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Resumo:

O presente relatorio € fruto do estagio curricular realizado no ambito do Mestrado em Gestao
das Organizagdes — especializacdo em Gestdo de Empresas do Instituto Superior de
Contabilidade e Administracdo do Porto, do Instituto Politécnico do Porto. O estagio
realizou-se na organizagao Do It Better, nos Centros de Formagao Profissional de Vila Nova

de Gaia e do Porto, entre novembro de 2024 e janeiro de 2025.

O relatorio teve como proposito desenvolver o enquadramento tedrico e a descrigdo pratica
do trabalho realizado, centrado na Gestao Administrativa e na Coordenacao Pedagogica de
centros de formacgao. Estas areas apresentam um papel importante para o funcionamento dos
centros, desde as tarefas de planeamento, organiza¢do, acompanhamento e avaliagdo de

acoOes formativas, a par, com a Gestao de recursos humanos, materiais e financeiros.

O trabalho realizado na institui¢ao de estagio desde, as tarefas didrias de centro, a preparagao
e gestdo de agdes de formagdo e, o acompanhamento e relagdes interpessoais, permitiu
explorar e aplicar varias ferramentas de apoio a Gestdo das atividades administrativas e

pedagdgicas, desde os sistemas PHC, CRM, Moodle e 3CX.

Este relatorio retrata ainda a importancia da Gestdo Administrativa no suporte a qualidade
pedagdgica e a estabilidade organizacional, articulando a teoria com a pratica, contribuindo

para a consolidacao de competéncias e para a preparagao do futuro percurso profissional.

Palavras chave: Gestio Administrativa; Coordenagdo Pedagdgica; Centro de Formagio

Profissional; Organizacao.
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Abstract:

This report is the result of the curricular internship carried out within the scope of the
Master's in Organizational Management — specializing in Business Management at the Porto
Accounting and Business School, of the Polytechnic Institute of Porto. The internship took
place at the organization Do It Better, in the Professional Training Centers of Vila Nova de

Gaia and Porto, between November 2024 and January 2025.

The report aimed to develop the theoretical framework and the practical description of the
work performed, focusing on Administrative Management and Pedagogical Coordination of
training centers. These areas play an important role in the operation of the centers,
encompassing tasks such as planning, organizing, monitoring, and evaluating training

activities, alongside the management of human, material, and financial resources.

The work carried out at the internship institution, encompassing daily center tasks, the
preparation and management of training actions, as well as monitoring and interpersonal
relationships, allowed for the exploration and application of various tools supporting the
management of administrative and educational activities, including PHC, CRM, Moodle,

and 3CX systems.

This report also reflects the importance of Administrative Management in supporting
educational quality and organizational stability, connecting theory with practice,

contributing to the consolidation of skills and preparing for future professional development.

Key words: Administrative Management; Pedagogical Coordination; Vocational Training

Center; Organization.
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CAPITULO I -INTRODUCAO




Atualmente, existe cada vez mais uma crescente procura de educacdo e formagao. O acesso
ao ensino e o interesse em novos conhecimentos torna-se quase, como que, obrigatério face

as exigéncias e evolucao dos mercados.

O presente relatdrio de estagio curricular surge no ambito do 2° ano do Mestrado em Gestao
das Organizagdes — especializagdo em Gestdo de Empresas, do Instituto Superior de

Contabilidade e Administragdo do Porto (ISCAP), do Instituto Politécnico do Porto.

O estagio curricular de 400 horas, realizou-se entre o dia 11 de novembro de 2024 ¢ o dia 23
de janeiro de 2025, na empresa Do It Better (DIB), nos Centros de Formacao Profissional de
Vila Nova de Gaia (VNG) e do Porto, além do apoio online a distdncia aos Centros de Braga
e Amadora. Durante este percurso, o mesmo fez se acompanhar da Diretora Cristina Gomes,
orientadora da institui¢do e, da Professora Especialista Marlene Silva, orientadora da

institui¢ao de ensino.

O estagio teve diretamente ligado ao Departamento de Recursos Humanos, onde foram
desempenhadas e desenvolvidas competéncias nas areas de Gestdo Administrativa e
Coordenacdo Pedagdgica (CoP), através do acompanhamento e observacao direta, a pratica
dos processos operacionais, pedagogicos e administrativos diarios dos centros. Permitiu um
conhecimento mais realista e transparente da DI/B, da sua dindmica enquanto organizacao,
proporcionando uma aprendizagem significativa para a formacdo académica e futuro

contexto profissional.

O relatério teve como propdsito apresentar o enquadramento tedrico que sustenta e
contextualiza toda a descri¢do tedrica e pratica do trabalho desenvolvido na DIB. Na sua

estrutura, apresenta-se dividido cinco capitulos, organizados da seguinte forma:
O Capitulo I — Introdug¢do ao tema do relatorio.

No Capitulo Il — Enquadramento Teorico comega por apresentar a Gestdo das Organizagdes,
0 seu conceito, as funcdes e a sua evolucdo. Apresenta as teorias da Gestdo aplicaveis a
centros de formacao e, a ligacdo entre Gestao Organizacional e o desempenho institucional.
Num segundo momento aborda a Gestao Administrativa e toda a importancia em centros de
formagdo. Por ultimo, aborda o tema da Coordenacao Pedagdgica, desde o conceito, as suas
fungdes, a sua importancia no planeamento, na organiza¢do, no acompanhamento e

avaliacdo e, os desafios e perspetivas futuras da area.



O Capitulo III — Institui¢do de Estdagio Do It Better retrata-se historia e caracterizagdo da
organizagdo DIB e, toda a sua descricdo, desde a estratégica e politica, a missdo, visao,
valores e objetivos, o compromisso de qualidade, o ambito de atuagdo e oferta formativa, a
certificacdo e a estrutura interna. Aborda ainda uma descri¢ao da DIB de VNG e do Porto,

assim como, um comentario geral sobre a organizacao e funcionamento da institui¢ao.

No Capitulo IV — Desenvolvimento do Estagio refere-se a descri¢do e andlise das tarefas
desenvolvidas na instituicdo DIB, refletindo sobre a concretizagdo dos objetivos
estabelecidos numa primeira fase, uma analise critica quanto ao acompanhamento do estagio

e os contributos do estudante para a mesma.
O Capitulo V — Conclusdo ao relatdrio de estagio.

Na sua composi¢ao, o relatorio apresenta ainda os referenciais tedricos, anexos ¢ apéndices.



CAPITULO I1 - ENQUADRAMENTO TEORICO




1 Gestao das Organizacoes

1.1 Conceito, Funcoes e Evolucao de Gestao

Vivemos numa sociedade onde as organizagdes, sejam elas, publicas ou privadas, com ou
sem fins lucrativos, desempenham um papel central, reunindo pessoas para alcangar

objetivos que individualmente seriam inalcancaveis (Teixeira, 2010, p.3).

“Considera-se a organizacdo como uma entidade técnico-social que procura realizar a sua

razdo de ser” (Tamo, 2006, p.27). E também um,

[...] conjunto de recursos organizados em torno da producdo de bens e servigos, com o objectivo de
maximizar a criacdo de valor para os detentores do capital através da maximizagdo dos seus lucros
[...] e, acessoriamente [...] da maximizacdo da sua utilidade para os outros “skateholders” (Santos,

2008, p.27).

Atualmente as organizacdes s3o cada vez mais competitivas e sofisticadas e, as exigéncias
dos mercados, destacam e impulsionam as empresas, estabelecendo modelos de Gestao
Organizacional (Cunha, Silva, Cunha & Cunha, 2021, p.77). Segundo Teixeira (2010, p.3),

a qualidade da gestdo ¢ importante para o desempenho organizacional.

A Gestiao, assume assim um papel central, sendo definida como “[...] o processo destinado
a obter resultados com a utiliza¢do de todos ou de uma parte dos recursos da organizagao”
(Tamo, 2006, p.27), “[...] através do desempenho das actividades de planeamento,

organizacao, direccdo e controlo” (Santos, 2008, p.27).

Segundo Neto (2023, p.26), a gestdo constitui quatro fun¢des administrativas fundamentais:
planeamento, organizagdo, dire¢do e controlo, que se inter-relacionam assegurando a
eficicia organizacional. No entendimento historico da evolugdo organizacional, as
organizagdes apresentam uma diferenciagdo funcional ao longo do seu crescimento.
Diversos autores, como Henri Fayol, engenheiro francés especialista em economia
industrial, identificou algumas das disparidades da gestdo, que se mantém ainda nos dias de

hoje:

= Planeamento — sendo uma das fun¢des mais importantes na gestao, esta passa por todo o
processo de anteciparmos tudo o que deve ser feito e como executar essas tarefas
(Teixeira, 2010, pp.3-4). Associado muitas vezes a previsdo, o planeamento implica agdo,

ou seja, esta fungdo envolve a organizagdo de recursos, a atribuicao de responsabilidade



e a definicdo de estratégias que sejam adequadas aos objetivos de cada organizacao

(Neto, 2023, pp.26-27);

Organizagdo — esta funcdo garante que para um determinado local e tempo, ¢ escolhida
a pessoa certa, com as qualificagdes adequadas, assegurando a execucdo eficiente das
tarefas. “[...] o processo de organizagdo visa estabelecer os meios € 0s recursos
necessarios para possibilitar a realizacdo do que foi planejado, agrupando e estruturando
todos os recursos (humanos, fisicos, financeiros e tecnologicos) disponiveis na empresa
(Neto, 2023, p.28). A organizagdo ¢ responsavel também por dirigir, estabelecer relagdes
formais entre as pessoas € os recursos e, fazer com que as pessoas realizem as tarefas

garantindo que os objetivos sdo atingidos (Teixeira, 2010, p.4);

Diregdo — [...] é responsavel por conduzir o relacionamento interpessoal do
administrador com seus subordinados e por ativar e motivar, através da influéncia,
comunicagdo, orientagdo, motivacao e lideranca (Neto, 2023, p.28). A motivagao reflete-
se na dedicacdo dos trabalhadores na concessdo dos objetivos organizacionais, promove
a convergéncia entre as metas individuais e globais, da organizagdo. A lideranca passa
pela capacidade de o gestor conseguir influenciar positivamente os trabalhadores. A
comunicacdo € o papel importante do gestor, no sucesso da transmissao de informagdes,
de forma clara e eficaz. A direcdo € responsavel por coordenar, assegurando que todos
os colaboradores cumprem as suas tarefas de forma eficaz e objetiva, cumprindo sempre

todos os procedimentos e utilizando os recursos disponiveis (Tamo, 2006, p.30);

Controlo — € responsavel por controlar toda a organizagao e o seu desempenho, seguindo
os procedimentos e padroes definidos. Esta fun¢do deve identificar desvios e possiveis
falhas e, além de responsabilizar ou punir, pretende aplicar propostas de correcdo,
evitando a sua repeticao. Estas propostas de corre¢do devem ser de caracter pedagogico
através da realizagdo de formagdes e acompanhamento aos trabalhadores. Os planos e
procedimentos devem ser ajustados quando necessarios para que os objetivos sejam

atingidos (Teixeira, 2010, p.5).

Assim compreende-se que a “[...] gestdo das organizagdes € um todo integrado; ¢ mais do

que a soma das fungdes. Os seus componentes ndo devem ser considerados isoladamente”

(Tamo, 2006, p.37), mas como partes de um sistema dependente.

O Gestor ¢ o profissional capacitado para utilizar e mover todos os recursos de uma

determinada organizacdo, integrando e coordenando sempre com o trabalho de outros



membros (Santos, 2008, p.34). Além da coordenacdo de recursos, este profissional deve
revelar “[...] uma autoridade formal, numa unidade organizacional bem demarcada”
(Martins, 2022, p.26), compreender e analisar todo o meio envolvente da organizagdo, assim
como as expetativas da mesma. “O gestor € aquele que mais informagdes adquire e que, por

consequéncia, toma decisdes e formula estratégias” (Martins, 2022, p.26).

A gestao foi se consolidando ao longo do tempo e a sua visdo teorica e pratica ¢ fruto de
todo um percurso historico, que se moldou por diferentes correntes e escolas de pensamento.
Assim como outras areas, nos ultimos anos verificaram-se grandes progressos e
desenvolvimentos que conduziram a praticas positivas e eficazes, tanto para as organizagoes,
como para os seu colaboradores e sociedade em geral. Segundo Teixeira (2010, p.9) a
historia da gestdo transporta-nos a varios séculos atrds, com a primeira no¢do de gestdo
através da figura biblica de Moisés, muitas vezes mencionado como um dos primeiros lideres

a colocar em pratica a organizagao e dire¢ao, ao hierarquizar o seu povo em diferentes niveis.

