava-se a plataforma Eventtia,
destinada ao tratamento dos dados dos participantes do festival, onde a discriminacao dos
valores pagos estava disponivel na sec¢do de pagamentos. No caso do alojamento, era
necessario consultar um outro Excel, previamente elaborado, com base nas informacdes
fornecidas pela minha orientadora. Indicou-me o0s valores que os participantes deviam
pagar de acordo com o namero de noites e o tipo de alojamento, bem como o valor que a
parceria com o alojamento fazia ao FEST. O célculo envolvia deduzir 7% do valor
correspondente do alojamento e aplicar esse processo a todas as reservas, registando os
dados no documento.

O objetivo era consolidar todos esses elementos no Excel para, ao final, termos um
controlo preciso dos movimentos das receitas e dos valores pagos por cada participante.
Além disso, foi necessario, previamente, confirmar na plataforma Eventtia se todos os
valores estavam corretos garantindo que, no momento da inscri¢do, a correspondéncia
entre o tipo de alojamento e o valor estivesse de acordo. Realizei também a atualizacéo
de precos e informacGes no site oficial e no micro site, para as inscri¢des, que incluiam
paginas dedicadas a parceiros e outras informacdes relacionadas ao evento, integradas a

plataforma Eventtia.
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3.4.4 Cineclube

Durante os meses que antecedem o festival, existem sempre sessdes de cinema gratuitas,
realizadas no Centro Multimeios de Espinho, organizadas pelo Cineclube de Espinho, nas
quais tive o prazer de participar na organizacdo. Eu e outras colegas estagiarias
distribuiamos os folhetos das sessfes de cinema do més nos estabelecimentos pela cidade
de Espinho, divulgando a comunidade a oferta cinematografica gratuita para todos os

interessados.

Quando as sessdes ocorriam, ficava entdo responsével pela instalacdo de material para
estas sessoes (cartazes em rol-ups, televisdo com videos alusivos aos filmes, bandeiras,
mesa e recolha de donativos), de forma deixar o espagco pronto para receber as turmas
(algumas turmas das escolas primarias e secundarias de Espinho iam assistir a algumas
destas sessdes), e as pessoas interessadas, bem como pelo registo das suas entradas. Para
estas sessdes, também cortava, com guilhotina, todos os bilhetes que seriam entregues ao

publico.

3.45 Semana do Festival e Pds Festival

Apos a prévia montagem de material no local do festival, a 21 de junho, no Centro

Multimeios de Espinho, o festival teve inicio.

Nos meus primeiros dois dias, fui responsavel pela rececdo dos participantes, o seu check-
in na plataforma Eventtia. Ofereci-lhes o kit que incluia uma totebag com o programa,

um lapis do festival e a sua respetiva acreditacdo (um cartdo com a foto e nome).

Nos dias seguintes, fiquei encarregada do transporte de material, do corte de bilhetes para
as sessdes de cinema, e forneci orientacGes aos participantes quando tinham duvidas.
Também servi bebidas durante as pausas informais entre os eventos, tanto no interior
quanto no exterior do espaco, sempre que as condi¢cdes meteoroldgicas o permitiam. Esta
atividade criava um ambiente descontraido, semelhante a uma happy hour, onde os

participantes podiam interagir de forma mais informal.

Além disso, transportei refeicdes para os Networking Dinners, cortei etiquetas para que
fosse possivel identificar os pratos da ementa, e levava diariamente as toalhas destes
jantares para a lavandaria, garantindo que estava tudo organizado e limpo para o dia

seguinte. Outro género de tarefas que realizei foram a contagem dos votos para apurar 0s
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vencedores das competicOes e passar o filme de um realizador no planetario (sala dentro

do edificio onde decorre o festival) e assisti a apresentacdo do mesmo.

Uma tarefa particularmente interessante foi planear refeicdes para dois membros da
equipa com restrices alimentares. Sendo profissionais contratados pela organizacéo,
muitas das vezes ndo tinham oportunidade de pensar e procurar locais para consumir a
sua refeicdo, e eu fiquei encarregue de garantir a qualidade e seguranca alimentar das
mesmas. Procurei entdo, um restaurante proximo, que oferecesse flexibilidade na criacdo
de pratos variados e no enquadramento destas restri¢cdes, que consultava através de uma
lista pessoal das mesmas, dos ingredientes permitidos para 0 consumo, 0 que me ajudou
a garantir que as refei¢ces eram adequadas as necessidades especificas de cada um. Foi
uma tarefa onde senti que pude contribuir para um maior bem-estar no dia-a-dia destes
dois membros, resolvendo assim, uma questdo maior do que a logistica e funcionalidade
em si, pois é um aspeto essencial que ndo podia ser descurado, o que traz uma boa

reputacao ao evento e permite uma maior satisfacdo geral.

O autor Honthaner (2010) tem uma seccédo neste seu livro, que aborda exatamente este
tipo de situacdo, referindo que alguns membros da equipa ficam tdo ocupados que nédo
tém tempo para fazer uma simples refeicao, e que agilizar este processo é tarefa valiosa,
pois o tempo que o trabalhador “perdia” no restaurante, acaba por ser tempo valioso de

trabalho nas horas de aperto do festival.

Outro exemplo de uma tarefa que me deu bastante gosto em realizar foi receber os
participantes nos Networking Dinners, que ocorreram no saldo na Piscina Municipal de
Espinho. Ao ser a imagem de marca (e o cartdo de visita) do evento, 0 meu papel era
garantir a criacdo de um ambiente acolhedor, no qual todos se sentissem 0 mais bem-
vindos possivel, promovendo uma impressao positiva. O processo envolvia ficarmos num
balcdo logo na entrada do edificio, com folhas descritivas dos nomes dos participantes. O
participante identificava-se com 0 nome e mostrava a sua acreditacdo, e entdo

permitiamos a sua entrada.

Este processo foi importante, pois os Networking Dinners sdo uma parte crucial do
festival, pois permite um contacto mais pessoal entre o staff e os participantes, para que
eles se sentissem mais envolvidos, especialmente considerando que a maioria deles, ndo
era de nacionalidade portuguesa. Além disso, facilitava a interacdo entre os proprios

participantes, incentivando a troca de ideias e o estabelecimento de relacionamentos
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profissionais num ambiente mais descontraido. Por isso, este momento teve um caracter

determinante na experiéncia individual de cada participante.

No dia seguinte ao encerramento do festival, iniciei uma nova etapa, através da minha
participacdo na Film — Philosophy Conference. Como 0 nome sugere, essas conferéncias
estdo relacionadas filosofia do cinema. A minha funcgdo foi na area logistica, j& que a
conferéncia foi organizada por outra entidade externa. Auxiliei nos coffee breaks,
preparando a mesa com 0s petiscos de pequeno-almoco e lanche e acolhendo novamente
o0s participantes. Além disso, no inicio de cada sesséo, eu garantia que houvesse garrafas

de 4agua suficientes para todos, e ao final, recolhia o lixo.

Apods este periodo mais agitado, foi necessario recolher algum material que nao tinha sido
retirado do festival, regressar ao escritdrio e organiza-lo para restabelecer as condigdes
de trabalho. Também verifiquei os inventarios da sala técnica. Durante este periodo pés-
festival, as minhas tarefas incluiram conferir os pagamentos e verificar se todos
correspondiam com o extrato bancario, além de iniciar o registo das faturas para o registo

contabilistico de despesas para o ICA.
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CAPITULO IV — CONCLUSAO
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Durante 0 meu estagio, tive a oportunidade de desempenhar diversas funcdes que
contribuiram para o desenvolvimento das minhas habilidades profissionais e pessoais. No
entanto, ao longo deste periodo, identifiquei algumas areas onde melhorias poderiam ser
implementadas para otimizar 0s processos e garantir uma maior eficacia no cumprimento
das atividades. Refletir sobre estas oportunidades de melhoria ndo apenas reforca o meu
crescimento como profissional, mas também oferece sugestdes que poderiam beneficiar

futuras edic6es do festival e a prépria organizagao.

Neste capitulo, irei destacar algumas dessas melhorias que acredito que podem contribuir

para uma experiéncia ainda mais enriquecedora e produtiva.

4 Reflex0es para a otimizacao de processos

Uma das areas que identifiquei como crucial para o aperfeicoamento na realizacdo das
atividades seria a analise mais detalhada dos documentos contabilisticos. Ao invés de
meramente registar as transagdes, uma abordagem mais aprofundada permitiria
identificar padrdes de gastos excessivos e oportunidades para otimizacGes. Esta analise
permitiria, por exemplo, reduzir custos em areas especificas, assegurando uma alocacao

mais eficiente dos recursos financeiros.

Além disso, percebi que a falta de condi¢des adequadas para o arquivo, aliada a
acumulacdo de material desnecessario, comprometia 0 espaco na sala técnica. A
implementacdo de melhores préticas de gestdo de arquivo e material, tal como aprendi na
Unidade Curricular de Gestdo de Arquivo durante a licenciatura, teria sido fundamental,
descartando material obsoleto ou por exemplo, tal como organizei as prateleiras dos
dossiés, organizar o escritorio num todo, colocando o material mais recente num
posicionamento mais acessivel. Apesar de ser uma tarefa que necessita de muito tempo,
iria tornar-se numa medida eficaz que melhoraria a organizacdo e acessibilidade aos

diferentes materiais.

Outro aspeto relevante que poderia ser melhorado seria a criacdo de um plano mais
detalhado, assiduo e estratégico para o evento, utilizando checklists que cobrissem todas
as fases do processo, desde seis meses de antecipacdo até ao periodo pos-evento. Por

exemplo, numa fase inicial de planeamento (seis meses), seria fundamental definir um
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orcamento (tendo em conta as analises profundas que mencionei anteriormente), garantir
reservas dos alojamentos e assegurar 0s recursos audiovisuais necessarios, além de criar
um documento que identifique o responsavel da equipa por cada funcdo. Seis meses antes
do evento, dever-se-ia comecar a trabalhar nas plataformas de registo, a Eventtia, caso
haja, preparar uma lista de convidados especiais (parceiros, presidentes da cAmara e juntas
de freguesia por exemplo), enviar convites, planear a alimentacdo e a organizacdo dos
espacos, assegurar a disponibilidade de toda a equipa necessaria, desde voluntérios,
estagiarios, até aos mais diversos profissionais necessarios (técnicos audiovisuais,

produtores, fotdgrafos, segurancas por exemplo), entre outras preparagoes.