Segundo Tamo (2006, p.53) esta evolucdo deu-se particularmente pelas varias
transformagdes que foram ocorrendo no setor industrial, onde surgiram as primeiras
abordagens de caracter cientifico. Foram varios os fatores que levaram a estas mudangas ¢
evolucdo constante da gestdo, salientando os de natureza econdmica, social, politica,

tecnologica e internacional:

* Fatores Econdmicos — a grande exigéncia e concorréncia de mercados levou a que os
gestores adotassem medidas mais rigorosas, através da defini¢do de objetivos

estratégicos e utilizagdo eficiente e eficaz dos recursos, conduzindo a inovagdes;

= Fatores Sociais — movimentos sindicais e direitos laborais, como a greve, a promocao da
igualdade de género, as licengas, entre outros, tiveram um forte impacto na evolugdo

pratica da gestao;

= Fatores Politicos — como a criag@o de regras e leis relativamente a carga hordaria laboral,
assim como as condicdes, direitos e despedimentos do trabalhador definiram e

impuseram responsabilidades importantes nas organizagoes;

= Fatores Tecnoldgicos — existiu uma mudanca e uma adaptacdo mais rigorosa dos sistemas
de producdo e uma necessidade de formagdo continua dos trabalhadores para
acompanhar os avancos e exigéncias da sociedade, perante a disseminacdao da

informatica;



* Contexto Internacional — fatores importantes como a globalizagdo, a circulagdo de bens
e servigos provocaram mudangas significativas no cenario competitivo, que definem até

aos dias de hoje a forma como as organizagdes sao geridas.

Segundo Teixeira (2010, pp.25-32), a gestao desenvolveu-se a par de diversas escolas de
pensamento, podendo ser agrupadas em trés grandes correntes: estrutural, humana e

integrativa.

= Corrente Estrutural — esta corrente teve a sua evolu¢ao no final do século XIX e destaca-
se pela ligacdo direta ao desempenho, a produtividade e a procura pela eficiéncia
econémica. E de salientar os contributos que a gestdo cientifica do autor Frederick
Taylor, a teoria classica da administragdo por Henri Fayol e a teoria da burocracia de
Max Weber, trouxeram para a eficdcia organizacional, desde a divisdo das tarefas, da

hierarquia e da racionalizagao dos métodos;

» (Corrente Humana — destacou a importancia das pessoas nas organizacdes, face as
abordagens mecanicistas da época, em que as empresas apresentavam uma Vvisdo
rigorosa, mecanica e determinista. Elton Mayo a par com a Escola das Relagdes Humana
determinou que para uma produtividade eficaz, fatores como a motivacao, lideranga e a
comunicacao sao importantes. Desta forma, compreende-se que a visao humana e social
estd diretamente associada a visdo econdmica, reconhecendo que as pessoas € o seu bem

estar afeta diretamente as organizagoes;

= Corrente Integrativa — procurou exatamente unir todas as abordagens anteriores e
reconhecer as organizagdes como sistemas abertos, complexos e conectados ao meio
envolvente. Nesta corrente, a gestdo ¢ racional, valoriza a adaptacao, a flexibilidade e a
articulagdo entre todas as partes da organizagdo. Modelos como a teoria da contingéncia
e a teoria dos sistemas vieram simplificar esta corrente, defendendo que ndo existe uma

unica forma de gerir, mas sim varias, para os diferentes e diversos contextos.

Em suma, estas trés correntes mostram exatamente como a evolugdo histérica da gestao
passou da racionalizacdo, para uma visdo humana e social e, por fim, para uma abordagem
complexa e de sistemas abertos. Cada corrente trouxe contributos para enriquecer o estudo

e evolucdo da gestdo até aos dias de hoje.



1.2 Teorias da Gestao Aplicaveis a Centros de Formacgao

A gestao organizacional € uma area que foi e continua a progredir no decorrer tempo ¢ a sua
pratica estende-se a diversos contextos, nomeadamente, a centros de formacao profissional.
Este tipo de organizac¢des exigem uma adaptagdo constante face as necessidades de mercado,
por isso, exigem uma gestdo extremamente eficaz e eficiente, garantindo a qualidade nos
servicos prestados. Através da aplicagdo das diferentes teorias da gestdo ¢ possivel
compreender, organizar ¢ definir planos que favorecam o desempenho da organizacao e o

seu impacto no mercado (Neto, 2023, p.7).

Henri Fayol desenvolveu a Teoria Classica da Administracio e “[...] definiu o ato de
administrar como: prever, organizar, comandar, coordenar e controlar” (Chiavenato, 2004,
p.81) — fungdes que permanecem até aos dias de hoje na area da gestao (Tamo, 2006, pp.58-
59). Estas fun¢des, quando aplicadas a centros de formacao, traduzem-se num planeamento
estratégico, permitem a criacdo de atividades pedagodgicas e administrativas, atribuindo
responsabilidades a dire¢ao, coordenagao, formadores e a toda a equipa de trabalho, além

de, garantirem um maior controlo e avalia¢ao de resultados.

Frederick Taylor e a Administracio Cientifica, introduziram regras e métodos nas
organizagdes para uma maior produtividade, através da observagao, aprendizagem e divisao
das tarefas (Chiavenato, 2004, p.54). Este estudo em centros de formagdo reflete-se num
processo de inscri¢do, acompanhamento, certificacdio e documentacdo mais eficaz e

eficiente.

A Abordagem Burocratica, do socidlogo Max Weber, enfatiza a importancia de existir
uma estrutura formal nas organizagdes, através de uma hierarquia, na criagdo de regras e
regulamento, na divisdo de tarefas e atribui¢do de responsabilidades (Tamo, 2006, pp.11-
12). Esta abordagem quando aplicada nos centros de formacgdo, através de processos
previamente definidos, critérios transparentes na sele¢do de formadores e nos sistemas de
avaliacdo, assim como o cumprimento de todos os requisitos legais e de qualidade, garantem

uma maior credibilidade para a empresa.

Elton Mayo estudou a Escola das Relagcoes Humanas, que “[...] nasceu da necessidade de
corrigir a tendéncia a desumanizacdo do trabalho com a aplicagdo de métodos cientificos e
precisos” (Chiavenato, 2004, p.102). Esta abordagem foca na valorizagdo e necessidades das
pessoas nas organizagdes. Nos centros de formagao ¢ talvez a abordagem mais importante,

uma vez que coordenacdo, formadores, formandos e equipa precisam de um ambiente
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agradavel e favoravel para uma maior aprendizagem, participagdo e acompanhamento,
alcancando assim melhores resultados. Assim, elementos como a motivagao, lideranga ¢ a

comunicagdo favorecem e estimulam o envolvimento de todos (Teixeira, 2010, pp.12-13).

Teorias mais recentes como a teoria dos sistemas e a teoria contingencial oferecem

contributos indispensaveis. Na Teoria dos Sistemas a organizacao é:

[...] vista como um sistema aberto composto da seguinte maneira: os sistemas existem dentro dos
sistemas (subsistema e supra-sistema); os sistemas sdo abertos (processo infinito de intercambio, de
troca de energias e informagdes); as fungdes de um sistema dependem de sua estrutura (cada sistema

tem um objetivo ou uma finalidade com os demais sistemas) (Neto, 2023, p.16).

Os centros de formagao sao compreendidos como entidades abertas e em constante interagao
com o meio envolvente, nomeadamente o mercado de trabalho, entidades governamentais e
a sociedade (Teixeira, 2010, p15). Adaptar-se as necessidades humanas e tecnoldgicas torna-

se quase como uma exigéncia para o seu sucesso e sustentabilidade (Tamo, 2006, p.63).

Ja a Teoria Contingencial acredita que “[...] ndo se alcanca a eficacia organizacional
seguindo um tunico e exclusivo modelo organizacional, ou seja, ndo existe uma forma tnica
e melhor para organizar no sentido de se alcangar os objetivos variados das organizacdes
dentro de um ambiente também variado” (Chiavenato, 2004, p.498). O gestor deve, portanto,
“[...] considerar a variedade de organizagdes e de ambientes organizacionais” (Neto, 2023,
p.16), adotando diferentes estratégias em fun¢do do contexto especifico, como o perfil dos

formandos, os recursos disponiveis ou a natureza dos cursos oferecidos.

Em suma, a aplicacdo das teorias da gestdo a centros de formacao nao deve ser entendida de
forma isolada, mas sim de forma integrada. Entende-se que abordagens cléssicas e
burocréticas garantem estrutura, ordem e qualidade, as abordagens humanas e sistémicas
respondem as necessidades sociais e asseguram a inovacdo. A articulacdo de todas estas
teorias, quando ajustadas ao contexto organizacional e aos desafios envolventes, resultam

numa gestdo eficaz e eficiente.

1.3 Ligacao entre Gestao Organizacional e Desempenho Institucional

A Gestao Organizacional constitui-se como um dos fatores centrais do desempenho das
instituigdes, uma vez que organiza, mobiliza e coordena os recursos disponiveis para atingir
os objetivos estabelecidos. De acordo com Teixeira (2010, p.3) e como ja referido

anteriormente, a gestdo € o processo destinado a obter resultados com a utilizagdo de todos
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ou de uma parte dos recursos da organiza¢do, assumindo-se, assim, como um fator critico

para o cumprimento da missao organizacional e para a sustentabilidade da instituicdo.

O Desempenho Institucional esta diretamente ligado a qualidade da gestdao, tendo uma
influéncia direta na eficacia e eficiéncia, na qualidade dos servigos prestados, na satisfacao
dos consumidores e na inovagdo. Considerando a gestdo como um todo integrado (Tamo,
2006, p.37), as fungdes de planeamento, organizagdo, dire¢do e controlo influenciam

diretamente nos resultados da organizagao.

O planeamento, através da definicdo de metas e estratégias alinha os seus esforgos e reduz
possiveis desperdicios. A organizacdo alinha os trabalhadores e os recursos as necessidades
da organizagdo, através de planos eficientes. A direcdo, por sua vez, abrange processos de
lideranca, motiva¢dao e comunicacdo que afetam diretamente o empenho e a produtividade
dos colaboradores (Teixeira, 2010, p.4). O controlo, permite monitorizar resultados,
identificar desvios e aplicar medidas corretivas que potenciem a melhoria continua. Assim,
as quatros func¢des da gestdo garantem que os objetivos sdo atingidos de forma consistente

(Chiavenato, 2004, p.56).

Em suma, a ligagcdo entre gestdo organizacional e desempenho institucional ndo depende
apenas dos recursos disponiveis ou nas condig¢des existentes da organizagdo, mas na forma
como sdo planeados, organizados, dirigidos e controlados, A gestdo revela-se num papel
indispensavel nas organizacdes como centros de formacdo, para que atinjam os seus
objetivos, consigam cumprir a sua missdo formativa e social, garantindo sempre resultados

sustentaveis e positivos na sociedade.

2  Gestao Administrativa em Centros de Formacao

Complementando a abordagem anterior, a gestdo administrativa pode ser entendida como o
conjunto de praticas, procedimentos e formas de assegurar o funcionamento de uma
organizag¢do, garantindo que os recursos humanos, materiais e financeiros sdo utilizados de
forma eficiente (Chiavenato, 2004, p.22). No caso em concreto dos centros de formagao, a
gestdo administrativa assume um papel central na sustentabilidade da organizagao, uma vez

que, € a ponte, entre o trabalho pedagdgico e as exigéncias organizacionais e financeiras.
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Deste modo, a gestdo administrativa ultrapassa fungdes burocraticas e envolve a criagdo de
estruturas e condigdes que permitem as organizagdes alcangar a qualidade, a eficiéncia e a

inovacao.

Para compreender melhor esta gestdo nos centros de formagdo, ¢ importante analisar as
dimensdes do planeamento e da gestdo de recursos, a gestdo logistica e operacional, assim

como, os sistemas de informagao e tecnologias de apoio.

2.1 Planeamento e Gestio de Recursos Humanos, Materiais e Financeiros

A gestdo administrativa estd diretamente ligada aos recursos humanos, materiais e

financeiros:

Gestiao de Recursos Humanos — em organizagdes de formacdo as pessoas constituem o
ativo mais poderoso, uma vez que, coordenadores, formadores e equipa sdo responsaveis
pelo cumprimento da missdo da organizagdo. A qualidade pedagdgica estd diretamente
associada a competéncia ¢ motivagdo dos formadores, sendo a gestdo de pessoas uma

prioridade. Segundo Armstrong (2014, p.5),

HRM is the managerial utilisation of the efforts, knowledge, capabilities and committed behaviours
which people contribute to an authoritatively co-ordinated human enterprise as part of an employment
exchange (or more temporary contractual arrangement) to carry out work tasks in a way which
enables the enterprise to continue into the future [GRH ¢ a utilizagdo gerencial dos esforgos,
conhecimentos, capacidades e comportamentos comprometidos que as pessoas contribuem para um
empreendimento humano autoritariamente coordenado como parte de uma troca de emprego (ou de
um arranjo contratual mais temporario) para executar tarefas de trabalho de uma maneira que permita

que o empreendimento continue no futuro

O processo de gestdo inclui ainda o recrutamento e selegao de formadores qualificados. Para
além da selecdo, ¢ essencial promover a formagdo continua, tanto pedagodgica como

tecnoldgica, de forma a responder as exigéncias digitais e necessidades do mercado.

A perspetiva da Escola das Relagdes Humanas, reforca a importancia do fator humano,
nomeadamente de fatores sociais e psicologicos (Chiavenato, 2004, p.102). Assim,
instrumentos de avaliacdo de desempenho devem articular critérios objetivos com feedback
e satisfacdo dos formandos. Investir no bem estar, envolvimento de equipas e na lideranca

participativa traduz se em melhores resultados pedagdgicos e organizacionais.
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Gestao de Recursos Materiais — os recursos materiais englobam as infraestruturas, os
equipamentos € os meios pedagogicos que suportam o processo de ensino e aprendizagem.
A gestao administrativa implica, ndo s6, a disponibilidade destes recursos, mas também a
sua manuten¢ao e atualizagdo. Nos centros, isso inclui, salas de formagdo, equipamentos
tecnologicos — computadores, projetores e plataformas digitais — e materiais pedagogicos —

manuais, videos, kits, materiais consumiveis e equipamentos técnicos.

A boa gestdo destes recursos vai além do simples aprovisionamento, abrangendo praticas de
gestao logistica e manutengdo preventiva que asseguram condi¢des adequadas ao ensino e a
aprendizagem. A eficacia de um centro depende da adequacdo dos recursos fisicos ao seu
proposito, garantindo que os processos se desenvolvem de forma fluida, com qualidade,

segurancga e satisfacdo dos consumidores.

Os centros devem garantir salas equipadas, plataformas digitais atuais e condigdes fisicas
adequadas, tendo em conta que, a qualidade do ambiente de aprendizagem e determinante
para a eficicia pedagogica. A teoria dos sistemas ajuda a compreender esta dimensdo, ao
tratar a organizacdo como um conjunto de subsistemas interdependentes em constante
interagdo com o meio envolvente, refor¢ando a importancia de integrar a gestdo de recursos

materiais a gestdo administrativa (Teixeira, 2010, pp.14-15).

Gestao de Recursos Financeiros — os recursos financeiros constituem a base da viabilidade
dos centros, assegurando ndo so a continuidade das operagdes, mas também o investimento
em qualidade e inovagdo. Horngren, Sundem, Burgstahler & Schatzberg (2023, pp.288-289),
destacam que o planeamento financeiro, através da elaboragdo de orcamentos e do controlo
de custos, ¢ essencial para alinhar os objetivos estratégicos com a capacidade real de
execugao.

Neste contexto, a gestdo financeira nos centros de formagao (publicos ou privados) deve
equilibrar receitas provenientes de prestagdes, parcerias privadas, apoios publicos e
possiveis subsidios governamentais, assim como, projetos financiados com as despesas
correntes, garantindo sustentabilidade e competitividade. A eficiéncia financeira ndo ¢
apenas um objetivo econdmico, mas uma condi¢do para a missao organizacional, permitindo
que a institui¢do reinvista em qualidade e inovacao. Alem disso, o controlo, enquanto fungado
da gestdo, desempenha um papel fundamental no monitoramento de desvios, medidas

corretivas e na utilizacdo eficiente e transparente dos recursos (Teixeira, 2010, p.5 e p.196).
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Para tal, ¢ indispensavel recorre a indicadores de desempenho, como racios de liquidez,
eficiéncia de custos ou retorno sobre investimento, que permitam avaliar a sustentabilidade

financeira e apoiar a tomada de decisdo estratégica.

2.2 Gestao Logistica e Operacional

A gestao logistica e operacional constitui um dos pilares fundamentais da administragao em
centros, garantindo que os recursos — humanos, materiais e informais — sejam coordenados

e disponibilizados no tempo e lugar adequados. Segundo Christopher (2005, p. 4):

Logistics is the process of strategically managing the procurement, movement and storage of
materials, parts and finished inventory [...] through the organization and its marketing channels in
such a way that current and future profitability are maximized through the cost-effective fulfillment
of orders [A logistica ¢ o processo de gestdo estratégica da aquisi¢do, movimentacdo e
armazenamento de materiais, pegas e inventario terminado [...] através da organizagdo e dos seus
canais de marketing de forma que a rentabilidade atual e futura sejam maximizadas através do

cumprimento econdmico de encomendas]

Estes dois tipos de gestdo — logistica e operacional — assumem uma importancia significativa
no setor empresarial, nomeadamente, nos centros de formagdo. No contexto dos centros, a
logistica e o operacional sdo responsaveis por diversas tarefas, nomeadamente, a gestdo de
infraestruturas como salas, laboratérios de formacdo e salas de estudo; o planeamento e
controlo dos materiais pedagogico como kits de oferta, consumiveis e todo o material
necessario para as formacgdes; a manutengao preventiva de equipamentos tecnoldgicos como
computadores, projetores, colunas e plataformas digitais; e, a gestdo de informacdo e apoio
administrativo como as inscricdes, acompanhamento, controlo de assiduidade, apoio e

controlo de formacdes, certificacao, etc.

Segundo Balou (2006) e todo o seu estudo, para uma logistica eficaz ¢ necessario um
equilibrio entre o servigo oferecido e o custo operacional. Para este equilibrio ¢ fundamental
avaliar o tempo de resposta, o custo logistico por cada formando e a utilizacao de recursos
(humanos, materiais e financeiros). Nos centros, a gestdo logistica deve ainda assegurar-se
que os recursos formativos estdo todos disponiveis e seguem as normas e padrdes de

qualidade e seguranga.

A dimensao operacional, diretamente relacionada com a gestao logistica, nada mais € do que
a pratica das atividades diarias a par com o planeamento pedagogico, a gestdo administrativa

e todos os processos de apoio. Rushton, Croucher & Baker (2015, pp.255-265) defendem
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que para uma gestdo operacional eficiente ¢ importante aplicar praticas constantes, quase
diarias, de manutencgdo preventiva e melhorar a utilizacdo e uso dos espagos, de forma a
evitar perdas ou desperdicio de recursos (ex.: cada sala tem um limite maximo de formandos,

uma escolha de sala errada pode levar a menos inscrigdes).

Desta forma, a gestdo logistica e operacional ¢ muito mais do que apenas aspetos técnicos,
quando aplicadas a centros de formacgdo sdo o fator chave responsavel pela qualidade

pedagogica, a satisfagdo dos formandos e a sustentabilidade organizacional.

2.3 Sistemas de Informacao e Tecnologias de Apoio

Os sistemas de informacao e tecnologias de apoio surgiram face a transformacao digital que
veio introduzir novas oportunidades para o mercado. Estes sistemas e tecnologias assumiram
um papel importante na otimizacdo de processos administrativos, pedagogicos e de gestao
estratégica, agregando processos, pessoas e tecnologias, com o objetivo de recolher e
armazenar o maximo de informacao possivel, processando ¢ disseminando estes dados para

apoiar na tomada de decisdes (Laudon & Laudon, 2020, pp.35-37).

Nos centros, os Sistemas de Informac¢ao sao uma mais-valia no dia a dia do CP, sendo que,

tém maior impacto no processo administrativo. Alguns exemplos sdo:

» Customer Relationship Management (CRM) — uma ferramenta de gestdo de dados,
utilizada na gestdo de relacionamento com o cliente, maioritariamente na area comercial,
para registo de todos os dados e interagdes com o cliente. Este registo contribui na
organizacao das informacdes e interacdes de venda, possibilitando que qualquer colega

acompanhe o processo e historico do cliente?;

*  Primary Health Care (PHC) — um sistema de gestdo empresarial desenvolvido para
ajudar empresas a gerir as suas areas, nomeadamente, gestdo financeira, comercial e
vendas, inventarios, recursos humanos, tarefas, integragdo com outros sistemas, gestao
de formacio, acessibilidade e entre outros. E um sistema utilizado para integrar
processos e facilitar a gestdo de dados, permitindo uma visdo total e precisa dos

processos>.

! Informagdo recuperada de: CRM: O que ¢ CRM e quais os beneficios? - Salesforce - BR - acedido margo 3, de 2025.
2 Informagao recuperada de: Al_PHC.pdf - acedido margo 3, de 2025.
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https://www.salesforce.com/br/crm/#definicao-e-conceito
https://www.phc.pt/enews/AI_PHC.pdf

Num processo de inscrigdo ou venda, estes sistemas permitem a introdu¢do dos dados
pessoais do formando, anexar documentos, dados referentes a formacdo, controlo das
prestagcdes e despesas diversas, controlar a assiduidade, uma maior gestdo e
acompanhamento da mesma e, posteriormente, pedido e emissdo de certificados. Estes
sistemas permitem um maior controlo no inventdrio de materiais, organiza¢dao do centro,
mapas de férias, horarios, etc., aumento a eficiéncia e reduzindo trabalho (Laudon & Laudon,

2020, pp.38-39).

Por sua vez, nas Tecnologias de Apoio, como o nome indica, refere-se a recursos
tecnoldgicos que facilitem ou automatizem processos, facilitando o operacional das

empresas. Alguns exemplos sdo:

» Plataforma Moodle — costuma ser utilizada para apoio a gestdo da aprendizagem. Uma
plataforma enriquecedora que amplia as possibilidades pedagdgicas, permite criar agcdes
do zero, gerar e armazenar conteudos pedagodgicos, uma comunicacdo direta dos
formandos com os formadores da a¢cdo, acompanhar o progresso dos formandos e as suas
avaliagoes. O Moodle, utilizado ja em diversas organizagdes promove um ambiente de
ensino hibrido e personalizado, mas nio sd, ¢ também uma plataforma importante no
acompanhamento das aulas presenciais. Sao também utilizadas algumas ferramentas de
automacdo, associadas ao Moodle, para agendamento automatico das assiduidades e

lembretes aos formadores (Silva & Souza, 2016, pp.1-16);

= 3(Cx — ¢ outra opcao de tecnologia de apoio, uma plataforma telefonica que permite as
empresas realizar chamadas telefonicas pela internet, em vez de dependerem das linhas
tradicionais. E uma forma de comunicagdo unificada que oferece uma linha de
funcionalidades para melhorar o atendimento ao cliente e a gestdo das comunicagdes

internas, com varias linhas e ramais, chat ao vivo, e-mail e videochamadas®.

A par destes sistemas e tecnologias, surge uma necessidade eminente de apostar na
seguranca da informagdo e prote¢do de dados, com a aplicacdo de politicas de cyber
seguranca, sistemas de backup de dados e protocolos de acesso remoto seguro, seguindo as
normas legais do Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD) e na Unido Europeia

(Laudon & Laudon, 2020, pp.325-364).

3 Informagéo recuperada de: O que ¢ um Sistema Telefonico PBX e Beneficios | 3CX - acedido margo 3, de 2025.
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Em suma, os sistemas de informagao e tecnologias de apoio quando aplicados a centros de
formagdo trazem mais inovacao e sustentabilidade organizacional, através de uma gestdo

mais flexivel, transparente e eficiente.

3 Coordenacio Pedagogica
3.1 Conceito e Funcdes da Coordenacio Pedagogica

A CoP assume um papel essencial nas organizagdes e centros de formagdo, na mediacao
entre a gestdo do centro e a pratica docente. O CP “[...] tem como fun¢do principal
acompanhar e monitorizar as a¢des de Formagdo, permanentemente, articulando com
Formandos e Formadores processos de melhoria (avaliacdo da formagao)” (Manual de
Formacao M1, 2020, p.14). O profissional de CoP ndo se limita apenas a supervisao, assume
um papel ativo em toda a formacgdo desde os formandos aos formadores (Viana, Dantas,

Santos, Marques & Marinho, 2024, p.2).