Com uma antecedéncia de um ou dois meses, a checklist poderia conter a realizacdo da
encomenda dos alimentos previamente escolhidos, com atencdo a op¢des de comida
vegetariana ou vegan, assegurar todas as licengas necessarias, assim como Seguros e
outras autorizacOes, e planos alternativos caso aconteca alguma mudanca repentina de
planos como por exemplo no caso de atividades ao ar livre que ficam condicionadas pelas

condicdes meteorologicas, entre muitos outros.

Com duas semanas de antecedéncia, deve-se olhar para o evento como se fossemos nos
préprios os participantes, na procura de areas problematicas ou desconfortaveis, de modo
a encontrar possiveis solucdes. De igual modo, serd importante planear o registo dos
participantes no dia do evento, assim como a preparacdo do Kit e as acreditacGes por
ordem alfabética, enviar pré-pagamentos que sejam necessarios aos fornecedores,
convidar a imprensa, criar uma lista com os contactos de toda a equipa, para que seja

visivel a todos, planear os assentos de convidados especiais, entre outros.

No dia anterior e no dia do evento, uma coordenacdo bem estruturada através destas
checklists seria vital para garantir que tudo corresse sem problemas, permitindo a equipa

resolver rapidamente qualquer contratempo.

Numa fase p0s evento, o importante, além de descansar, é celebrar a conquista, trabalhar
com as redes sociais para partilhar momentos importantes, agradecer aos participantes, a
equipa, parcerias e fornecedores. Além disso, analisar feedbacks para aplicar alteracoes
na edicdo seguinte porque é essencial para identificar pontos de melhoria e reforcar o que
funcionou bem. Nesta etapa, a organizacdo deve compilar os dados obtidos por meio de
questionarios e outras formas de retorno, de modo a avaliar a satisfacdo geral e o

desempenho das equipas. Além disso, € 0 momento para realizar reunides de
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descompressao e balangco com a equipa, onde se pode discutir as dificuldades encontradas
e 0s sucessos alcangados. O objetivo é transformar as aprendizagens em agdes concretas
para a proxima edicéo, otimizando os processos internos e fortalecendo a relagdo com os

stakeholders.

E importante mencionar que todos estes aspetos sdo do conhecimento do diretor de

producdo, no entanto, ter um guia extremamente detalhado, faria a diferenca.

Uma melhoria adicional que gostava de ter experienciado para enriquecer mais ainda a
minha experiéncia de estagio, seria a possibilidade de redigir atas das reuniées. Embora
isto tenha sido mencionado no inicio do estagio, ndo tive a possibilidade de desempenhar
essa funcdo. Teria sido assim importante a realizacdo desta atividade, pois a elaboragédo
das atas permite um registo mais formal e detalhado da discussao, das decisdes tomadas
e das agdes tomadas, promovendo uma maior clareza e responsabilizagdo nas tarefas

atribuidas.

Uma outra sugestdo a implementar no decorrer do estagio seria também, a criagdo de um
sistema eficaz de recolha de feedback dos participantes. J& me sinto muito satisfeita por
ter criado um mecanismo direcionado aos voluntarios e estagiarios, mas se fosse
direcionado também aos participantes permitiria avaliar a qualidade dos eventos e
servicos oferecidos, identificar areas de melhoria e garantir que as expectativas dos
participantes sejam atendidas e, preferencialmente, superadas. Ao criar formularios de
avaliacdo ou realizar inquéritos de satisfacdo, a organizacdo poderia obter uma visao clara
da experiéncia dos participantes, permitindo ajustar processos futuros de forma mais
eficiente. Além disso, essa pratica contribuiria para uma maior transparéncia e
envolvimento, promovendo o aperfeicoamento continuo do evento e fortalecendo a

relacdo com os seus publicos.

Através da Unidade Curricular de Contabilidade de Gestdo do meu mestrado, percebi a
importancia da implementacdo de uma ferramenta chamada Balanced ScoreCard. Seria
uma contribuicdo estratégica para a organizagdo, pois permitiria alinhar os objetivos
financeiros de longo prazo com agdes praticas e mensuraveis. E uma ferramenta completa
que procura equilibrar diversas dimensdes internas e externas: financeira (criacéo de valor
financeiro), de clientes (percecdo, lealdade e retencdo), de processos internos e de
aprendizagens e crescimento. Por exemplo, identificar oportunidades de redugédo de

custos e otimizagdo de recursos de forma a garantir a sustentabilidade e rentabilidade
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financeira, avaliar o desempenho de areas como satisfacdo dos clientes, eficiéncia dos
processos internos, desenvolvimento de competéncias da equipa e a continua criacao de
valor. A organizacdo poderia beneficiar da harmonia que as combinagdes destas
perspetivas poderiam trazer aos varios campos da organizacdo, que seria uma forma de
atingir objetivos tanto a curto, como a médio e longo prazo, permitindo uma adaptagéo

constante as mudangas do mercado, e desempenho interno.

4.1 Considerac0es finais

Ao longo deste periodo de estagio, refleti sobre o quanto me senti uma verdadeira
assessora, devido a variedade e profundidade das atividades que realizei. Em conversa
com a minha orientadora de estagio, ela fez uma analogia que comparava a minha fungéo
no estagio a um canivete suico, uma ferramenta pequena, mas com varias funcdes, cada
uma util conforme o desafio enfrentado. Da mesma forma, um assessor atua como uma
peca multifuncional, capaz de desencadear solugdes em situacdes inesperadas, garantindo

que o desenvolvimento continuo seja possivel e evitando a estagnacéo.

Aliada a esta reflexdo, apresento algumas tarefas que destaco como tipicas e de grande
importancia da funcéo de assessoria, tendo em conta a minha experiéncia, nomeadamente,
a gestdo administrativa que envolve a organizacdo de documentos, tratamento de registos
financeiros, realizacdo de agendamentos, interacdo com os variados emails. Todas estas
tarefas sdo centrais na assessoria, requerem organizacdo, atencdo aos detalhes e uma
abordagem eficiente para garantir o bom funcionamento da organizacdo. O apoio a
producdo de um evento de grande escala, incluindo a gestdo de voluntarios e
principalmente de estagiarios, interacdo com diferentes stakeholders e a coordenacéo de
atividades logisticas, todas elas contribuem para a evolugdo de competéncias associadas
a assessoria em eventos e a sua importancia. A preparacao de documentacdo, como a
criacdo do manual, guia de estilo e formulérios que foram fundamentais para 0 bom
desempenho das equipas e para garantir a coeréncia da comunicacao interna também sao
exemplo da importancia da assessoria. Este tipo de trabalho demonstrou a minha
capacidade de antecipar estas necessidades organizacionais e fornecer solucfes praticas,
algo essencial na assessoria. Um outro elemento essencial é saber comunicar de forma
eficiente pois a assessoria envolve, muitas vezes, a intermediacdo da comunicagéo entre

diferentes niveis da hierarquia e equipas. Ao gerir reunides, ao trabalhar com feedbacks
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e organizacdo de processos, atuei como um ponto de ligacdo importante que facilita o
fluxo de informagdes. Por fim, a capacidade de resolugédo de problemas na implementacéo
de melhorias e sugestdo de solucgdes ajudaram a otimizar processos. Esta capacidade de
identificar desafios e apresentar solugdes é fundamental para uma assessora eficaz, que
muitas vezes atua como suporte direto a tomada de decisdes e a melhoria de processos

internos.

Todos estes exemplos demonstram que, ao longo do estagio, adquiri competéncias e
desempenhei funcbes que séo essenciais no papel de uma assessora administrativa. O meu
trabalho nédo sé refletiu um apoio técnico, mas também uma capacidade de coordenagao

e organizacado, essenciais no mundo da assessoria.

Para finalizar o meu trabalho, gostaria de refletir numa ideia em que me revejo. Quando
um trabalhador (neste caso, eu como estagiaria) sente paixao pelo que faz e dedica-se de
coracdo, consegue cativar o publico e receber conhecimento, pois essa paixdo gera uma
conexdo genuina com as pessoas, e € com grande satisfacdo que consigo terminar o meu
estagio a sentir exatamente isso, aliada a satisfacdo por saber que contribui para uma

organizacgdo com tanta relevancia na arte cinematogréfica.

Sinto que evolui significativamente como profissional. Esta oportunidade proporcionou-
me um ambiente de aprendizagem imersivo, no qual pude aplicar o conhecimento
adquirido durante o meu percurso académico e desenvolver competéncias essenciais para

a minha area.

Enfrentei diversos desafios ao longo desta jornada. A gestdo do tempo, do cansaco e a
necessidade de lidar com multiplas tarefas em simultdneo (sobretudo na semana do
festival e pos festival), foram alguns dos obstaculos que mais me marcaram. Contudo,
superei essas dificuldades ao desenvolver um planeamento eficiente e adotar uma postura
flexivel face as exigéncias diarias. Reforcei também a nocdo da importancia da
colaboracéo e do trabalho em equipa, elementos que considero essenciais para 0 sucesso

profissional.

Entre vérias atividades que desempenhei, considero a criagdo de documentos
fundamentais, como o manual de acolhimento e os formulérios feedback e candidaturas,
como os pontos altos da minha contribuicdo para a organizacéo. Estes ndo so trouxeram
beneficios tangiveis a entidade, mas também marcaram 0 meu crescimento enguanto

profissional, fortalecendo as minhas competéncias organizacionais e de gestao.
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Embora tenha aproveitado ao maximo as oportunidades que me foram dadas, teria
gostado de explorar ainda mais o planeamento estratégico e o desenvolvimento de
politicas organizacionais. No entanto, sinto-me satisfeita com o impacto que pude gerar

e encontro-me confiante nas minhas capacidades para desafios atuais e futuros.

Atualmente, encerrando esta etapa académica, encontro-me a enfrentar um novo desafio
pois recentemente consegui arranjar emprego e estou bastante feliz por se relacionar com
a minha area de estudos, e também por me fornecer imensos conhecimentos novos que

estou ansiosa por experienciar.

Frequentar o mestrado forneceu-me bases para continuar a crescer no campo profissional
e pessoal, na medida em que moldou a forma como encaro o meu futuro. Visualizo o meu
percurso com otimismo e as metas que pretendo alcancar incluem o aprofundamento das
minhas competéncias, maiores responsabilidades e um sentimento grande de realizacdo
pessoal. O caminho que percorri, valeu sem ddvida a pena e encaro os desafios com

entusiasmo e determinacao.
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Apéndice | — [Manual de Acolhimento]

MANUAL DE
ACOLHIMENTO
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WELCOME!