Entre as principais funcdes da CoP, “[...] a planificagdo, a organizagdo, a coordenagao e o
controlo, sdo de facto objetivos que necessitam ser concretizados no dia-a-dia” (Martins,
2022, p.26). Segundo o Manual de Formacao MO01 (2020) ¢ possivel identificar a criagdo de
documentos Técnico-Pedagdgicos, a organizagdo do processo de formagdo, a promogao de
formacao continua dos formadores, a emissdo dos certificados de formacao e a elaboragao

de relatorios de avaliagao:

* Criagdo de Documentos Técnico-Pedagdgicos — estes devem apoiar a criagdo de novos
cursos e acompanhamento das acdes de formacgao, onde o CP deve selecionar e distribuir
os recursos adequados ao processo de ensino-aprendizagem. Deve também incentivar a

utilizagdo de novas tecnologias formativas e avangar com praticas inovadoras de ensino;

* Organizagdo de Todo o Processo de Formagdo — desde o “recrutamento de formadores,
selecdo de formandos, elaboragdo de cronogramas e horarios, acompanhamento do
curso, reunido com formadores” (Manual de Formacao MO01, 2020, p.15). Nesta funcao
o CP deve garantir a coeréncia entre o plano formativo, as praticas pedagogicas e os

resultados alcangados;

» Promo¢do da Formagdo Continua dos Formadores — representa igualmente uma
dimensao central da fungdo de CoP. O CP deve orientar continuamente os formadores,

facilitando na elaboracdo de planos de aula, na selecdo de metodologias e na avaliagao
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das praticas pedagdgicas. Esta promocao capacita os formadores e motiva-os a colocar

em pratica de forma eficaz as propostas pedagogicas (Silva et al., 2024, pp.5-12);

* Emissdo dos Certificados de Formagao — o CP ¢ responsavel pela auditoria completa de

a toda a formacao e documentacao exigida;

» Elaboragdo de Relatérios Finais de Avaliagdo — responsavel por reunir todos os dados da
formacdo, desde avaliagdes de desempenho e de trabalhos, grelhas de avaliacdo e
feedbacks dos formadores, para arquivo e auditoria de Orgdos superiores caso seja

necessario.

Em suma, a CoP assume uma funcdo multifacetada que envolve a sua atuagdo em quase
todas as areas de uma organizagdo, desde a elaboracdo e planecamento de todo um processo,

até ao fim da mesma.

3.2  Planeamento e Organizacio Pedagogica

Das func¢des atribuidas a CoP, o planeamento e a organizacdo pedagdgica fazem parte da
funcao central de um centro de formacao garantindo a eficacia do processo de ensino e, por
isso, merecem uma andalise mais detalhada. Desde o seu contributo para alinhamento dos
objetivos pedagogicos, a utilizagdo sustentavel dos recursos, ao acompanhamento de todo o

progresso dos formandos e a articulag@o destas fungdes na organizagao.

No Planeamento o CP deve definir os objetivos formativos de forma clara, selecionar os
conteudos e metodologias adequadas que facilitem a estruturagdo do processo de formacao.
Segundo Libaneo et al. (2009, citados por Viana et al., 2024, p.5), o planeamento deve ser
estruturado de forma a integrar os formadores, atribuindo-lhes responsabilidades,
promovendo uma abordagem formativa integrada. O CP deve planear reunides com 0s
formadores e toda a equipa, para que todo o processo € os objetivos de formagdo sejam

alinhados, compreendidos de forma clara e colocados em préatica por todos.

O CP ¢ ainda responsavel por analisar as necessidades da organizacao e elaborar o plano de
formacao que deve incluir elementos como os objetivos, os conteudos tedricos e praticos, 0s
recursos necessarios, calendarizagdo, os métodos de avaliagdo, o programa de formagao
(modalidades de formacao, objetivos pedagdgicos, estrutura dos contetidos, recursos e tipo
de avaliagdo) (Manual de Formagdo MO02, 2020, p.13), assim como, o or¢camento, se

necessario. Neste plano, a clareza e a organizagdo sdo importantes para que os formadores
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possam colocar e orientar as suas praticas de forma eficaz e alinhadas com os objetivos da

organizag¢do (Viana et al., 2024, pp.5-6).

A realizacdo e proposta de um cronograma de formagdo facilita o acompanhamento e
permite uma avaliacdo e progresso do formando de forma adaptada, onde ¢ possivel
identificar dificuldades durante o mesmo. Alinhado a este fator, o CP deve garantir que todos
os formandos e a sua diversidade, ¢ contemplada com praticas inclusivas que atendam as
suas necessidades, garantindo “a participacao de todos na perspectiva de uma educagao de

qualidade” (Silva et al., 2024, p. 3).

Por sua vez, na Organizac¢ao o CP deve € responsavel por colocar em pratica todo o processo
formativo, gerir os recursos materiais ¢ humanos disponiveis, o desenvolvimento das
atividades formativas e implementar um bom ambiente de aprendizagem para a interagdo e
envolvimento dos formandos. Este trabalho deve ser realizado a par com toda a coordenagao
pedagdgica e equipa de formadores, assegurando que os recursos necessarios — sejam eles
didaticos, informaticos, consumiveis, espago fisico — sdo preparados e adequados para a

formag¢ao em causa (Silva, Magalhaes, Sousa, & Marques, 2023. pp.4-5).

Em suma, compreendemos que o planeamento e a organizagdo pedagodgica sao processos
alinhados que dependem do papel eficaz do CP. Com um planeamento minucioso € uma
organiza¢ao metodica, € possivel conceder um ambiente formativo que promova o progresso

dos formandos, sempre alinhado aos objetivos formativos da organizagao.

3.3 Acompanhamento e Avaliacio Pedagogica

O acompanhamento e a avaliagdo pedagdgica sao func¢des importantes da CoP, que garantem
a eficacia das praticas formativas e promovem a melhoria sustentavel da formagdo. Estas
duas fung¢des facilitam principalmente na monitorizacdo do progresso dos formandos e na

identificacdo de possiveis dificuldades e necessidades para assim serem ajustadas.

No Acompanhamento de centros de formacdo, o CP oferece apoio constante aos
formadores e aos formandos durante todo o processo formativo, desde a inscricdo a
certificagdo. A CoP deve, aliado ao planeamento, reunir e liderar reunides regulares com os
formadores e toda a equipa, para compreender o decorrer das atividades e as necessidades
emergentes (Silva, et al., 2023, pp.6-7). Esta funcdo passa por perceber e analisar os
contextos realizados em sala de aula, compreendendo o feedback e opinido construtiva dos

formandos e formadores (Viana et al., 2024, pp.2-4).
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Segundo Alves e Piedade (2009, citados por Viana et al., 2024, p.4), este acompanhamento
deve ser realizado todos os dias em contexto presencial e online, para que o CP consiga

identificar falhas, necessidades e facilitar todo o processo de aprendizagem do formando.

Aliado a isto, o CP deve facilitar a comunicagdo entre os membros da equipa pedagogica,

cooperando para um ambiente colaborativo e positivo (Viana et al., 2024, p.2).

O acompanhamento pedagdgico deve, acima de tudo, ser sensivel e compreender as
necessidades individuais de cada formado. O CP e o formador devem trabalhar em equipa e
estar atentos ao desempenho dos formandos, identificar os que apresentam maior dificuldade
e trabalhar intervengdes nesse sentido. Esta aten¢do individual ¢ fundamental para o

desenvolvimento e sucesso de cada formando e distingue a organiza¢ao do mercado.

Por sua vez, na Avaliacio Pedagégica, o CP deve compreender a eficiéncia das praticas
formativas dos formadores e calcular a aprendizagem dos formandos. Segundo Placco (2009,
citados por Viana et al., 2024, p.6), deve existir um plano de avaliacdo integrado ao processo
formativo, que permita aos formadores e formandos compreender os objetivos de
aprendizagem e os critérios de avaliacdo. Além disso, o CP deve acompanhar o processo
formativo, através de dados e feedbacks, sejam eles de formadores e/ou formandos,

ajustando o planeamento e a organizacdo pedagdgica sempre que necessario.

Existem varios tipos de avaliacdo que podem ser enquadrados no contexto formativo, como,

a avalia¢do diagndstica, a formativa e a sumativa:

= Avalia¢do Diagnostica — num primeiro contexto deve ser realizado um diagndstico para
conhecer o nivel de saber prévio dos formandos e as suas necessidades. Esta avaliacao
permite e facilita que o coordenador e os formadores ajustem o planeamento de acordo

com as caracteristicas do grupo (Viana et al., 2024, pp.5-6);

= Avaliacdo Formativa — numa segunda fase existe a avaliagdo que decorre em todo o
processo de formagdo e o seu objetivo foca no feedback continuo para os formandos e
para os formadores. Esta avaliacdo promove um processo de aprendizagem adaptével,
permite identificar areas que necessitem melhorias e ajustar as praticas pedagdgicas em

tempo real (Silva, et al., 2023, pp.6-8);

» Avaliacdo Sumativa — realizada no final de cada formag¢ao e mede a aprendizagem dos

formandos mediante os objetivos definidos e propostos. Esta avaliacdo calcula
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exatamente a eficdcia da formacdo e permite a certificacdo do formando (Cavaleiro &

Santos, 2021, p.12).

O CP deve acima de tudo coordenar estas avaliagdes e assegurar que sao realizadas de forma
justa e transparente para todos os formandos. E importantes que estas sejam vistas pelos
formandos como parte integrante de todo o processo formativo, contribuindo para a sua
formacao e reflexdo das aulas dos formadores, sem que seja visto como um fim (Viana et
al., 2024, p.7).

O acompanhamento e a avaliagdo pedagogica integram-se desempenhando um papel
importante na CoP. O CP consegue que as praticas formativas sejam eficazes e respondam
sempre as necessidades dos formandos, estabelecendo um ambiente de formacdo inclusivo

e de qualidade, sempre que haja o devido acompanhamento e avaliagdes bem planeadas.

3.4  Desafios e Perspetivas Futuras da Coordenac¢ao Pedagogica

Sao varios os desafios enfrentados pela CoP que exigem uma adaptagdo e desenvolvimento
de novas competéncias, nomeadamente a complexidade do ambiente formativo atual dadas
alteracdes sociais, tecnologicas e educacionais. O CP deve, portanto, ter um papel mais

exigente e ativo no mercado atual, em constante metamorfose.

Entre os principais desafios da CoP, ¢ possivel identificar a formagdo continua e o
desenvolvimento profissional, a gestdo da inclusdo, a introducdo da tecnologia, o
acompanhamento e a avaliacdo. Um dos desafios passa pela necessidade de formacao
continua do CP relativamente as novas tecnologias e metodologias de formagao. Segundo
Silva, et al. (2023, pp.6-7), € importante que o CoP mantenha os formadores em constante
formacgao para dar resposta as diversas necessidades do mercado. A CoP deve garantir que
todos os formadores t€ém acesso as mesmas oportunidades de progresso profissional,

simplificando e promovendo momentos de formagao.

Estas necessidades de formacdo face as mudancas do mercado associam-se diretamente a
gestao da diversidade crescente, nomeadamente nas diferencas socioecondmicas, culturais e
de aprendizagem. O CP tem um papel importante na formagao sélida sobre a inclusao e a
diversidade, deve ser capaz de mediar e resolver problemas, assim como implementar
praticas inclusivas e “[...] manter o ambiente escolar mais agradavel, melhorando ndo
apenas as condi¢des de trabalho dos professores, mas, também, tornando o lugar mais

comodo para todos os alunos” (Silva et al., 2002 citados por Silva, et al., 2023, p.4).
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A evolugdo tecnoldgica “[...] gera uma complexidade que permeia diversos aspectos da
vida cotidiana, incentivando individuos a buscar uma aquisicdo de saberes de
forma cada vez mais expedita e eficaz” (Guimaraes, Zanelato, Silva & Fernandes, 2024,
p.5). Além de um desafio ¢ uma oportunidade para a CoP e toda a equipa. O uso das
tecnologias nos centros de formagdo ¢ fundamental para acompanhar as exigéncias do
mercado e conseguir chamar a aten¢do dos formandos e melhorar a sua experiéncia
formativa. O CP deve também criar métodos e formas de promover a literacia digital entre
os formadores e os formandos, quebrando constrangimentos ou insegurangas que existam,

para puderem utilizar estas ferramentas no seu dia a dia (Viana et al., 2024, pp.6-7).

Os métodos de avaliagdo sdo também um grande desafio na CoP, visto que devem ser
aplicados de forma relevante, justa e transparente. A avaliagcdo, seja ela, diagnostica,
formativa ou sumativa, deve ser vista pelo formando como uma mais-valia e parte de todo o
processo formativo e nao apenas de um momento de certificagdo. O grande desafio estd nos
ajustes continuos nas praticas formativas. Os gestores devem “[...] assegurar que as
organizagdes alcancem resultados satisfatorios, enquanto operam de forma ética e assumem

responsabilidades socioambientais” (Pereira, Silva & Durdo, 2024, p.2).

Por sua vez, a CoP aponta algumas perspetivas futuras, nomeadamente no papel do CP
mais ativo e preventivo nos centros de formagao. No cendrio atual e face as novas exigéncias
aponta-se, a introducdo de uma abordagem colaborativa entre toda a equipa formativa,
através da realizacao de redes de apoio e partilha que permitam aos formadores e formandos

trabalhar num ambiente de ensino mais coeso e eficaz (Bello & Penna, 2017, pp.71-72).

Os centros de formacdo estdo cada vez mais pressionados para o foco em aprendizagem e
resultados tangiveis dos formandos. Por isso, a CoP tem a responsabilidade de liderar e
implementar praticas pedagogicas fundamentadas em dados ou resultados que orientem
decisdes e estratégias para a promogao da aprendizagem dos formandos (Cavaleiro & Santos,

2021, p.8).

A CoP deve estudar e atender ao desenvolvimento de competéncias socio emocionais dos
seus formandos, desenvolvendo um ambiente agraddvel, de bem estar emocional e social
para o sucesso da formagdo. O CP deve ser o principal protetor e orientador no

desenvolvimento deste tipo de ambiente dentro da organizacao (Silva, et al., 2023, pp.6-7).

Tendo em conta todas as alteracdes da sociedade, ¢ necessaria uma adaptacdo as mudancgas

sociais e culturais. O CP deve estar em constante formacao continua, identificar os limites,
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ter disposicdo para inovar as suas abordagens pedagogicas, ter uma mente aberta, ser
compreensivel, flexivel e adaptivel a novos desafios, realidades e perspetivas. E “[...]
necessario e importante que o profissional da gestdo escolar tenha perfil de
“pedagogo/professor”, sendo uma pessoa ética, com atuagdo pratica de sala de aula, da

escola, da sociedade” (Guimaraes et al., 2024, p.6).

Em suma, a CoP demanda habilidades diversificadas e um compromisso de desenvolvimento
profissional continuo, encarando significativos. Focando nas perspetivas futuras ¢ visivel a
necessidade gradual de colaboragdo, a orientagdo para os resultados, o desenvolvimento de
novas competéncias e mais exigentes e a adaptacdo as transformacdes sociais. Estas

perspetivas destacam a importancia do papel do CP nas organizagdes e o sucesso do ensino.
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CAPITULO III - INSTITUICAO DE ESTAGIO DO IT BETTER
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Neste segundo capitulo designado de Institui¢ao de Estagio, pretende-se uma apresentacao
detalhada e minuciosa do local onde foi realizado o estagio curricular, a D/B, uma empresa

de formagao profissional, fundada em 2007 e com varias localiza¢des a nivel nacional.

Num primeiro parametro, uma abordagem e um breve olhar sobre a DIB e as suas fungdes,
destacando a sua historia e evolugao ao longo do tempo. Uma abordagem importante para
conhecer o ponto de partida, como ¢ onde tudo comegou enquanto organizagdo. Sera
abordada a estratégia e as politicas que regem as atividades da empresa, enfatizando as
diretrizes, visao, objetivos, compromisso e valores que guiam as suas decisdes € agdes no
mercado. O ambito de atuagdo da empresa serd analisado de forma a evidenciar as areas em
que opera, a tipologia e formas de organizacdo, assim, como, a sua relevancia no mercado,

a importancia da metodologia 360° e as diversas entidades que a certificam.

A estrutura interna da empresa sera analisada, descrevendo a divisao dos diversos
departamentos, além dos principais fluxos de trabalho que garantem a execucdo das suas
atividades. Também sera apresentado e analisado o funcionamento especifico dos centros de

formagao de VNG e Porto, evidenciando as suas particularidades.

Num tltimo pardmetro, um comentdrio geral sobre a organizacdo e o funcionamento da
mesma, refletindo sobre os aspetos mais relevantes observados durante o estagio e,
analisando os pontos fortes e os desafios enfrentados. Este capitulo tem como objetivo
fornecer uma base solida e uma compreensdo completa da empresa, estabelecendo as
condicdes necessarias para discussdes mais profundas e especificas no decorrer do relatério

de estagio.

1 Historia e Caracterizacio da Instituiciao

A DIB (Fig.1) destaca-se no mercado portugués pela formagdo profissional certificada de
elevado rigor e exigéncia. Com dezenas de centros de formagao espalhados por todo o pais,
localizados em Alverca do Ribatejo, Amadora, Almada, Braga, Coimbra, Faro, Funchal,
Laranjeiro, Lisboa, Porto, Sdo Jodo da Madeira e VNG, conta com mais de 600 formadores
especializados nas diversas areas de formacao, desde Administracdo, Cozinha, Decoragao,

Educagao, Satude, Seguranca, entre outras (Cardoso, 2024, p.2).
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Figura 1 Slogan Do It Better
Fonte*

A empresa DIB surgiu pela primeira vez a 5 de julho de 2007, em Lisboa, atuando nas areas
da consultoria de gestao, websites e desenvolvimento de instrumentos de CRM, em resposta
a uma crescente tendéncia do mercado pela procura de Tecnologias da Informacao ajustadas
as necessidades das pequenas e médias empresas portuguesas (Manual de Integragdo de

Estagios Curriculares, s/d, p.2).

A 4 de dezembro de 2009, em resposta a crescente procura das empresas clientes e do
mercado, em investir em programas de formacdo, a DIB expandiu a sua drea de atuacdo
(Manual de Estagio, s/d, p.2), iniciando um projeto direcionada as empresas, tendo como

primeira acdo formativa o curso de “Atendimento e Vendas” (Silvano, 2019, p.8).

O objetivo era aumentar a produtividade, motivar os colaboradores e melhorar o desempenho
do trabalho em equipa nas organizagdes e entidades clientes, focando-se na redugdo de
custos e na otimizagdo de processos, além de valorizar a formacdo de equipas de trabalho
eficazes e eficientes. “A DO IT BETTER procurou e procura estar atenta na defini¢do das

solugdes que apresenta aos seus clientes” (Manual de Estdgios, s/d, p.2).

No ano de 2010, a DIB inaugurou o seu primeiro centro de formacao na cidade de Alverca
do Ribatejo, com apenas uma sala formacao e a sua primeira agdo formativa de “Formacgao
Pedagdgica Inicial de Formadores” (FPIF). No decorrer dos anos seguintes, com a expansao
constante da empresa, surgiu a necessidade de adquirir novas instalagdes, com melhores

condig¢des e mais salas de formacao.

A empresa recebeu a sua primeira certificacdo pela Direcdo-Geral do Emprego e das
Relacdes de Trabalho (DGERT) em 2011, na area de Desenvolvimento Pessoa, Marketing e

Informatica na otica do utilizador (Silvano, 2019, p.8).

No ano de 2012, a DIB expandiu a sua oferta de cursos de formacao, nas areas da saude e

educacdo, com o curso de Técnico Auxiliar de Fisioterapia e Massagem, Técnico Auxiliar

4 Figura recuperada de: https://www.empregarmais.pt/oferta-formativa/ - acedido fevereiro 02, de 2025.
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de Geriatria e Técnico de A¢ao Educativa (Brito, 2017, p.23). Em 2013, face a procura de
mercado pela oferta formativa, a DIB passou por uma grande expansdo, inaugurando novos
centros de formacao no Laranjeiro — Margem Sul — e na Amadora (Ferreira, 2020, p.20),
além de transferir o centro de Alverca para novas instalagcdes, com melhores condigdes e

mais salas de formacao (Brito, 2017, p.24).

Ainda no ano de 2012, a DGERT certificou a DIB em novas agdes formativas, nas areas da
Formagio de Professores e Formadores de Areas Tecnoldgicas, Terapia e Reabilitacio,
Trabalho Social e Orientagdo, e Protecdo de Pessoas e Bens. No mesmo ano, a empresa
ampliou a com dois novos cursos: Técnico Auxiliar de Saude e Técnico de Estética, Unhas
em Gel e SPA. O curso de Formagao Pedagogica Inicial de Formadores passou a ser

oficialmente reconhecido pelo Instituto do Emprego e Formagao Profissional (IEFP).

No ano de 2014 a empresa expandiu a sua atividade para o norte do pais, com um centro de
formacgao na cidade do Porto e mais um centro de formagao na zona Sul, na cidade de Lisboa,
sede atual da empresa localizada na Avenida de Almirante Reis. No ano seguinte, a DIB
abriu novas instalacdes na cidade de Braga e¢ Coimbra, adquiriu mais certificagdes da
DGERT na area da satde e cuidados de beleza, o SIGESP renovou a autorizagdo para a

empresa lecionar os cursos de Vigilante de Seguranca Privada (VSP) (Silvano, 2019, p.9).

Em 2016, ap6s a abertura de 7 novos centros, a empresa expandiu-se para o Algarve,
inaugurando uma nova filial em Faro e iniciou a oferta formativa nas areas de Cabeleireiro
profissional. No ano de 2017, inaugurou-se o centro de formagdo de VNG (Silvano, 2019,
p-9), em 2018 o centro de Setibal e Viseu e no ano de 2019, o centro de formagao de Cascais,
Leiria e Funchal. Ainda no ano de 2017, inaugurou-se o centro de formagao profissional em
Sdo Jodo da Madeira em regime de franchising, funcionando atualmente no regime normal

da DIB (Ferreira, 2020, p.20).

Atualmente, a empresa oferece uma grande variedade de cursos, abrangendo diversas areas
de formacdo. Expandiu as suas atividades e passou a investir na forma¢do a distancia,
oferecendo cursos nos regimes b learning e e learning nas éareas como “Gestdo e
Coordenacdo da Formagdo, da Formagao Pedagdgica Inicial de Formadores e em E-tutoria”

(Silvano, 2019, p.10), atendendo assim as crescentes demandas do mercado atual.

A empresa estabelece parcerias de colaboracdo que garantem aos formandos uma
aproximacao com o contexto real de trabalho, com a realizacdo de um estagio opcional de

300 horas. Estas iniciativas refletem a qualidade da formagdo, que em muitos casos resulta
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em contratagdes, integragdes no mercado de trabalho ou uma reconversdo profissional,

frequentemente procurada (Manual de Estagios, s/d, p.2).

Além da sua forte presenca fisica, a DIB tem um papel importante online, destacando as
fortes contribui¢des nas diversas redes sociais, através de publicagdes didrias sobre as

formagodes, testemunhos, certificagdes, eventos, localizagdes, entre outros:

= Website: https://doitbetter.pt/

= Facebook Geral; https://www.facebook.com/share/1CCc66cnbd/?mibextid=wwXIfr

= Facebook Porto: https://www.facebook.com/share/1 BeRXK erL{/?mibextid=wwXIfr
» [nstagram: (@doitbetter.pt

»  LinkedIn: Do It Better - Centro de Formacao Profissional | LinkedIn

= Youtube: https:// www.youtube.com/(@DoltBetterTV

Através destes meios, a DIB consegue de forma rapida e simples mostrar o seu trabalho e
missdo perante toda a comunidade portuguesa, a sua contribuicdo enquanto entidade

formadora e a sua principal missdo na frui¢do educativa.

2 Estratégia e Politica

A estratégia e politica da empresa sdo orientadas para o sucesso continuo e para a adaptagao
as exigéncias do mercado de trabalho. A estratégia passa pelo foco na formagao profissional
individualizada, investimento em modalidades de ensino flexiveis, parcerias e colaboragdes,

desenvolvimento de competéncias para o mercado de trabalho e consultoria para empresas.

A politica da empresa, por sua vez, compromete-se com a qualidade da formagdo, a
aproximacao ao mercado de trabalho, flexibilidade e acessibilidade, inovacdo e
acompanhamento das tendéncias de mercado. Esta combinagdo de estratégia focada no
cliente e na flexibilidade de ensino, com uma politica que prioriza a qualidade, a adaptagao
ao mercado e a integracdo de estagios, permite a D/B manter-se competitiva e relevante no

setor de formagao profissional, destacando-se das demais concorrentes.

2.1 Missao, Visao, Valores e Objetivos

A missdo da DIB passa por “desenvolver formacdes de exceléncia e orientadas para o
mercado de trabalho, de forma a otimizar o crescimento ¢ o sucesso dos nossos clientes”

(Manual de Estagios, s/d, p.3). A visdo, por sua vez, tornar-se uma empresa de referéncia na
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formacao profissional, destacando-se pela grande componente pratica e pela alta taxa de

empregabilidade dos seus formandos.

A empresa procura alcancar essa empregabilidade a nivel nacional e internacional,
oferecendo cursos de qualidade que alinham teoria e pratica de forma eficaz, criando
parcerias estratégicas com empresas para garantir a integracdo dos alunos no mercado de
trabalho (Manual de Estdgios, s/d, p.3). Ao focar na formagao orientada para as necessidades
reais do mercado e proporcionar aos alunos experiéncias praticas, a empresa visa nao sé
desenvolver as competéncias dos formandos, mas também aumentar as suas oportunidades
de empregabilidade, ampliando o impacto positivo no desenvolvimento profissional, tanto

Portugal como em outros paises.

A DIB orienta a sua atuagdo por valores fundamentais que garantem a qualidade ¢ a
efetividade dos seus servigos, como: “Etica profissional; Exceléncia no atendimento;
Relacao de proximidade com o cliente; Melhoria continua das técnicas e métodos utilizados;

Foco nos resultados; Responsabilidade Social” (Manual de Estdgios, s/d, p.3).

Os objetivos estratégicos da empresa passam por: “Criar profissionais com perfis adequados
as necessidades do mercado de trabalho; Estimular o espirito empreendedor, criativo e de
iniciativa nos seus formandos; Promover a motivagdo dos formandos para a superacao dos

seus objetivos profissionais” (Manual de Estagios, s/d, p.3).