Bem-vindi@ i tua nova casal

Antes de mais, queremos dizer-te que & com grande alegria que te recebemos na familia
do FEST- Novos Realizadores| Novo Cinema 202.4!

Aqui, vais ter a oportunidade de mostrares o teu valor num ambiente descontraido e
dinimico. Deti esperamos empenho, bom humor, dedicagio, vontade de aprender e de
CTesCer Cconnesco.

O “Manual de Acolhimenta" serve para te dar uma imagem de como vio ser os teus
proximos rempos connosco, de forma a ajudar-te a integrar o espirito do FEST e a
facilitar a tua adaptagio o melhor possivel. Neste documento vais perceber quem somos,
como funcionamos, os teus direitos e esclarecer algumas dividas que possas ter, bem
como explicar o conceito do nosso festival.

Com isto, desejamos-te muito sucesso, e que te sintas realizado nesta organizagio.

O sucesso deste ano depende tanto de ti como de qualquer outro membro da equipa, por
isso estamos todos juntos nesta caminhada.

Boa sorte nesta tia nova jornada!
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O FEST

O FEBT & mm festival de cinema internacional, organizado pela FEST - Associagao
Caltaral, que todos o5 anos refime mais de 1000 participantes de mais de 45 paises
diferentes, em Espinho, Portagal.

A FEST - AC é mma organizagio no-povernamsental registada, sem fins lucrativas, que
tem como oletivos o desenvolimento e promogio de novos talentos do andioviszal

O FEST comegou em 1304, € encontra-se em evolucio desde entio, sendo capaz de
responder is necessidades e exigéncias do sévulo XX1. Sendo gue, em 2013 obtiversos
cerca de 17 500 espectadores, e gue conta com dezenas de patrocinadores e parceiros
comsa @ BOLNVERDE, 2 BTF, a ﬂm a Cimara de Espinho, ICA - Instituto de

Cinema & Andicwisaal, antre muitos outros.

E importante referic que o FEST & hoje, um dos masores foruns de apresentacio de
talentos na drea de cinema, educagio, investimento e competicao de cimema,
englobando assim virias vertentes num s evento, o que atrai para Portugal um piblico
muito varizdo romposto por espectadores bocais e de diferentes paises, dezenas de
participantes, convidados e cineastas com diferentes backgromnds, cultaras e idades.
Isto permite, por outro lado, 2 projecio do nosso paisa nma escala global e como destino

artistico, muito gragas 20 apoio dos nossos parceircs, que permitem mostrar o que de
melhor por ci se faz.

Para além de ser um festival de cimema com sessies competitivas e ndo competitivas,
que foram o trabalho de novos falentos, engloba ambém wm dos mais importantes
fruns com ama das mais completas ofertas para profissionais 2 nivel mandial ¥isto
que contz com mma plataforma emcabepada por algans dos mais importantes
gatpkeepersda inddstriz interracional, entre mudtas outras atividades e dimensoes que
inclmem formagdo  investimentas, ssforpo na partilha de informacio & experiéncias,
fanto entre profissicmais weteranos £ nowvos talentos, conso audiémcias e cineastas.

Esta muulticukuralidade pronsove 2 taleriineia e o didlogo maltigeracionzl, com o cinema
portagués em destaque, e projetado para uma andiéncia internaciomal, atraindo
numeTcsns investimentos para a caltara.

Zendo wm dos mziores festivzis de cinemz da Peminsala [béricz, todios o5 ancs comtansas
com estagiinos, voluntiros e enrbaicadores que tormam tudo isto possivel, se fores um
deles, 0 nosso muito airigada!
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MISSAC

Promuover edesenvolver de forma sastemtada ocinensa portagués, de forma 2 comquistar
moves piibicos para onossocinema, bem comeo potencializar e promover novos talentos.
Intensificar & elevar 2 formagio dos participantes mos evemtos organizados, incluindo a
produgio de an: festival de cinema.

OBIETIVDS ESTRATEGICOS PARA 2024-2026

1) Anar de forma mukidisciplinar, principalmente no panorama ealtaral, turistico e
social.

%) Fomsemtar, desenvohver & promover moves talentos, com esperial enfoque no dnema
portmgués 2 inddstriz cinemazogrificz nacicaal.

31 Fortabecera posicio de referénciz mundizl do festival engmanto eventode valorizac o
de novos talentos e lingamento de carreiras na drea do dnema.

4} Tornar possivel 2 aprendizagem através de sxperiéncias com figuras de renome da
indistria e outros crizdores em situagtes idénticas, existinde por 532 vez um contarto
entre as andidncias, o5 novos alentos e as suas obras.

s} Congaistar novos poblicos para o cinema independente, zttavés da escolha de um
programa de qualidade. Bem como, treinar o odhar das futures gerapdes de andigncias,
apreximando-as deste.

) Estabelecer-se como uma porta de entrada no circuite internacional de fastivais, que
¢ hoje um meecanismo wvital para 2 distribuicio de trafalho dmematogrifica,
particulzrmeente de primeiras obras.

71 Desenvolver, de formaz sustentadz, o cinera em F'mtug,ﬂ e 2 indostria
cimematogrifica porneguess em particular, potencializando e promovendo jovens nesa
drea. Estes talentcs encontrario no FEST wma forma de elevarem a sua formacio, assim
comeo unza possibilidade de troca de sxperiéncias conhecimentos, com os experientes
meste munde.

#) Conticmar a afirmar e consclidar o FEST como wm impartamte meio de promogao
cultural, taristica e comercial parz a regiao, proporcionando cde sé uma elevada ofera
cultural e de entrezenimento, mas também criando as condigbes nevessinias paraque a
suz cidade, regiio e pais se nomabilize.

97 Aumentar o nimero de acreditagbes da indistria em 30% [para 1300, apé 1025
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10 & mivel social, o evente pretende estar consciente do seu papel, com o reforce do
programa para a inclusio de mais comidados de perfil pablico destacado, criando novas
piblicas para o cinema em geral e para o cinema portugnés em particalar. Aconvivéneia
dentro do mesmo pretends promover o intercimbio de experiéncias enire os
paricipanses e a comumidade local,

11} Sensibilizar o pitiice juvenil, aquelas que serio as proximas asdiéncizs, pama a
importinciz do cinema enquanio arte promotora da tolerincia e progresso.

12} Expandir o roadshow e a promecc 2o junto das institmicdes profissionais  de ensino.
13 Imcrementar a presenga de piitlicn bocal oo festival,

ORGANMOGRAMA

MNesta secpao do Manaal, apresentamos- te a estrutuma organizacional, sistematizada de
forma 2 impulsionar a2 inovagia, eficiénciz ¢ exreléncia mo nosso dia-a-dia em eqaipa
com: vista 2 alcangarmes o sucesso.
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PUBLICO-ALVD
O FEST estd crientado para dois pablicas:

4 Pablico Garol: Pretendemos fomentar o gosto pelo cinena, além do circuoito
comercizl (salas de cimema), num contexto de insergao mun: festival de cinema,, com
2 possibilidade de estar em contacto com os criadores por detris da tela eampliaro
conhecimento do piblico em relagio a noves talentos.

A andiéecta geral do FEST & relrtivamente fovers, pois & faiva didria mais represacdativ
[FOE=-E0E) wirie apite oF 20 & 75 Zeos. A reniTes peremiTd e, [OF HOFILT, CRSETESE AN
friva etfria acma dos 60 avss. Devido d proximidade geogrfica, ste pobiico #
miardrmamente provenimiede Espivko ¢ de Grande Porda.

% Pablico de Profissionais de Cinema: Tirecionzdo 2 profissionais e estudantes na
indiistria de cinema, predispostos 2 expender os seus projetos, o5 seas
conhecimentos, debater 0 mundo cimematogrifico e alargar os seas contactos.

Este piibdicn, colanadonnme lierargada deamplitude, inm primein luyparapresasteeear sea
graude percasingem de pibiices fefarmacionais, sendoque o FEST &0 festival de cinema com a
audifucis mais iefamacional de Porfagel, sepatdzments, de profemeres e estudantes, fepots
soguen-s2 o5 profissinais & porfim, o pibifoo portaguss,

A wivel percentaal € coneposto por professores ¢ estdester (0% 70%), profiscineis G005
50, dos quais portnpeeses (30%-20 8 & infomacinrds fa0d- 0],
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O LINCE BERICO: SEMIOTICA DO LOGOTIPO 0O FEST

De forma 2 seguir os exenzplos dos outros festivais d= cinema suropeus, =n: que & eleito
am znimal jcomp & exemplo o festival de cinemsa de Berlim & de Koterdic, zos gaais
correspondem respetivansnte 0 urss £ o tigrel, em 203, na celebragio do seu 10F
amiversdrie, o FEST azsumin o LINCE como saa identidzde, dessa formaz, este simbaolo
passou 2 imtegrar toda 2 comunicagdo # 2 tornar-se 2 imsagen: de marca do Festival,

& palavra “LINCE", vem dz raiz indo-eurcpeia “LEUK" gue significa “LUZ, BRILHO",
elemento que estd na raiz do cinema. Ma mitologia romana LUCENA- Deasa da Laz,
respomsavel pela intreducic dos recénz-nzscdos & lminosidade, era representzada por
am fince. Os valores que a mitologia atribui ap LINCE refletem-se igmalments nos
vabores gme este simbolo representa e contribui agora para o FEST e para a sua imzgem
de marca: 2 luz, gue represenia o cinema, e os recém-nascidos, que representam os
noves Blentos.

O habitat itérico do LINCE, é uma referéncia & localizagio geogrifica do festival, que,
apesar do seu caricter internacionzl, tem 25 suas raizes bem firmes em Portugal, mas
também pode ser visto como uma forma de prestar honsemagens ac animal, que s
encontra em vizs deexting 2o,
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DESIGN E IDENTIDADE VISUAL

O FEST orgulba-se de ser agregador e multidisciphinar, o que se reflete também na nossa
wdentidade visual anual, em que foi defimida uma estratégia clara, com regras que
permitem que cada cartaz e identidade seja uma verdadeira cbra de arte.