2.2 Compromisso de Qualidade

A empresa destaca-se pelo seu compromisso com o foco no cliente e nas suas necessidades,
particularmente no que diz respeito ao desenvolvimento de competéncias profissionais. A
empresa procura oferecer sempre respostas rapidas e eficazes aos pedidos dos clientes, seja
por meio de ofertas formativas personalizadas, seja pelo aconselhamento para formagao
técnica adicional com o objetivo de enriquecer o curriculo e alavancar a carreira profissional

dos alunos.

Com uma perspetiva voltada para a integracdo profissional, a DIB preocupa-se em
estabelecer acordos de colaboragdo com diversas entidades reconhecidas no mercado de
trabalho, nas varias 4reas de atuacdo. Isso visa garantir que os formandos, ao concluir o seu
curso, tenham uma proximidade ao contexto real de trabalho, facilitando a sua inser¢do
profissional e promovendo um maior alinhamento com as necessidades e exigéncias do

mercado de trabalho (Manual de Estagios, s/d, p.3).
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3 Ambito de Atuaciio e Oferta Formativa

Sendo uma empresa especializada em formagao profissional, tem como estratégia consolidar
a sua presenga no mercado através da qualidade, inovagdo e flexibilidade nas solucdes

formativas e servigos de consultoria que oferece (Regulamento da Formacao, 2024, p.3).

A DIB desenvolve a sua atividade em diferentes ambitos de atuagdo na formagao profissional
(Graf.1), adaptadas as necessidades dos formandos e do mercado. Segundo o Manual de

Estagios (s/d), a formagao disponibilizada pela empresa divide-se em dois grandes grupos:

* Formacdo Nao Inserida no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ) — este tipo de
formagdo visa o desenvolvimento de competéncias especificas, ndo associadas a
qualificacdes normais, mas alinhadas com as exigéncias no mercado. Divide-se em
formagdo profissional: inicial de longa duragdo, continua de curta duracdo ou

profissional individual/personalizada;

» Formacao Inserida no CNQ — este tipo de formagdo tem como objetivo a aquisi¢ao de
competéncias certificadas e reconhecidas. Geralmente, funciona em UFCD: formacao

profissional, continua de curta duragao.

Atendendo de forma abrangente as necessidades dos clientes, a DIB oferece diferentes
formas de organizagdo da formacao profissional, presencial e a distancia, garantindo uma
resposta eficaz, flexivel e adaptada as exigéncias do mercado (Regulamento da Formacao,

2024, p.3):

* Presencial — a formagdo acontece em sala de aula, com sessdes teodrico-praticas
conduzidas por formadores especializados, promovendo um ambiente dindmico e
pratico;

» FE learning — a formagdo ¢ 100% online, realizada por meio de uma plataforma de
aprendizagem digital, neste caso, o moodle. Os formandos acedem aos conteudos e

atividades no seu ritmo, garantindo maior autonomia e flexibilidade na gestao do tempo;

* B learning — a formacdo combina o ensino presencial com o e-learning, permitindo que
parte dos contetidos sejam online e outra parte ocorram presencialmente. Esta abordagem

mistura flexibilidade com a experiéncia da sala de aula (Manual de Estdgios, s/d, p.4).

Estas diferentes formas de organizagdo permitem que os participantes escolham o formato
mais adequado as suas necessidades, conciliando a formagdo com a vida pessoal e

profissional.
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Grafico 1 Ambito de Atuagio da Do It Better
Fonte’

A DIB promove formacdo nas mais diversas areas profissionais, oferecendo cursos
especializados para formar os alunos de forma pratica e eficaz. A Tabela de Precos (2024)
da institui¢ao atua nas areas de administracdo, beleza, cozinha, decoracdo, desporto,
educacdo, saude, veterinaria e seguranga, com diversos cursos como, Especializagdo em
Gestdo e Coordenagdo, Técnico-administrativo de contabilidade ¢ de recursos humanos,
Cabeleireiro Profissional Unissexo, Técnico Auxiliar de Satde e Geriatria, Vigilante de

Seguranga Privada, entre outros.

3.1 Certificacao

A DIB ¢ uma empresa certificada por diversas entidades de referéncia, o que garante a
qualidade e credibilidade da oferta formativa, assim como, o reconhecimento e mérito da
instituicdo. Segundo o site Do [t Better (2025), as principais certificacdes da empresa
incluem: o IEFP, o Departamento de Seguranca Privada da Dire¢do Nacional da PSP, o
Instituto Portugués do Desporto e Juventude, I.P. (IPDJ), o Instituto Nacional de Emergéncia
Médica (INEM), a Direcdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) e a
Dire¢do-Geral de Recursos Naturais, Seguranga e Servigos Maritimos (DGRM).

A DIB ¢ certifica “na area da educagdo e formacao — 146 - Formagdo de professores e

formadores de areas tecnoldgicas nos termos da Portaria n.° 851/2010, de 6 de setembro,

5 Tabela elaborada pela autora (2025).
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alterada e republicada pela Portaria n° 208/2013, de 26 de junho”®. O IEFP permite a empresa

ministrar o curso de Formag¢ao Pedagégica Inicial de Formadores (FPIF).

O Departamento de Seguranga Privada da Dire¢ao Nacional da PSP certifica a empresa como

entidade formadora credenciada para ministrar cursos na area da seguranga privada.

No ano de 2019, a DIB recebeu por parte do IPDJ a atribuig¢ao de créditos para os cursos de
Personal Trainer e Técnicas de Coaching no Desporto e Exercicio Fisico, permitindo a
reavaliagdo do Titulo Profissional de Treinador de Desporto, garantindo a atualizacdo e
continuidade do exercicio da profissdo. Creditada pelo INEM desde 2019, pode ministrar os

cursos de: SBV-A, SBV-DAE ¢ SBV-P.

A DIB ¢é uma entidade certificada pela DGERT, que gere o Sistema de Certificagdo de
Entidades Formadoras em Portugal. Essa certificagdo garante que a formagao profissional
oferecida pela institui¢do atende a padrdes de qualidade pedagdgica, promovendo um ensino

eficaz e alinhado as exigéncias do mercado. Possui certificagdo em diversas areas, tais como:

Desenvolvimento pessoal (090), Marketing e publicidade (342), Informética da dtica do utilizador
(482), Formagcéo de professores e formadores de areas tecnologicas (146), Terapia e reabilitagdo (726),
Trabalho social e orientagdo (762), Protecdo de pessoas e bens (861), Saude — programas nao

classificados noutra 4rea de formagdo (729), Cuidados de Beleza (815), [...]’

Encontra-se ainda credenciada pela DGRM, entidade responsavel pela regulamentagdo e
certificagdo de atividades relacionadas ao setor maritimo em Portugal. Esta credenciagdo
(créditos) permite a empresa oferecer formagdes especializadas alinhadas com as normas e
exigéncias da DGRM, garantindo que profissionais da &rea maritima adquiram as

competéncias necessarias para atuar com seguranga e eficiéncia.

4 Estrutura Interna

Segundo o site Do It Better (2025), a DIB “aposta na formac¢dao de uma equipa jovem e
dindmica e estimula- a, de forma que esta consiga cumprir os objetivos da empresa bem,
como alcancar a exceléncia [..] nos servicos”. A empresa apresenta uma estrutura
organizacional (Graf.2) simples e bem coordenada, permitindo uma resposta eficiente e

adaptavel as necessidades dos seus projetos formativos. Esta dinamica facilita a

¢ Informagao recuperada de: https://doitbetter.pt/certificacoes/ — acedido fevereiro 25, de 2025.
7 Informag@o recuperada de: https://doitbetter.pt/certificacoes/ — acedido fevereiro 25, de 2025.
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comunicagdo e colaboragdo entre os diferentes departamentos, garantindo um

funcionamento integrado e eficaz.

Diregdo
Departamento| | Departamento | | Departamento Departamento| | Departamento D;p}‘.}lrl.mm:w :)C{‘;lﬂil]];lcnln
. : artafi=mrolL | [ de Recursos |—de Marketing e
de Formagio Financeiro Operacional Informatico de Qualidade de Recursos de Varketing ¢
Humanos Comunicagio

Gestdo da Formacgao

Coordenagdo Pedagogica e Operacional
¢ 20¢

—{ Coordenagio Pedagogica de Backoffice

Gestdo da Plataforma Moodle31

Coordenagio Pedagogica de Centro —
“— Responsaveis / Apoio e Atendimento
Permanente

Grafico 2 Organograma Interno da DIB
Fonte 8

Segundo o Manual de Estagios (s/d), no nivel mais alto da hierarquia a DIB apresenta a

Direcao, cujo cargo ¢ ocupado pelo fundador da empresa.

O Departamento de Formacgdo garante um acompanhamento rigoroso dos processos

pedagdgicos, dos quais conta com:

Gestao da Formagdo — supervisiona e coordena todas as atividades do departamento,
elabora e acompanha o plano de atividades e balanco atual, responde a solicitagdes
externas e identifica necessidades formativas, gere o recrutamento e sele¢do de
formadores/tutores e garante o cumprimento de normas de certificagdo e qualidade da
formagao;

CoP de Backoffice — apoia a Gestao da Formacao na criacdo e atualizagdo de materiais
pedagogicos, desenvolve e atualiza referenciais de formacao e assegura a qualidade da

formacao e a certificagdo dos formandos;

CoP e Operacional — define e padroniza processos e estratégias nos centros de formacgao,
monitoriza o acompanhamento pedagogico de cada curso, garante a implementagado e
avaliagdo dos procedimentos internos, coordena a implementacdo e avaliagdo dos
procedimentos internos, dos recursos humanos nos centros de formagdo e gere

reclamagoes e pedidos de devolugdo;

8 Grafico adaptado de: Manual de Estdgios, s/d, pp.5-10 (2025).
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* QGestdo da Plataforma Moodle — configura e presta suporte técnico a plataforma, garante
a gestdo de contetidos, utilizadores e estatisticas da plataforma, apoia formandos e tutores

na utilizacdo da mesma;

= CoP de Centro - Responsaveis — organiza recursos didaticos e acompanha estratégias
formativas, monitoriza o desenvolvimento dos projetos, coordena a contratagdo de
formadores e gere o plano de pagamentos dos formandos, trabalha em parceria com a
Coordenacdo Operacional para uniformizar procedimentos e supervisiona a qualidade

dos espacos fisicos dos centros;

» CoP de Centro - Apoio e Atendimento Permanente — assegura o atendimento didrios ao
publico e formandos, representa a imagem da DIB, garantindo atendimento profissional,
planeia e gere programas de formacdo personalizados, acompanha o desenvolvimento
pedagbgico e operacional dos cursos e garante a organizagao dos recursos ¢ a qualidade

da formagao.

Aliado ao Departamento de Formagao, a empresa conta com o apoio fulcral dos formadores
e tutores para conseguir dar resposta as necessidades constantes de cada centro “Manual de

Estagios, s/d, pp.5-10).

Os Formadores sdo responsaveis por garantir a qualidade da formagdo presencial,
promovendo a aprendizagem e acompanhando o progresso dos formandos. As suas
principais fun¢des passam pelo planeamento e implementagao da formagdo, dinamizagado e
acompanhamento, assim como, a gestdo e avaliagdo da formacgao. Estes desempenham um
papel importante na transmissdao de conhecimento e no desenvolvimento das competéncias

dos formandos.

Os Tutores, por sua vez, desempenham um papel fundamental no acompanhamento e
dinamiza¢do dos percursos formativos a distancia. Sao responsaveis também pela gestao e
planeamento da formagao, pela dinamizagdo e acompanhamento e pela respetiva avaliagao

e feedback (Manual de Estagios, s/d, pp.10-12).

O Departamento Operacional ¢ responsavel por garantir a execucdo eficiente dos
processos da atividade formativa, trabalhando em estreita colaboragdo com o Departamento

de Formagao, para assegurar que tudo funcione de forma alinhada e eficiente.

O Departamento Financeiro garante que todos os processos financeiros e administrativos

sdo transparentes, organizados e alinhados com a estratégia da empresa, controlam a gestao
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financeira e administrativa, a gestdo de recursos humanos e beneficios e, a gestdo de compras

¢ pagamentos.

O Departamento de Qualidade desempenha um papel fundamental na garantia e melhoria

continua dos processos e sistemas, de forma a elevar os padrdes de qualidade da empresa.

O Departamento Informatico garante a gestdo e manutengdo das infraestruturas

tecnologicas — CRM, PHC, equipamentos, etc. (Manual de Estagios, s/d, pp.12-13).

O Departamento de Marketing e Comunicacido fortalece a imagem da marca, atrai novos
clientes e mantem uma imagem eficaz, com uma forte presenca no digital e na publicidade,
parcerias e comunicagao corporativa, marketing estratégico e a criacdo de conteudo e design,

garantindo maior alcance e impacto no mercado.

Por fim, o Departamento de Recursos Humanos atua na gestdo de capital humano,
garantindo os melhores profissionais e a sua formagdo. Atua no recrutamento e selegdo,
formagao e desenvolvimento, integragdo e acompanhamento e, avaliacdo de desempenho,
de forma a alcancar altos niveis de desempenho e satisfacdo (Manual de Estdgios, s/d, pp.14-

15).

5 DIB de Vila Nova de Gaia

O centro de formagdo de VNG localiza-se na Avenida da Republica 2429 (Fig.2), as suas
instalagdes contam com espagos totalmente preparados e de fécil acesso, mesmo ao lado da

estacdo de metro de Santo Ovidio.

Na entrada do centro apresenta-se uma rece¢ao agradavel e acolhedora para receber todos os
clientes de forma mais personalizada (Fig.2), com algumas cadeiras e reservatorio de agua.
Ainda na rececdo, para uso exclusivo da CoP, disponibiliza-se varios equipamentos, moveis
e locais de arrumacgao — armazém para materiais administrativos do centro. No corredor do
centro tem disponivel um grande movel de arrumacao, onde estdo todos os consumiveis e

materiais de formacdo®.

® Apéndice A — DIB VNG - Rececio € Meios (p.91).
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Figura 2 Entrada e Recec¢do da DIB VNG
Fonte '

As instalacdes deste centro contam com varias salas de formagdo, amplas e inteiramente
prontas para receber formacdes de dmbito tedrico e pratico nas diversas areas de formagao —

todas as salas disponibilizam projetor, colunas, quadro, computador e aquecedor.

Disponibiliza trés salas para formagdes tedricas e praticas na area de seguranga, técnico-
administrativo, saide e geriatria, entre outros. Uma sala totalmente preparada para formagao
na area de fisioterapia ¢ massagem com maca, cobertores, consumiveis e equipamentos
didaticos.

Uma sala para formagdo de cabeleireiro e barbeiro, com lavatorios, espelhos, cadeirdes,
equipamentos de formagdo e consumiveis. E uma tltima de formagao totalmente equipada
para o curso de cozinha e pastelaria, com uma bancada propria, lavatdrios, mesa de preparo
e de corte, consumiveis e materiais necessarios para a formagao, armazém, frigorifico, forno,

placa de indugio, etc.'!.

O centro disponibiliza uma pequena zona de convivio e alimentacdo (copa) para uso de todos
com mesas, cadeiras, maquina de café, chaleira, torradeira, micro-ondas, frigorifico,
lavatério e banca, moveis com louca e alguns produtos alimentares, assim, como wc

feminino e masculino'2.

10 Fotografias elaboradas pela autora.
I Apéndice B — DIB VNG - Salas de Formagdo: Cabeleireiro / Barbeiro e Cozinha (p.93).
12 Apéndice C — DIB VNG - Copa e Wc (p.94).
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6 DIB do Porto

A DIB do Porto situa-se na Praga das Flores n° 79, perto da estagdo de Campanha, numa area
de facil acesso (Fig.3), oferecendo instalagdes modernas e bem equipadas, num ambiente

confortavel e eficaz para o ensino e a aprendizagem.

A entrada deste centro capta a atencao pelo seu espago amplo, luminoso e acolhedor (Fig,3).
Conta com uma rece¢do de atendimento personalizado, com sofa, candeeiros de leitura,

televisao, cadeiras e mesas, que facilmente se tornam num espago de convivio®.

Figura 3 Fachada e Rececdo da DIB Porto
Fonte '

As suas instalagdes dispdem de varias salas de formagdo amplas e totalmente equipadas,
com equipamentos especializados para formagdes tedricas, técnicas e praticas — todas
disponibilizam projetor, colunas, quadro, computador, ventoinha, desumidificador e

aquecedor.

Disponibiliza cinco salas para formagdes tedricas e praticas — na area de seguranga, técnico-
administrativo, satde e geriatria, veterinaria, entre outros'®. Outra sala totalmente preparada
para formagdo na vertente de fisioterapia e massagem, tratamentos estéticos, entre outros,

com macas, cadeirdes, mantas, esqueleto anatomico, quadros educativos e consumiveis'.

13 Apéndice D — DIB Porto - Recegio e Meios (p.95).

14 Fotografias elaboradas pela autora (2025).

15 Apéndice E — DIB Porto - Salas de Formagdo: Teérica / Pratica (p.96).

16 Apéndice F — DIB Porto - Sala de Formagao: Fisioterapia, Massagem e Estética (p. 97).
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Uma sala totalmente equipada para formagdes na area da beleza, nomeadamente cursos de
barbeiro e cabeleireiro com todo o material necessario, desde consumiveis para as aulas

praticas, cadeirdes de saldo, espelhos, lavatdrios, equipamentos de styling, entre outros!'’.

Dois pequenos armazéns destinados ao armazenamento de material, um deles para guardar
todos os consumiveis, materiais didaticos e equipamentos das varias formagdes e outro
armazém destinado exclusivamente para a CoP e o material respetivo, como equipamentos

informaticos, movel de dinheiro e produtos de limpeza'®.

O centro dispde ainda de uma zona de convivio e alimentagao (copa) para uso de todos com
mesas, cadeiras, maquina de café, chaleira, torradeira, micro-ondas, frigorifico, lavatorio e
banca, moveis com louga e alguns produtos alimentares. E ainda um wc feminino e

masculino'®.

7 Comentario Geral sobre a Organizacio e Funcionamento da Instituicao

Desde 2007 que a DIB apresenta uma abordagem centrada na qualidade, na inovagao, foco
no cliente e proximidade com o mercado. Atualmente a institui¢do conta com varios centros
de formagao profissional em todo-o-terreno nacional e uma equipa extensa de formadores e

colaboradores especializados.

Esta organizagdo procura desenvolver formagdes de qualidade, de exigéncia técnica, com
conceitos pedagdgicos inovadores e forte foco na empregabilidade, tornando-se uma
referéncia ao nivel da formacao profissional. A estratégia que aplica passa pela criacdo de
formacgodes individualizadas e/ou em grupo, em diversas modalidades de ensino: presenciais,
b learning e e learning. Cria e estabelece parcerias com entidades empregadoras,
aumentando o seu leque de clientes e promove a empregabilidade e experiéncia em contexto

real de trabalho através da oferta de estagios curriculares.

A DIB ¢ uma organizagao alinhada com a sua historia, missao e estratégia, comprometendo-
se com o crescimento sustentavel. Internamente ¢ uma empresa bem definida e organizada
estruturalmente, com diferentes departamentos interligados entre si. E uma organizagao de

padrdes e todos os centros cumprem a mesma rotina e organizagdo, com fungdes bem

17 Apéndice G — DIB Porto - Sala de Formagdo: Cabeleireiro e Barbeiro (p.98).
18 Apéndice H — DIB Porto - Armazéns (p.99).
19 Apéndice 1 — DIB Porto - Copa e Wc (p.100).
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delineadas — desde o procedimento de abertura ao fecho do centro, tarefas didrias e processos
administrativos, assim como, o atendimento, vendas, inscri¢des, faturacao e documentacao.
Esta padronizagao como método, resulta na fluidez do trabalho, facilidade e adaptacao dos
colaboradores e estagiarios, garante uma comunicacao eficaz entre equipas € cumprimento

rigoroso dos requisitos legais e normativos.

A organizacdo apoia-se em diversas ferramentas tecnologicas e digitais como o PHC, o
CRM, o Zoho — Creator, Mail, WorkDrive —, a plataforma Moodle, entre outros, que
facilitam as tarefas administrativas, permitem uma melhor gestio de dados e o
acompanhamento comercial. Esta forte aposta no digital demonstra uma maior eficiéncia

nos recursos humanos, no operacional e no comercial, reduzindo erros e tempo.

Em suma, a DIB revela-se em constante aprendizagem e crescimento, com alguns desafios
pela frente, nomeadamente a gestdo da intensidade do volume de trabalho e a dependéncia
de acompanhamento técnico exigido pelas plataformas digitais. Face aos desafios, mostra-
se uma organizagao s6lida, metodica, organizada e de rdpida adaptagdo, seguindo o rigor dos

requisitos legais e crescendo com o uso das tecnologias de gestao.
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CAPITULO IV — DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO
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O estagio curricular realizado na empresa DIB, teve inicio no dia 11 de novembro de 2024 e
deu-se por concluido a 23 de janeiro de 2025. Um estagio de 400 horas curriculares no
ambito da instituicdo e suas componentes, com principal foco nos centros de formagao de

VNG e do Porto, além de prestar apoio online aos centros de Braga e Amadora.

O estagio teve diretamente ligado ao Departamento de Recursos Humanos, onde foram
desempenhadas e desenvolvidas competéncias nas areas de Gestdo Administrativa e CoP de
centros de formacao. Sendo a DIB uma empresa de formagao que adota a mesma rotina de
trabalho e organizacdo, a adaptacdo de centro para centro revela-se facil e de rapida

integracao, visto que, o método de trabalho ¢ metddico e igual para todos.

Durante o estagio houve a oportunidade de acompanhar diretamente a rotina de um centro,
participar na execu¢do de tarefas relacionadas com a Gestdo Administrativa e apoio ao
Departamento de Gestao de Formacgao — CoP. Numa vertente informatica, a colaboragao no
suporte e desenvolvimento de conhecimentos no uso do software PHC, CRM e, ainda,

assisténcia na gestao de redes informadticas, contacto e conhecimento da plataforma Moodle.

A empresa garantiu as condi¢des adequadas, disponibilizando um computador portatil e todo
0 material e acesso necessarios para a participacdo e execucdo das tarefas propostas. Foi
também criado um cracha de fita para o pescoco com o nome do estagiario, para identificacao

junto dos colegas e clientes?.
No decorrer do estadgio as metodologias utilizadas foram:

= Observacao direta, acompanhando as funcdes realizadas pela colega responsavel;

» Realizacdo de um “Diério de Bordo?!, com a descri¢do de todas as tarefas observadas e
funcdes desempenhadas;

9922

» Realizagdo de um “Calendério”", para organizacao e controlo do trabalho;

= Realizagdo de trabalho de pesquisa e de estudo, com os diversos materiais

disponibilizados pela DIB?;

» Ferramentas digitais como o PHC, CRM, as plataformas SIGO, Zoho e Moodle.

20 Apéndice J — Computador e Cracha (p.101).

21 Apéndice K — “Diario de Bordo” (p.102).

22 Apéndice L — Calendario de Estagio (p.112).

23 Devido a politica interna da empresa, ndo é possivel incluir apéndices ou anexos para exemplo.
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O capitulo encontra-se em subcapitulos, pelas diferentes tematicas desenvolvidas,

descrevendo cada atividade e tarefa desenvolvida/observada no estagio curricular:

No tema da Descricao e Analise das Tarefas Desenvolvidas foram referidas e analisadas as
tarefas diarias de cada centro, a preparacdo / gestdo de agdes de formagdo, e o
acompanhamento e relacdes interpessoais. Foi ainda realizada uma Reflexdo sobre a
Concretizagdo dos Objetivos Estabelecidos, uma Andlise Critica quanto ao

Acompanhamento do Estagio e os Contributos do Estudante para a Instituicdo de Estagio.

1 Descricao e Analise das Tarefas Desenvolvidas

1.1 Tarefas Diarias de Centro

As Tarefas Diarias de Centro constituiam uma parte essencial do bom funcionamento das
tarefas e ambiente de trabalho, permitindo uma organizacdo e servico eficaz. Estas tarefas
foram sempre acompanhadas por observagao direta e, sempre que possivel, de forma ativa.

Nestas tarefas, descrevem-se as seguintes:

a) Processo de Abertura

Este processo iniciava as 9 horas com uma ronda geral ao centro, uma vez que o mesmo ja
se encontrava aberto pelos formadores que iniciavam as formagdes as 8 horas. Esta ronda
tinha como objetivo verificar o estado das instalacdes, possiveis problemas e garantir que

todos os espagos se encontravam em condi¢des adequadas de funcionamento.

\

Em seguida, procedia-se a verificagdo dos equipamentos essenciais, assegurando que
estavam prontos para utilizagdo — acionamento das luzes do centro, impressora,
computadores, ATM (Automated Teller Machine) — e preparagdo das salas para o decorrer
no dia. Paralelamente era organizada a “Capa Verde”, onde eram registados todos os dados

do dia.

A “Capa Verde” (Fig.4) era um dossié€ interno, muito importante, utilizado para o controle

diario do centro, permitindo organizar € acompanhar todos os movimentos do dia.
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Figura4 “Capa Verde”
Fonte 2

Nesta capa constavam os seguintes documentos:

»25 _ consistia numa tabela com todos os inscritos do

“Folha de Organizagao de Turmas
centro, onde constava o curso, o hordrio, a data prevista e os dados do cliente, como
nome e nimero de formando;

”26 _ nesta folha era anotado manualmente, todos os dias, o

“Registo Diario do Centro
nimero de chamadas a realizar e o registo de visitas didrias ao centro, fossem de natureza
administrativa ou comercial. Ainda neste documento, eram registados os dados do
cliente, o nome, o curso de interesse, o contacto teleféonico e se a venda tinha sido ou ndo
concretizada.