Nesse sentido, em cada ano ¢ convidade um pentor/idustradoriartista vismal para
desenhar uma ilustragao agregadora da identidade. Este ano nosso tema & os 20 ANOS.
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MEET THE TEAM

Para qme tenhas wma orientagio e familianzagao prévia, apresentamcs -te uma galeria
vismal dos mem&rcs da messz equipa, bem como breves informagies acerca dos mesmos:

Fiure Perbra,

DIRETOR D40 FEST

Ardvorsario: § de julho de (41 a0

Aos 16 ance, voluntariou-se num festival de cimema e
apaizomou-se pela drea. Proathve desde cedo, tornon-se
Secretirio-Geral ¢ mais tarde Prasidente da Rede Europeia de
Cinema lovern na crganizagao N181 MASA, sendo que com 18
amos, tornousse represenfante do lestivie Poriugeés da Juventude, em E:I-'_I:Iirlj'.n:l,
aproximando-o de projetos da comanidade loczl. Rapidamente, est2 sma paixao e
enredo de acontecimensos fex com que 206 21 ancs finda-se oque & hoje a FEET - New

Dirzrsaes, | New Egmy Festival, com a qual tem trabalhado ha 19 amos.

Curicsidodes: Coordena o FEST FILM LARS um progeto de formacgio para profissionais
de cinema que enghoba cidades como Londres, Berlim, Barcelona, Nova lorgae, Lisboa
e Hong Kong. Este projeto produzin mais de 120 workshops, beneficando maisde 2500
profissiomais. Desenvolven inliimeras conferéncias e projetos esperizlizados tais como

Eilm, apd Andicrvizaal Lays Conference, Future gf Film, Eilos Edusatacs Conference,

enire omtros, Comso diretor, apreseniz-se mudfc proativo ndo 5 na sapenisic e
oTgamizacio, mas famim momtras dreas como design e implementacio de conteddo
pedagigico.

Ann Caramns Fenness

CO-DMETORA DO FEST

Funpio: Diretorz de Prodagio e Relzctes Instibacionzis Eﬂu

Dirssacs do FEST)

Aniversorio- & de dexembeo (28 ancs)

Licenciotwa: Cinema na Universidade da Beira Ieferior

Iniciou-se no FEST, comso veluntina em 2007 & &m 23:8 foi contrztada para Assistente
de Produgdo. O seu caninbo o FEST foi progredindo abé zos dizs de hoje.
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Curiosidodes: Em 206, participou sam programa na Jogzsak University em Seul,
Coreia do Sal, Tamt¥m assume cutros rargos tais como: Vice-Presidente de wma
Associacao de Moradores (AMBSP), ande coordena os evertos e colabora com o Coltura
em Expansio da Cimara Mumicipal do Forio. Alm disso, conceptualiza 2 coordena o
Cortejo doTraje de Papel de 520 Bartolomen, que ocorre tod s 0s apos da Fozdoe Dowro,

Fernamns Vasoues

CO-MHRETOR 0D FEST

Fumigao: Diretar Artistico e Programagan

| Aniversario: 14 de julhoigd anos)

Licanciatura: Cinersa na Buskinghamai Shltembnisenitn
SEsEs

Chegou an FEST em 2000, romo agente de imprensa, assumindo 2 posicao de Produtor
Executivo mo ano seguinte, Em 20wy, zssumia a posigio de Diretor de Programacio, ané
que em 3313, também asswmin a gp-diverie do festival

Cuicsidodes: Viveu 13 ancs no ssmangeino (Londres, Tutdin, Brucelzs & Amsterdic,
foi jornalistz em Portugal e Inglaberra, fii também Diretor de Departamenta na Nl
Masa, - Rede Earopeiz de Cinersa Jovem, e volta & meia zinda & critico de cinema e

padeagsr-

Jarme GOWC aveS

Furgiio: Assistente de Programagio e Prodacio e Produtora do
FEET-Cimeclabe de Espinha

Aniversario: § de dezembre (10 2nes)

Licenciatura: Videoe Cinema Documental - Escola Superiar de
Abrantes

Pos-Groduogho: Esperizlizapio em Realizacio e Prodacio
audiovisual - Esrola Superior de Média Artes e gdBezipn

Iniciou-se mo FEST em 1006 como pariicipante através da parceria eoire a sua esooa & o
FEST, em: 20:8 £ 209 fez parte do FEET como volunsinia do deparamente da sqaipa
téonica. Enmz 2022 comzegom 2 estagiar no FEET na equipa de produgio & programagia,
Fangbes em que se mantém atmalmente enquanso trabalhadora oficial do festirl.

Curicsidodes: Desde os tempos de estudante que vai escrevendo 2 realizando os seas

fimes. Em 3331 fer 2 $a2 primeira curta - et ragem em virias Competicies macionais
teve oporiunidade de levar o seu filme “As Vezes os Tas, As Vezes a Vida™ a wirios cantos
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do pais. Encontrz-se sempre 2 escrever novas ideias e 2 levar avante
OF S21S projetas.

Funcito: Diretora de Commnicagzo

Aniversario: 13 de junho (36 anos)

Licenciaotura: Ciencizs da Comunscacio - FLUP

Imicicm-se oo FEST em 2021, comso valunsdriz na producan &
desde 1022, tem dirigido 2 comunicagio do FEST.
Curiosidodes: Gosta de estar senpre informada acerca de

mudo o que digz respeito ao cinema, Fez Erasmus em Savilhz, ensinom Inglés em

Bogotd e viven em Lisooa durante 5 amas, tendo recentemants valzzdo para o Portao,

cidade onde nasceny = ande vive atazlmente.

H0rs AnRew

Furgiio: Assistente de Parcerizs

L" Aniversaria: 15 de sstembro (32 apos)

b Licencinture: Cinema na Universidade da Beira Interior

Ern 20n4, inseria-se o FEET como vocantdria. Mais tarde,

inbegrom a equipa de produgao (em 2004 & 2023} &2 equipa

e

fécnaca (e 2a)

Curicsidodes: E apaivonzda por animais £ é omnivora. A arte é 2 23 drea de maior

inberesse, sendo que No que oo Ao cinema, s seus fimes fvontos do momenta s3e 4

Ghoet oy e Tregeurs Flanst no qual garante que nunca deixard o padic.

Fungio: Gyest Manzger
Ariverstrio: 6 de setenxbro de 1902 (34 anos]

Mgstrada: Cinensa na Universidade da Beira Interior

Chegouac FEST em 200y coma Gyest Manzger.

Curicsidodes: Tem unsa formagao esperizlizada em Cenografia & Design Cémice na
Besags E diretora de arte em cinema e televisio desde 2002, tendo colaboradoem
iniimeras cheas, desde a5 curtas 3s longas-metragens e séries. |4 filmou wm pouco por
todo o pais, desde o Minho ao Algarve, e em 2022 viven e rodon em Espanha. B
cofandadora e meembro dz diregio do Cineclabe de Pomhbal.
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TEMATICA E PROGRAMA DO FESTIVAL

Ermn 2024, o FEST relebra também o seu 107 aniversinio, @ para um festival t3o focadono
presapie e no futuro, nem sempee & ficil encomtrar um espars no tempo adequada para
clhiar para trids e avaliar o suresso das propostas do Festival. Por isso, esta 200 edigio do
fastival terd tamb&m ama presenca significativa de novas chras de aatcres que deram os
prinzeircs passos no FEST, e que, emivetanto, se notabilizaram na cenz imternacional,

conw sic o5 casos de Ruben Qstlund, Lukas Dihont ou Masi Diop, entre muites cutros,
este serio grande foeo da secco Bz Bind Bewind. A nivel da competicio (Lince de Ouro;

Lince de Pratz; Neyar) o FEST continuari focado mna procura de movos talentos,
aprasentando amconfanto de chrasdodfimo anconde 2 varisdade de estilos, discursas
cimematogrifices ¢ filmografias =30 o grande pemio cardeal, enquamic a seccio
EEETigha coatinuard a apresentar novos trabalhos para pablicos nfantis e juvenis, para
além de oiras de cariz ambiental

PROGRAMA

O programa do FEST & intemso, com 2 durecio de & dias, com pouras horas mortas, em
que bodas as salas estdo ativasa partirdas 1200 da manha e poderao decorrer até 31h33
da manhi. Esta programacao foi pensada nas exigéncias do piblico pois peditam um
maicr niimers de sessbes para poder asufruir a0 maxineo da oferta cinemarogrifica.

PROGRAMA DE CIMEMA: mais de 200 filnes dos mais promissores nomes do
cipenza, sspahiados por nuais de 12 secpdes competitivas e nde competitivas, feitos por
[ongas e curtas-metragens (Ficgio, Documentdrio, Animacio e Cinema Experimental).

& Compefitivos:

+  Lince do Ouro {Golden Ljng): Competicio mais procarada do festival, inchai
longas-metragens;

*  Lince de Prato (Silver Lingl: Destinado &5 curtas-metrzpens, presentes na
ir_r'é, Docunsentirio, Animaraoe Cinena Experimentz Nao Narrativo,

= Grorde Prémio Mocdonol (Mational Grond Prigl: Competiczo mais antiga,

direcianzdo 2 novos nomes da ind dstria naciomal-

+ NEXXT (Acodemic CompsiBionk Competicio focada em  falentos
académicos vindos de diversas isstifuicoes;
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* EE5Tinhg: Sercie dedicadz a sessfes para o5 mais noves, envolvidas 2m
curtas-metragens e onde esta fuixa etdria tem 2 vox na escolha dos filmes
vencedares. Esta seccio divide-se em trés categorias: Subio, designazdz para
criangas dos } 208 10 anos, que frequentam o ensino pré-primsirio oa o ick,
depais temos 2 categoria Sabil, compesta por jowens dos o2 ans 12 2nes, que
fraquentam: o 2°ciclo, e finalmente 2 Subis, que abrange a fixa etiviz dos 12
acs 16 ancs, Todas devem: integrar-se no ano letivo de 2023/200

4 Moo Competitivis:

s Egchose: Programas repletos de trabalhos de cineastas selevionados em anas
anteriores, lade a lado com obras recentes de autores gue temos seguido coma
méxima atemcio, & que caramente estio j4 2 deixar 2 sua prépria marca no
cinema cantemporinen;

* Bz Mind RBewing: Retrospetiva de um realizador ou de uma chea
cinematografica especifica;

+ Galos do Abortro @ Encarmamentos Exibicio de algumas obras mais
medidticas do Festival, tenda o representante do filnse come apresentader.
Parz além disso procede-se tambén: 4 Atribuwirao dos Prémios das seogies
competitives do festival.

PROGRAMA DE INDUSTRIA:  Indicedo para profissiomais que procuram
cportanidades de negicia, = gue pretendam methorar eaprofandar o seu conkecimento
nz indiistriz cinematogrifica.
4 Training Ggoyng: Masterclasses e workshops com grandes nomes da indstria
cimematogrifica internaciomal;

% Pitghins, Fogum: Competicie de projetcs de cinema  intermacionais,
formecendo apoice para o desenvolvimento dos mesmeos e oportunidades de

coprodagio

% Dirgetars Hally Dedates, estades de case @ mesas redondas, focados ne papel
do Realizadar, nos seas desafics e nas saas relzgbes em contexto de trabalho:

% Soune B Music Hob: Debates, estudos de czso e mesas redondas, que abordam
a temuitica do Som, desemvolvendo dreas como 2 compesigio e supervisio de
miisicas para filmes;

< Mhuic Walk With Mo- Este evento apresentz um legae masical amplo e dnica,
sempre com ligzc3o ao cinema & com especial destaque em artistas que criam aste

elo, através da crizcio de bandas sonorzs ou apenas por apresentarem
competéncias mestas duas dreas. O principal intuite do MWWM £ crizr uma
conexic entre mdsicos e cibeastas, para promover sinergias e colzborarem
firtwramente.

% Indysiry Mootings: Reunides indiniduais entre profissionzis de indistria e
convidados, onde s3o discutidos projetos £ ideias, bem comeo esclarecimentos de
questies associzdas a esta indistria;

% Elmmakas, Gaoey Une palca aberto para profissiomais e estudantes de

cimemz apresentarem e promoverem o seu trabalho 2o pablice do festival, gramita,
mas sujeita a unsa reserva Sordria;

4 Mubwerking, Dinpegs: Reunides informais entre 2 equipa FEST, cineastas,

profissicnzis & parceiros 3 vl de uma mesa, com vista para o pér do sal,
acompanhados de boa gastronomia, mum ambiente convidativo e sereno:

% Epsodmesting. O chietivo £ “guebrar o gelo” entre o5 participantes, £stes sao
divididos em dois grapos, formande 2 circalos onde todos ficam cara-a-rara com
outra participante. Tém 1 minuto para se apresentarem e conversarem com o colega
que estiver 3 suz frente. Apds o términe do pericda de tempo, nm dos circulos redz,
ezando zgora duas movas pessoas frente-a-frente;

% FESTivgl Lownge: E consideradz uma barmonia perfeita de tratalko e lazec
para todos cs participantes, com mesas que servem de postos de trabalho ou para
rewnifes e paifpara relaxar. Desde hzpes heurs de tapes, a encontroseom grandes
profissicnzis, 2 atividzdes que ofererem wm ambiente mais informal
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ACREDITACOES

F FEST disponibiliza 3 difererces scredizszcies parz os 8 dizs de festival, afastando-se
aos interesses de cada am dos participantes:

CIMEMA & MUSIC: Fara todos oz amantes de cinema e todos
agueles gue querem fer aresso ac programa escusivo de
concertos £ ghowrases. A forma perfeita de ligar misica e
cinemz.

TALENT: Umaz oportunidade inica decostatos aprendizzgem
com os principais nomes da indistria cinematogrifica, bem
come para interagit e trocar conbecimentos com outros
participzntes com ideias  semelhanzes.

PR Para profissionzis da indisima cinematografica, que
FTOCULam N programa excusivo com eventos, que exploram
| decafios ztaais & Fataros, assim como novas tendéncizs, & a
possibifidzde de desemolver colaboraptes significativas.

(Is participantes podern adaptar 2 sua experiéncia pessoz| no festival, selecionando o
tipo de acreditzcio que e oferece acesso 35 atividades que neelbor s2 2dequam ap seu
perfil:

gt

- TALEMT PR

COESS ;
LOESS MUSIC

Dhraton: Hab b W
i grad Mg Hub b W
Pitgihing Forem - oprecertondes Brois = W
[Trodneng Gieswund E

Pz Wol Wien Mg

IPdhurnry Migsmags )
Firnsihgrs Cdragr )
DA it =
L1100 o Cirirra ¢
L druralrnd S Aldrlurd & EAfdrrdretty

Fageate nod Matwarking Dngrs L}

Detcantas ~os Alearerts Parcensd do
FEST :
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ALOJAMENTO

Para assegurar o desfrutar total do festival, garantimos am conforto tatal nos nossos
honeis e {ipstels parceiros: Hotel Salverde SPA & Wellness, Hotel Apartamento Solverde,
Hotel Exe Praia Golfe, Botica Gpes, Bopse Espenbo Vimmage, Hotel M, 18th Street
Hestzl, Pousada da Juventade de Espinho e o Campismo Manicigal de Espinho. A
reserva do alojamento é possivel apenas a participantes com as acreditagdes concluidas,
reaiizadas previamente, através da nossa plataforma digital “Evenssia”.
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ESPACOS DO FESTIVAL

Todos 0s espacos do festival, locaimam:- se pela cidade de Espinho.

Contro Multimeios do Espinho
Avenuda 24 N°800, 4500-202

Aqui ¢ onde se Jocaliza 3 base do festival, que acalhe secpdes do
festival como o Guest Offace, Training Ground, Indusry Meetings
emmfvvwvvv\m

Sala 2
80 lugares 80 lugares 40 lngares

Casino do Espinho
Fuza 10 N™8s, 45000156

No Casino de Espinho, apresentam se 25 exibigoes de filmes das
secpdes competitivas € nio-competitivas. E também o local onde
deccere o FESTimng « 0 sea Auditémo conta com 335 lugares.

Biblicteca Muricipal do Espinho
Avenida 24, Parque de Deus 4500358

Local onde ocorrem 25 sessbes de tremno de Z5ebiRg SO0UG.

Acodomia do Misico do Espinho
Ruza 34 N*88y, 4500318

Neste estabelecimento decorre o Sguod & 3sac B, com um
Andnono capaz de receber uma plateia de 350 visitantes.

90



Piscina Solario Atlantico de Espinbo
Rua 2 N®527, 4500267

Neste local, wio decorrer os Debostone DISOks ¢ ainda a
aguardar coafirmagao, o Musse Walk Wit Me e terd lagar o nosso
har oficial

MAPA

As atrridades do programa do FEST estao espalhadas por estes espagos mencicaados
antericemente, oa sga, Poc vanos cantos da cidade de Espinko. Comudo existe uma
enceme facilidade de desiocagao entre os diversos espagos. pois apeesentam curtas
distincias entre 2 maior parte deles.
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ATIVIDADES PARALELAS DA FEST - AC

FEST - CINECLUBE DE ESPINHD: Com o ohjetive de criar uma comumidade & um
espago de debate para que todos os admaradores de cinema, profissionais da drea =

piblico em gerzl consizam emeobeer-se aprofindadanente no mando do dpema,
criimos ocineclube.

FEST FILM LAB: Criado com o chietivo de identificar, desenvolver @ apotar novos
valores cinematogrificos com workshops ao longo doano, focados na drea do onema &
do audiovisaal, de med 2 que o5 participantes evolmam o a nivel pessoal come
profissical.

FEST FILM LAW: Conferénciz focada nas leis e direitos do-cinena e do audiovisaal, que
se enconira em constznte evelucio. Criado com o objetivo de oriar am espaco de debate
parz a evolugao tecmol dgica, socizl = legislativa nesta indistra.

PLAND MACIONAL DE CINEMA: Sesstes de cinema que ocorrem ao longo do ano,
exibidos no Agrapamento de Escolzs [ Manue! Laranjeira eno Agrupamento de Escalas

Dr. Manuel Gomes de Almeida, com exibigoes de curtas-metragens om longas
metragens por sessio, associados sempre 2 um dos temas ledomados nesse mis ma
disciplica de Cidadania e Desenvolvimento, oo que possam ser incorporadas mas
temiticas de outras disciplinas. As sessbes acontecem em formato hibrido,
arompachada pely presenga fisica ou virtmal dos membros da equipa do FEST, onde
debatem o filme & o tema com o5 alumcs.
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DIA A DIA NO ESCRITORIO
Chegar apestriztrio:

FACE - Firunz: de Arte e Caltura de Espinho
Museu Municipal de Espinho
Pum 4z, Loja & MNorte 4500 Espinno

Para chegares a Espinbhio podes vir de:

o Como: Setedeskeasdecame, deves seguirasantoestradas & ou 420, 4 vizgem
dara cerca de 15 minutos do Porso e de Char, & 44 minutos de fasina.

o Comboio: Ka zona do Porto existen trés pamzgens que permitem 2 ligacio a
Espimbio: Cazmpanhi, 3io Bento e Gemerad de Torres. & partir da estagio de
Campanha, a vizpem demora entre 172 30 minuios e os combaoios =30 chamados
de Urbameos do Porta.

Tens disponivel ainda, comboios de Ovar ou Aveire para te deslocares para
Espimbio, sendo que de Owar a viagem tem ama daragio de 1y 2 22 minubos o de
Aiveiro entre ¥7 e g7 minutas,

s bilhees podem ser compeados numa das maquinas e no posto de venda de
qralquer desta estantes. Os passes da Andante também permetem apanfar o
cambaio até Espinho, desde que tenham todas 2 zonas inclaidas.

HORARIO

O tem hordrio serd acordado enire B e o tea crientador, tens direfo 2 Fazer pansas
grando & s2 achares pecessinio = tens wma hora de 2fmoca. Poderds trazer o teu almoge
e fazeres 2 tua refeicio mam dos dois espagos que temcs dispoiveis: um deles poade ser
no mosso escrittrio om numa salz de maior dimens3o sitmada no mterior do Muosey
FACE, paraquando houver maiorafiuéncia de elementos no escrivtrio |4 encontras mais

e3P0, MMa Rend propria para Svar a oiga, micreopda s = frgorifico.

E importznte mencionar que po nosso escribdrio tzmbém temos a0 bew dispor um
miggandas, am frigorifico, wma maquina de café e algans mensilios que podes wsilizar
na teu diz-3-dia connosco. Comuda, caso ndo tenhas trazidao a tuz refeicio, existem m
20na virios restaurantes/cafis, ou podes também utilizar plataformas de entrega de

camida (Uber Ezzs om Glowen.
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DRESS CODE

Nz hi qmalquer tipo de regras relacionadas com este tema, no FEST, o insportante &
sentires-be confortdvel!

METODOS DE TRABALHO:

diznamente, & se ndo bverss un, @visa a fua ooentadors par ver se &

ﬁ@ Competndor: Mo estribdrio, necessias de mm comypatador porsisil

pessivel te disponibilizar um.

ﬁ Wi MEC- 670532-5G; Palavra-passe: BACDDEzgs

'.' MED- 670533 Painra-Fasse: 0055 C5 052

Improsson: Teves instalar as drives = conectar-te 3s nossas impressoras
parz guando for pecessinio, utilizares: H-[IEIJEE imadelp HL-18363C00
e Canonimodele TSe3502 modeln TSxo=al

Drive: (0 amuazenamento de ficheiros & ama companente essencial para
\ o teu trabalho, pelo que deves semnpre ter em atencio 3 crganizacio das
/4 pastas que te sioindicadas para rabathares.

Google Chrome: Conmsecas por iniciar sess3o atravéds do e-mail do FEST
Gl que o tew crientador te vai indicar, (¢ ndo através do teu &-mail
pessoad], parz poderes criar £ aceder acs documentaos.
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FERRAMENTAS DE TRABALHO:

Aqui podes encontrar ama breve apresentacao das ferramentas com as quais vais
tratalhar, desta forma Famibiarizar-te-ds com elas. Mo computador vais necessitar dos

S2QUiRtEs PrOgramas:

Thenderbird
( ' O Thundarbird 6 wm softwere do 2. mails d2 Morilz Foumdarion,

mezmz crizdora 4o Morila Firefox”, hasicamerte é 2 ma mova
Thunderbird  aplicacio de email isemebante 2o Cutlook.

alack

O 395k ¢ uma aplicacic de memsagens, semelhante 20 Whatsipp.

5" slack

Exenttia

eventtia B Egenttia & mm Software usado para 2 crganizacao do evemo =
hilheteira.

Azang

« s 5QNA A Jea e 6w software usade ma web & am aparefos moveis, nsada
parz uma coproducio de projetos sem a uhilizagio de amil,
utilizado como crganizador de tarefas.
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ACOMPANHA-NOS NAS REDES SOCIAIS E SITE

Nao te esquecas de acompanhar 2 nossa pegada digital- Para dém de consepaires ver
todo o contetdo prodezide & estares informado, poderis estar mais sovobide no posso

algoritmo & ser mma grande ajuda no caso de encontrares ermos ou até propores solaches
de mma melhor abordagem mas publicagbes.

Site- hitpeIgite fest ptipt

Instogrom: bttps/ waow. isstegram comyfestiilmPestival/

Focebook: hitps iwaw. facetbook. com TESTHew Direct ors HenFilmesFes tival
X @FESTRestival

Youtuba: britps:( e powrtube.com @FES THmTFastival videns

Liphsghn: https-!(pt. linkedin. com feompanyfest-new-directors-sew- films

ik ks @festhilmfastival

NORMAS DE COMDUTA,

Como j4 referenciimos, somos wma organizagao descontraida, contude existem
algumas regras a que deves atender-

Assichidade: deves avisar s2 ndo paderes comparecer por um mectivo de forga maioe:

Pomuakdode: deves cumprir o horinic estabelecido, salvo situagbes pontuais e
autorizadas;

Respaito: apesar da informalidade vivida no escrittrio & insportante respeitar todos os
membros dz equipa e orientadares do FEST;

Moo Adultorar o Identidode Corporativa: quando se procede a0 emio de informagio
sobre o FEST, devem ser resguardados os elementos visaais e identitdrios do festival

(ot po, informsacao corporativa, etc;

Comunicogio com o eadorion: antes de enviar um email on efetaar om telefonema &
importante ter todas as informaghes mecessinas para isso e, oo caso de amail, ter em

especiz atengdo a formatapao e a ortografio;

Comportomento Etice: implica assamir ama condera de, entre outras, laldade,
responszbilidade e transparéncia.
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Eficiencio: cumprir com os objetivns e fungoes previamente acordados.

DIREITOS

Horo da olmoge: 2 hora dealmaogo & de th e poderd ser tiradz entre o 12h3oe as ghio:
Pousos: sempre que considerares necessirio;

Accsso a toda o informogio: ser-te-4 dado acesso 2 toda 2 informagio que nevessite
parz camprires, sem percaloos, a5 tuas farefas;

Cronogromoy/Plone de Estogio: cadz estagiinio tem o sen plano de estigio
personadizado de acordo com a sua drea de estados ou de interesse, £ & realizado em

COMNjUNGD COME 0 bew arientacdor;

Adoguocto da formogho: tens o direito de sxecatar ndo 54 tarefas que s= enguadrem
cu gue sean adequmadas @ tua foemacao de forma regular), mas ambém faverio
tarefas de apoio 4 squipa gue poaderio englobar diferentes dreas;

bo: fens direito a ter um comtacto regular com ofs) beuls) orientadores
na Ertidade de Acoimento;

Ambiorio: tens direito 2 am ambiente de trabzho seguro e respeitose po gual o
fratzmento sejz justo & imparrial;

Fyoliogio de Desempenho o Feedbock: seris avaliado durante o periodo de estigio
e serte-d dado feedback para impulsionar um maior desenvolvimento das tuas
capacidades;

Profocho do dodos o privocidode: o tens dados pessoais 3o armazenados
protegidos, em confonmidade com as nommas de protecio de dados vipantes:
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CONTACTOS

Ezcrigdrio
Telemdrrel: 13752 75s
Mimero Intermacional: 0202 13428

fes e pt

Gestao de Flmes
fi t.pt

Eisbina Fovum
pitchingtest. pt

Music Wik With Mo
musicazkwatkmeiifes o

Maorkating
marsetisgiifest pt

Boucacias
partnershipsafast pt

iGuest Teom
guestiFgues:.pt

{Comunicagsa
coamunicicapiitest. ot

producacgifest pt
Praskiq Tecrica

registrabions@ides . pt
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MANUAL DE ACOLIMENTO
Novos colaboradores

www.fest.pt
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Apéndice Il : Guia de estilos

'*—' Maows Directors FEST VESLML GLIIDEL HES

Mew Films Festiva

FEST VISUAL GUIDELINES
(2024)
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FEST —
Maw Directors
Mews Filrmis Festival

INDEX

FEST VESLML GLIDEL| RES
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5. FEST —
' [} Mews Directors FEST VISUAL GLIBNEL| HES.
Mew Films Festival

OVERVIEW

Weloometo FEST's Viszal Geidefines.

This syl guide is 2 rmeferemce For the we of FESTs graghic  matenial,
F..viw. .ty provide 2 geide on bow 0 wme grapbic elmests
build the visual strategy for FEST.

Bere, well cover 2 differsnt amay of elements  psuch as voes,
symbols, colo=rs, images, composiions and s omy, on whar T
::{I:.ihr they work cogether, how to use them comrectly a=d what to
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' E[,.' MHew Directors FEST VESUMAL GLIEEL| RES
Mew Films Festival

TEXT FORMATTING

The Srst requiremest o dea! with a=y graphic piece, sven 2 simple letter, is dealing with beet
formatting.

The festival s commurication uses specific kizds of nomezclabure for rames, aglines, dabes,
quotations and dieles, 5o it s impertant to kzow the mles inwikich these operate, spconsistency
can be achieved dhrosghout the whole communication.

Thix pactiom concerss mostly abost the typesetring rules of FEST = idexrify.

The ifalic format is always used when referring to mowie titles, us=ally in bobd, gnd alsp for
geedback and testimorials.

For thee tect ivself, the cype of latter usad is flapmes sive 1.
Fortitlas, the cype offeter usad is Fesmer, iz bold size 25

When it comes fo specizg a=d line spacing, the recommendad guidefzes are ustiSed algnmen:
with 2 smple spacing of 0 before and 12 after.
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COLOUR MAPS

Im thiis section, yom can find information about the specific coloars that we use,
depending on the context. There are 5 cobour schemes, cne for each festival's sections, with 2
aaditional basic rolour schemes that spess throughont the sections imosty for negatmes,
mediz oodours a=d seutral text)

Every main coloar scheme consists of three shades-a basic one, 3 dazskeroneand a highlghted
one. The soreen tomes &8y sightly from the printed tones, to compensate for media cobour, o
harmomize thes across different applications

Azeof these can be comhined with the basic scheme

EEST - Mew hrectors Mey Fldms

RGE:3333 33
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Training Ground

BASIC BLIE DARK ETUE

RGE: w75 130
- #nEgBaE

P

Mussc Wl with Me

RGE: 43 &t 7 158 47 13 48 RGE: 108 154109
HEX: #F4493 X 30 HEX: #C504C7
CMVEL: 535 B0 O 0% CAMVE: Bi%%; 110 SN CATVE: 15% 465, O 0%

105



OTHER ADDITIONAL COLOUES

LIGHT EREEN

RGE: 5558 5y RGH: 304224 RoE:mi el
HEX:-#380ERs HEX.: #252111 HEX: w0ply76
CMVE: i o100 0% CMYE Jo L el CATVE: 855 156 6l O

BASICWHITE

BGE: 145 145 145
HEM- #FsFsFs
YR O O, D8, 0%
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FEST —
Mew Directors FEST VISUML GLINELIKES
Mew Films Festival

LOGO

In b3, omthe celebration of its 10¢h anniversary, FEST amumed the Lysx as its identity.

Tois symbol now appears in af commesicarion marerial, serving as inspiration for FEST 5
official fogn.

When using ke kgo, you shoubd never change its propostion, position, rolosr, oriestation nor
outline it, recreate it or put stadows in i, it shoeld be just as you doornboaded i, in its origizal
form.

W us the vertical format when working with pringed materiabs or banners, wsually with a
white box behind itand the borizostal formar when working with form bazners, e-mails or
headers iz our social media such as Facebook.

The festival ‘s sections are &=timguished by their correspondi=g cofosrs: grey for Indestry
Activifies, blue far Training Ground, yeflow for Firching Farum and parple for Music Walk Wich
Me

Foucan find all the bogos iz this lizk:

hotps: i mega. nx fvkder fuaBrBRy To0nRTR0BER] B2y ReCypsudl)
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EST

' 2() ch; Directors

Newr Films Festival

Horizontal ENG

24 JUN - 01 JUL 2024

' 2 FESY —
U New Directors
New Films Festival

)
o4 BN

08 JuL 2024

‘ ?0 Nm D-uncton
New Films Festival
Of JuL 2024

o4 BN

FEST VISUML GLUDELINES

FEST —

‘%N«Mn
New Films Festival
24 JUN - 0F JUL 2024

FEST —
.?OMDbmn

New Films Festival

24 JUN - 0) JUL 2024

24.06
't'.".'f"m""" —01.07
24.06
| i | 24 01.07
::u-.. Pasevel 24.06
— 0107
24,06
e R0
: () 'o:-- 2"06
. — 01.07
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FEST —
‘ 20 New Directors FEST VISUAL GLIDIELINES
New Films Festival
Logo for generic purposes:
CECT
@ 20 New Directors =
New Films Festivel '20 New g'"“ Festivel
FEST —
'?o New Directors '20;551 —
New Films Festivol New D‘Nﬁ:ﬂm il
FEST —
.&) Ncw Directors
New Films Festival
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y. FEST —
' [} Mew Directors
Mew Films Festival

FEST VESUWL GLUIDELI RES

®

FEST
2024

S Trmm ian
Mo Fhva Pasaled

24,06
— 01.07

e feas. pi

110

FEST
2024

Mo (b
o Thva Pasaladd

24.06
— 01.07

T L LN

Vertical ENG
[ E¢ [ K¢ %
FEST I:EEI_ I:EEI
2024 2024 2024
Zﬂﬂgd 24.06 24.06
— 01.07 el =t
werwier feal. pt wwwer ek, pt e feal . pit




Loy

|!-'..é. {

LOGO RULES

Tee FEST logo must abways be orientated from left to right.
4s we have seen before i the “Colour Maps®, each colour repeesents a section

When postizg in social media, abways put o TaisisFEST.

LOUEELINES

We have a spacific water mark, usually seem ca social media poses, She the examples helow:

FEST RETURNS
TO BERLINALE

aaz 20
”
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' ?r) Now Dnoctors
New Films Festival

FEST VISUAL GLIDELINES

PORTUGUESE LOGO VARIATION

Tee bogo's comazunication is mostly doze in English, however, there are Poctugoese vasiaticns
to we when communicating with Portugmese schools, producers and contexts where the

lazg=ape is more present.

In Roctuguese, FEST s Logo i peesented m the ollowing foemats:

Horizontal PT

EEST
'% 2024

FEST
'?O 2042'4

FEST |
'% 2024 |

.%;ﬁ:h:l

Novos Realizadores
Novo Cinema
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—tiie | 24.06

— 01.07

— e 24.06

. — 0107
FEST —
levd
Nove Cinome

24 JUN - Q) AA, 2024




—

FEST —
' ?() New Directors FEST VISUAL SLIOELINES
New Films Festival

Vertical PT

2 ® ®

FEST FEST FEST

2024 2024 2024
el = =
Zotor Zoror  ovor
et P B

® ¢

FEST
2024 FEST
2024
= o=
u'“ ::v.:-..
— 01.07 24.06
e — 01.07
wrew fost pt ’
wvrw lest pa
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BLACK AND WHITE LOGO
VARIATIONS

= Bk and wkire FEST logos are presented in the folkowing formats befow

Usually, che verfical format in white i eed whes we have printed doozsents oroovers, alvays

2 rectanple with the e and lecation.
Honzontal ENG

= FEST
‘ D) Maw Dirsctors

Maowe Films Festival

‘ E:.-_- HI;"I' Directors

Mews Films Festival

‘ “0) Maw Directors - FEST
Mew Films Festival ‘ “0) Mew Directors

Mew Filrms Fastival
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Honzontal Portugues

5, FEST FEST

‘ O Festival ' ?() Festival
Novos Realizadores Novos Realizadores
Novo Cinema Novo Ci

Weves Bewtonturns | 24,06
Weve Cinoes — 01.07

FEST e aiee | 28406
'20 1024 | O —01.07

LV«

FEST — FEST —

' 20 Festival ‘ 20 Festival
Novos Realizadores Novos Realizadores
Novo Cinema Novo Cinema
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Vertical Portugués
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Music Walk With Me

1 G5 ERSARR. B0 DR BRRFIE ons:
w A A 24.06
. rﬁ WALK WITH ME | o D'IDT

® MVYVM %59,

MUSIC WALK WITH ME

¢ MVWM [295

MUSIC WALK WITH ME

5 MVVMN

MUSIC WALK WITH ME

¢ MVVM |29

MUSIC WALK WITH ME
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FEST —
"?l:_,u' MNew Directors

Mew Films Festival

FEST'S NAME RULES

FEST s name must be wved im the folowing way:
Wepsletrar [EN):

- 1wt mention-»FEST-New Directors | New Films Festaval
Following Mentians. ~FEST. ND|NFF

Wepsletter (PTh:

-5 ey ~ FES T-Festoval Nowos realizadores | Nove Cinema
Folowing Mentions.~FEST-ENR| KC

Social Netuarks:

-EEET

-FEST 2024

- wThisisFEST
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FEST
‘?f_,.' New Directors FEST VISUML GLIDEL HES
Mew Films Festival

FEST'S SECTION NAMES

Tee transhtion, and sbbreviation of each FEST Section is presested as follows:
-Limce de Ouro = Golden Lgpg

-Limre de Prata = Sibeer g

- Grande Prémio Nacional (GPM) = Nagasa) Gl Bis

-Be Xind Rewind (2EF

ikl

The remaining sections do not need trazslation orabbeeviation.
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‘ () New Directors FEST VISLMAL GLIDELIKES
Mew Films Festival

LEXICAL RULES

Al written contents mast obey to the follewing reles:
Time shosld be reprasented by bwo pairs of digits, separated by a colon. Emple: 1230

For representation of dates, the prioricy must be the use of the day Sollowed by the 2lsttar
abbreviation of the month, iz capieal letters. Eample: 30 ADG. In cases where this format s
ot appeopriate, the follmwing Sormat shoeld be used: 30 August.

The durstioz of the Sims should be roandad off oo the minee, 2= follows: &

Where Bold format is used to highlight 2 section of FEST, the word FEST shal! also be shown in
Eokd Thus-Comress Format-+65. Incorrect Foomat-g5+

Whana sactioz it referrad to in 2 title, it chould be chown with ke name of FEST before it,
sepamated by a dash. Whereas when a section is refereed to throzghout the text, only the name
afthe section needs oo be Esplaped, i follows: Carrect Farmar: FEST Fincking Forem.
Incorrect Format: FEST - Piiching Forum.

.FEST must always be written in capita! ketters. Correct Formats: FEST; FEST
-Miowie titles shonld aluays be presented i italic and betwesn quotes. Example: “The Civifan™
Thee abbrevition for the b “Directoe™ or 2 Fealipadog shoeld abways be: DIE. The corsect

reprasantation of scoreditations i, i Parteguese Jepasiraeie”, and in Eaglich “Badpes™. The
term“Passas” should never be used.

“The coerect terms ar= “Film S=bmission” and “Project Application”
A1 Parteguess tevtual cortent, authored by FEST, must comply with the new Portuguese
spelimg zgreement.
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Apéndice IllI: Regulamento do formulario de candidatura dos

voluntarios:
Regulamento

1-Os voluntarios do FEST terdo oportunidade de participar num evento de projecao
internacional, o que permitira a existéncia de um contacto direto com diretores,

produtores, artistas, entre outros.

The FEST volunteers will have the opportunity to participate in an event with
international projection, which will allow them to have direct contact with directors,

producers, artists, among others.

2-Para além desta projecdo internacional, existe um envolvimento cultural local na cidade

de Espinho, onde poderas deixar a tua marca e contribuicao.

Besides this international projection, you will be involved in the local culture of the city

of Espinho, where you will leave your mark and contribution.

3-Os voluntérios devem ter pelo menos 16 anos, ter sentido de responsabilidade,
demonstrar interesse, dinamismo, boa comunicacdo (daremos prioridade aos voluntarios
que saibam falar inglés), disposicdo para ajudar e colaborar com todos durante o decorrer

do festival.

Volunteers must have at least 16 years old, have a sense of responsibility, demonstrate
interest, dynamism, good communication skills (we will prioritize volunteers who know
how to speak english), willingness to help and collaborate with others throughout the
Festival.

4-Os voluntarios tém um papel importante na estrutura do festival, pelo que realizardo
varias funcdes de acordo com as necessidades: apoio a producdo, comunicacao, relagdes

publicas, gestdo de convidados, de portas e entradas, catering, transportes, entre outros.

Volunteers will play an important role in the Festival’s structure, in this way, they will
fullfill various functions, according to the needs: support for production, communication,

public relations, guest greeting, doors and entrances, catering, transport, among others.

5-Para submeteres a tua candidatura, preenche este formulario de forma completa.
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To submit your application, fill in this form completely.

6-Ap0s o periodo de candidaturas, vais ser contactado para uma entrevista e, no caso da

tua candidatura ser selecionada, vais receber informacdes sobre o teu papel no festival.

After the submission period, you will be contacted for an interview, and in case your
application being the one selected, you will receive information about your role at the

festival.

7-Se fores selecionado, irés receber uma acreditacéo que te dara acesso a todo o programa
do festival, desde que esteja fora do teu horario de trabalho. Também iras receber uma t-

shirt de voluntario e uma refeicdo durante o teu turno (almogo, lanche ou jantar).

If you are chosen, you will receive a badge that will give you access to the program of
the festival, as long as it"s outside your schedule. You will also receive a volunteer t-shirt

and a meal during your shift (lunch, snack or dinner).

For more information please contact our e-mail: fest.voluntariado@gmail.com or our
phone contact +351 227327545
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Apéndice IV: Formularios

Formulério de Experiéncia de Estaqgio

o FEST —

O Festival
Novos Realizadores
Novo Cinema

24 JUN - 01 JUN 2024

Proximo

Jotform Create your own Jotform % Jotform Create your own Jotform

Jotform Create your own Jotform

Proximo

Create your ow
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1) Discordo 2)
Totalmente  Discordo  Indifere

a)o trabalho
que realizaste
foi ao
encontro dos
objetivos
pressupostos
no teu Plano
de Estagio.

b)Na tua
experiéncia
com o FEST,
sentes que
desenvolveste
variadas e
importantes
competéncias
técnico-
profissionais.

Dominei a
utilizacao das
ferramentas
indicadas.

Estou
satisfeito
relativamente
ao meu
conhecimento
técnico na
realizacao das
tarefas.

% Jotform Create your own Jotform Jotform Create your own Jotform

S
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S

1) Discordo 2)
Totalmente Discordo

a)A tua
prestacao de
trabalho foi
excelente e
exemplar.

b)Mostraste
recetividade
ao que te era
pedido, bem
como ao
feedback
construtivo
que me era
dado.

c)O teu
trabalho
demonstrou,
de forma
muito
satisfatoria,
inovacao e
criatividade.

d)As minhas
contribuicoes
para a equipa
foram
extremamente
significativas.

e)De forma
geral,
consideras-te

JOthl’m Create your own Jotform

e)De forma
geral,
consideras-te
muito
satisfeito com
o teu
desempenho.

f)Estou
satisfeito com
o meu dominio
relativamente
as habilidades
necessarias
para o estagio.

g)Estou
satisfeito(a)
com a forma
como
comunico com
0s meus
colegas de
equipa

h)Estou
satisfeito(a)
com o meu
cumprimento
de prazos nas
tarefas
solicitadas.
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Acerca da Entidade Acolhedora *

1) Discordo 2) 3)

Totalmente Discordo Indiferen

a)Espirito e
colaboracao
em equipa
excelente.

b)O ambiente
vivido dentro
do FEST é
excelente.

c)Consideras
que as
palavras que
melhor se
adequam a
experiéncia
com o FEST
sao: inclusao,
colaboragao
e desafio?

d)As politicas
e diretrizes
fornecidas
pela equipa
sao de facil
compreensao
e
seguimento?

e)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relacao com
0 meu

Create your own Jotform

% Jotform

Como descreverias e avaliarias a
orientacao recebida? *

Ficaste satisfeito com a plataforma que
utilizamos para comunicar internamente?
(Stack) *

Sim

Nao

% Jotform

e)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relacao com
0 meu
orientador(a)?

f)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relacao com
arestante
equipa do
FEST?

g)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relacao com
os restantes
estagiarios
do FEST?

A equipa do FEST, valoriza muito o
trabalho em equipa. Fornece exemplos
que sustentem este nosso principio.

Create your own Jotform

% Jotform

Ficaste satisfeito com a plataforma que
utilizamos para comunicar internamente?
(Slack) *

Sim

Nao

Além das tarefas pressupostas, tiveste
oportunidade de participar em algum
projeto ou iniciativa especial? Qual? Em
que medida é que contribuiu para a tua
experiéncia no estagio.
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% Jotform Create your own Jotform Jotform Create your own Jotform

N

por ex. 23

K Jotform Create your own Jotform
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Formulario de Experiéncia de VVoluntariado

Identificagcao
2 ] FEST — Nesta secgao vamos poder identificar-te.
O Festival
Novos Realizadores
Novo Cinema Noliic®
24 JUN - O1 JUN 2024
Nome Sobrenome

Experiéncia de
Voluntariado no FEST Idade *

Este questionario foi criado com o objetivo de

fornecer insights importantes, no que diz por ex. 23
respeito a experiéncia vivida no FEST, para
que possamos ser cada vez melhores e
progredir enquanto entidade de acolhimento. Como chegaste até nés? *
Lembramos que este € um espago seguro

para expressares as tuas percegoes e

sugestoes construtivas, em prol de uma

aprendizagem mutua. A tua participacao é

muito importante para nos!

% Jotform Create your own Jotform

Es estudante? Se sim, indica o curso e
instituigao. *

Ja tiveste alguma experiéncia de
voluntariado anterior a esta?

Sim

Nao

Proximo
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Desenvolvimento do Voluntariado

Funcgoes i _ i
Nesta secgdo, vamos poder obter informagdes

Nesta seccao, vamos poder obter informagdes importantes acerca do funcionamento no decorrer

sobre as fungdes nas quais te inseriste. do estagio.

Indica as tarefas que desempenhaste no Por favor, de forma honesta e objetiva, seleciona

FEST:*

nas afirmacdes apresentadas abaixo, a opgao que
se mais se adequa a tua experiéncia, utilizando a
escala de Likert de 1 a 5 pontos, onde 1 ponto
indica, " Discordo Totalmente" e 5 pontos indica, "
Concordo Totalmente". As tuas respostas
contribuirao significativamente para a reflexao
acerca do teu desempenho neste estagio bem
como o aprimorar continuo das nossas praticas de
trabalho.

Qual foi a fungao, ou fungdes, nas quais
sentiste mais interesse de realizar e

gostaste de desempenhar? * Lo .. . .
Aptidoes Técnicas e Profissionais *

1) Discordo 2) 3)
Totalmente Discordo Indiferente

a)0 trabalho
que realizaste
foi ao
encontro dos
teus
objetivos.

. ~ . b)Na tua
Existe alguma fun¢ao na qual gostarias de te experiéncia
ter envolvido mais? * com o FEST,

sentes que
desenvolveste
variadas e
importantes
competéncias
técnico-
profissionais,
autonomia,
entre outras.

c)Dominei a
realizacao das
tarefas
propostas.

Voltar Proximo
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Justifica a opgao selecionada na afirmagao
da alinea b) " Na tua experiéncia com o
FEST, sentes que desenvolveste variadas e
importantes competéncias técnico-
profissionais". *

Menciona algum projeto mais significativo
em que trabalhaste, descreve-o e conta-nos
de que forma € que contribuiste para o seu
sucesso?

Reflexdes Pessoais *

1) Discordo 2)
Totalmente Discordo

a)A tua
prestacgao de
trabalho foi
excelente e
exemplar.

b)Mostraste
recetividade
ao que te era
pedido, bem
como ao
feedback
construtivo
que me era
dado

d)As minhas
contribuicoes
para a equipa
foram
extremamente
significativas

e)De forma
geral,
consideraste
muito
satisfeito com
o teu
desempenho.

Como descreveria o seu crescimento
profissional ao longo do estagio? *

De 0-20, como avalias a tua prestagao
durante a tua experiéncia de voluntariado? *

por ex. 23

131

3)
Indiferente



Sobre o FEST *

1) Discordo 2)
Totalmente Dlscordo

a)Espirito e
colaboracao
em equipa
excelente.

b)O ambiente
vivido dentro
do FEST é
excelente.

c)Consideras
que as
palavras que
melhor se
adequam a
experiéncia
com o FEST
sao: inclusao,
colaboragao e
desafio?

d)As politicas
e diretrizes
fornecidas
pela equipa
sao de facil
compreensao
e
seguimento?

e)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relagao com o
meu
orientador(a)?

f)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relagdo com a
restante
equipa do
FEST?

g)Estou
satisfeito(a)
com a minha
relagao com
os restantes
voluntarios do
FEST?

3)
Indiferente

132

A equipa do FEST, valoriza muito o trabalho
em equipa. Fornece exemplos que
sustentem este nosso principio.

Como descreverias e avaliarias a orientagao
recebida? *

Voltar Proximo
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Semana do Festival

Nesta secgao, queremos saber a tua perspetiva em

Reflexao Final

Nesta secgao, teras oportunidade de fazer uma

relagao a semana na qual decorreu o Festival. reflexao geral sobre o funcionamento do FEST.

i - ival? * . . ~
O que consideras-te acerca do Festival? Deixa aqui sugestdes acerca do

funcionamento interno do FEST, como
entidade acolhedora.

O que consideras que podia ter sido
melhorado na semana do Festival? *

Sentes-te satisfeito com o voluntariado que
realizaste? Justifica. *

Proximo

o Jotform Create your own Jotform

Yo Jotform Create your own Jotform
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Existiram desafios? Como os superaste? * Tendo por base a tua experiéncia,
considerarias ser voluntario no FEST

novamente?
Sentiste reconhecimento por parte da
equipa pelo teu trabalho? *
sSim Para a emissao dos certificados, que nome

gostarias que colocassemos? *

Numa escala de 0-10, o FEST seria uma

entidade muito pertinente e satisfatoria, na

qual recomendas a realizagao de um Nesta caixa de texto, redige comentarios

voluntariado? Justifica. * finais, feedbacks ou testemunho que se
possa inserir no nosso site. *

por ex. 23

Jo Jotform Create your own Jotform
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Formulario de avaliacdo intermédia do estagio

o FEST —
O New Directors
New Films Festival

24 JUN - 01 JUL 2024

por ex. 23

Proximo

Create your own Jotform
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Pouco

Insatisfeito(a) satisfeito(a)

Satisfagao
relativamente
aminha
demonstragao
de iniciativa
para realizar
tarefas e
resolver
problemas.

W,

O

Satisfagao
relativamente
ao meu
dominio sobre ~

as habilidades (‘,,) C>
necessarias
para o
estagio.

Satisfagao
relativamente
ao meu
conhecimento Q O
técnico na
realizagao das
tarefas.

Satisfagao
relativamente
aminha
capacidade ~ -
de resposta (,.) U
perante as
tarefas
solicitadas.

Estou
satisfeito(a)
com a forma
como
comunico
com os meus
colegas de
equipa.

D

F
.

O

Estou
satisfeito(a)
com o meu
cumprimento
de prazos nas
tarefas
solicitadas.

O

Catinfania

Estou
satisfeito(a)
com o
equilibrio
entre a minha
proatividade e
a procura de
auxilio do
orientador.

Estou
satisfeito(a)

com a minha
proatividade.

Préximo
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Como descreverias a tua atitude no dia-a-
dia no FEST? *

Estou satisfeito
com as tarefas
que tenho
desempenhado?

Insatisfeito(a)

Pouco
Satisfeito(a)

Estou satisfeito
com as
aprendizagens
que tenho
adquirido?

O

O

Estou
satisfeito(a)
com a minha
relagao com o
meu
orientador(a)?

Estou
satisfeito(a)
com a minha
relagdo com a
restante equipa
do FEST?

Estou
satisfeito(a)
com a minha
relagdo com os
restantes
estagiarios do
FEST?
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Enviar
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Formulario de candidaturas de voluntarios
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por ex. 23

por ex. 23

Pesquisar Arquivos
Escolha um arquivo

Proximo
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Pesquisar Arquivos
Escolha um arquivo

Préximo
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Proximo

Enviar
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Formulario de candidatura ao MWWM

MVVM

MUSIC WALK WITH ME

¢

por ex. 23

Proximo
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