27 _ nesta folha era anotado todas as entradas

“Registo Diario de Movimentos de Caixa
ou saidas de valores, fossem em dinheiro, multibanco ou transferéncia bancaria, a par

com o motivo e o funcionario que recebeu e emitiu a fatura.

Lista de paises averbados para os cursos de VSP, o “Regulamento da Formacao”, a

“Tabela de Pregos” e, o “Manual do Moodle”.

Sempre que necessario, era efetuado o depdsito bancario, correspondente ao dia anterior.

24 Fotografia elaborada pela autora (2025).

25 Devido a politica interna da empresa, ndo ¢ possivel incluir apéndices ou anexos para exemplo.
26 Apéndice M — “Registo Diério do Centro” (p.113).

27 Apéndice N — “Registo Didrio de Movimentos de Caixa” (p.114).
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b) Processo de Fecho

Este processo iniciava-se cerca de 15 minutos antes da hora de fecho das fungdes diarias.
Primeiramente procedia-se a alteracdo do cédigo do cofre do centro, que continha a chave

de acesso e enviava-se email aos formadores com o mesmo?3.

Por observagdo e acompanhamento direto procedia-se ao envio do email padrio de
“Feedback Didrio”? a responsavel do Departamento Comercial. Este feedback era essencial
para uma contagem e controlo das vendas, do nimero de chamadas, atendimentos e
reclamacgoes do centro. De seguida, eram registados todos os valores recebidos em dinheiro,
multibanco e transferéncia, assim como, todas as despesas efetuadas do dia no Zoho

Creator’’, para assim realizar o fecho

Posteriormente, eram desligados todos os equipamentos informaticos como a impressora, 0s
computadores e o sistema ATM. Semelhante ao processo de abertura, procedia-se a uma
ronda geral ao centro, com o objetivo de verificar o estado e limpeza das instalagdes, desligar
as luzes e fechar o centro, garantindo que o funcionamento do dia seguinte ocorria de forma

eficiente.

¢) Atendimento Presencial, Telefonico e Correio Eletronico

No horério de atendimento estabelecido era necessario assegurar o atendimento diario, fosse

ele, presencial, telefénico ou via correio eletronico.

Estes atendimentos, por experiéncia ativa e direta, eram focados essencialmente na parte
comercial. O objetivo consistia em rececionar e acolher o cliente, compreender a
necessidade, questionar o objetivo profissional ou pessoal, identificar areas de interesse e
preferéncias de cursos, fornecer as informagdes detalhadas do ou dos cursos de interesse, o
funcionamento, as datas previstas, valores associados e destacar as vantagens dos cursos
atendendo a necessidade e procura do cliente. A par desta informagdo, o cliente levava

sempre consigo um flyer promocional do curso®'.

28 Apéndice O — Codigo Cofre e Email Formadores (p.115).

2 Apéndice P — Feedback Diario — email (p.116).

30Zoho Creator ¢ um uma plataforma de desenvolvimento low-code que permite aos utilizadores criar aplicagdes
personalizadas para a automagdo de processos de negocio e gestdo de dados. Informacéo recuperada de : Zoho Creator:
melhor plataforma de desenvolvimento de aplicativos low-code personalizados - acedido margo 3, de 2025.

Apéndice Q — Zoho Creator (p.117).

31 Anexo 1 - Flyer’s Promocionais (p.76).
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Para dar apoio a estes atendimentos, eram utilizadas as seguintes plataformas:

»  Zoho Mail’’> — utilizado maioritariamente internamente, entre colegas e colaboradores
para tratar de processos e tarefas, contudo, na parte comercial, dava apoio no envio de
emails comerciais com as informagdes dos cursos de interesse ao cliente, ou até mesmo,

dar resposta a questdes ou duvidas que surjam;

\

= 3Cx (Fig5) — permitia a empresa realizar chamadas telefénicas pela internet e

posteriormente, todos os contactos efetuados e rececionados eram registados no CRM;

dora Goral 0301
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Coordenagao Pedagégica 0005
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Joana Lopes 1013
1 A N Petute

Figura 5 Painel 3CX
Fonte 33

» CRM —nesta ferramenta eram registados todos os dados e interacdes com o cliente, fosse
presencial, telefonico ou via email (Fig.6). Este registo ajudava nas intera¢des de venda e

qualquer colega de trabalho podia acompanhar o processo do cliente;

32 Zoho Mail é uma funcionalidade de email corporativo disponivel na plataforma Zoho, voltada para empresas, como
alternativa ao Gmail ou Outlook. Esta funcionalidade permite a criagdo de emails com o dominio da empresa (ex.:
nome_colaborador@nome_empresa.pt), um layout facil de usar, com filtros e etiquetas, calendario para tarefas e um amplo
armazenamento. Informagao recuperada de: Introduc@o ao Zoho Mail - acedido margo 3, de 2025.

33 Figura elaborada pela autora (2025).
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Fonte 3*

= PHC (Fig.7) — no atendimento permitia a todos os colegas confirmar datas previstas de

cursos ¢ outras informagoes.
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Fonte ¥

Face a progressao e crescimento na observacao direta e pratica didria, foi atribuido o ramal

1122 para acesso direto ao 3Cx, para atendimento de chamadas. Foi também criado um

3 Figuras elaboradas pela autora (2024).
33 Figura elaborada pela autora (2024).
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Gmail (dib.eduardacantara@gmail.com) para identificacdo como estagidria e uso proprio,

para trabalho interno na empresa — gerir pendéncias, responder a emails, tarefas e garantir o

fluxo de comunicagoes.

d) Processo de Inscrigao

Este processo consistia em acolher o cliente (semelhante ao topico do Atendimento
presencial, telefonico e correio eletronico), compreender a area de interesse € o curso de
preferéncia e, dessa forma, verificar os requisitos para frequéncia do mesmo, caso nao

atendesse, eram oferecidas alternativas para alcangar o objetivo.

* No caso dos cursos de VSP eram verificados requisitos especificos, como, a
nacionalidade, o ano de escolaridade, o ano de nascimento, os documentos de

identificacdo, registo criminal, entre outros.
De seguida, eram entregues os documentos para inscri¢io¢:
= “Ficha de Inscrigdo” — em papel, do curso em especifico e eram solicitados os

documentos necessarios para a mesma;

»  “Declaragdo de Campanha” —também em papel, era entregue em periodos de festividade,

como foi exemplo, o Halloween, a Black Friday e o Natal.
*  “Guido de Entrevista” — era também entregue para anexar a ficha do cliente.

O seguinte passo deste processo, por observacao direta, consistia na inser¢ao da inscri¢ao no
sistema PHC (Fig.8). A inscri¢ao era oficializada apds a rececdo do pagamento, emissdo da
respetiva fatura e email padrio de “Confirmacio da Inscrigio™’ via PHC, com os detalhes

do curso, data prevista e informacdes importantes.

36 Anexo 2 — “Ficha de Inscrigdo”, “Declaragdo de Campanha” e “Guido de Entrevista” (p.79).
37 Anexo 3 — “Confirmacio da Inscri¢io” - email (p.82).
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Figura 8 Painel de Inscrito em PHC
Fonte®

Ainda no PHC, na ficha de cliente eram anexados os documentos, era atualizada a “Folha
de Organizagdo de Turmas” — disponivel na Zoho WorkDrive®® — para outros centros terem

acesso ao ponto de situagao das inscrigoes.

* No caso de uma inscri¢do para formag¢ao na area de VSP, era obrigatorio o cliente realizar
o seu registo pessoal no Sistema Integrado de Gestdo da Seguranca Privada (SIGESP*?),
para posteriormente poder ser integrado numa turma. Este registo era realizado em

centro, permitindo que o cliente tivesse o nosso apoio durante o processo.

e) Processo de Faturacao

O processo didrio de faturagdo, era sempre acompanhado por observacao direta, tendo em

conta que, nao era permitido, nem tinha os acessos para realiza-lo.

Este processo consistia na rece¢ao de pagamentos por parte do cliente/formando, que podiam
ocorrer de diferentes formas: numerario, multibanco ou transferéncia bancaria. Estes
pagamentos geralmente correspondiam a inscrigdes, a prestacdes previamente acordadas ou
servicos extras associados a formagdo, que eram devidamente registados no PHC na ficha

de cada cliente, onde eram geradas as faturas correspondentes.

38 Figura elaborada pela autora (2025).

39 Zoho WorkDrive é uma plataforma de colaboragdo em nuvem para empresas, permitindo que os utilizadores armazenem,
compartilhem, acedam e editem os documentos e arquivos em tempo real, de forma rapida, organizada e segura.

40 SIGESP ¢ uma plataforma online € oficial da Policia de Seguranga Privada, criada para gerir e otimizar todas as
atividades deste ramo, desde formagdes, renovagdes, pedidos de cartdes, entre outros.
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Este registo era essencial para manter a contabilidade atualizada e garantir a conformidade
fiscal da empresa. Posteriormente estes valores eram registados na “Capa Verde”,
discriminando o valor recebido, o tipo de pagamento/servigo € quem rececionou € emitiu a

fatura.

f) Arquivo de DTP#

O processo de arquivo de um DTP* era relativamente simples, mas muito importante,
principalmente nos cursos de VSP. Cada dossi€ correspondia a uma a¢do de formacgao e
continha uma mica verde que incluia “Folha de Registo de Sumério” e “Folha de Registo de
Presenca” para os formandos e para os formadores*, devendo constar preenchidas no final

da aula.

No final do dia, o mesmo era verificado, as folhas eram arquivadas no dossié€ no local correto,
os contratos dos formadores assinados de igual forma e arquivados no sistema PHC. Apos
todo este processo, eram impressas mais folhas caso fosse necessario e o DTP era colocado

na estante ou na sala respetiva para a formagao do dia seguinte.

* No caso de DTP da area de VSP, além das informagdes referidas acima, era obrigatorio

anexar todas as comunicagdes existentes com o SIGESP.

g) “Tarefas de sexta”

Este processo, como o nome indica, consistia num momento obrigatorio realizado todas as

sextas-feiras e reunia uma lista de tarefas para preparar a semana seguinte, sendo elas:

= “Planeamento Semanal”** — este planeamento era impresso através do PHC, onde
constava o cronograma semanal do centro com todas as agdes e ocupacdes de salas. Neste
documento era ainda escrito @ mao o nome dos formadores e possiveis momentos

importantes.

Por iniciativa propria foi criado um excell para acompanhamento das acdes b _learning

(Fig.9) para maior organizagdo. Documento utilizado até hoje na empresa.

410 DTP sera detalhado posteriormente neste relatorio.

4 Apéndice R — Arquivo de DTP (p.118).

43 Apéndice R — Arquivo de DTP (p.118).

4 Apéndice S — Exemplo de “Planeamento Semanal” (p.119).
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24 feira 32 feira 44 feira 52 feira 62 feira Sibado

AgAo/ oI 13.01.25 14.01.25 15.01.25 16.01.25 17.01.25 18.01.25

TAFM_BL/0022
TAC_BL/0009
TAC_BL/0010
TAC_BL/0012
TRH_BL/0005
TRH_BL/0014

M3 - Presencial

DDI_BL/0003 Salal  10-13H

CCPU_BL/0013

M11 - Presencial
Salal 18-22H

BARM_BL/0011

Figura 9 Excell das a¢des b_learning
Fonte®

= “Horario™® — por observagio direta, o horario era preenchido na Workdrive, onde
constava uma tabela com os dias da semana, o horario dos colaboradores, o formador
responsavel pela abertura e pelo fecho de cada dia, assim como o codigo do cofte;

2947

= “Lembrete de formagao na proxima semana”™’ — num terceiro momento, era enviado um

email padrdo a cada formador, que constava, o lembrete das formagdes semanais;
* “Folha de Organizacdo de Turmas” — era organizada e atualizada pela responsavel;

» Feedback aos Inscritos*® — era realizado o feedback aos inscritos, fosse para confirmar
ou adiar a data prevista da formag¢ado. O contacto era sempre via email e telefonico;

» Encomendas® — era necessario verificar e garantir o stock de material, caso fosse
necessario, era preenchida uma tabela na drive e a responsavel fazia o pedido.
No caso de formagdes de Cozinha e Pastelaria este pedido era realizado na semana
anterior ou 2/3 dias antes, dependendo do tipo de ingredientes necessario. Era preenchida
uma “Folha de Requisi¢io de COPA™>? com os ingredientes e as unidades necessérias. A
responsavel realizava o pedido online no supermercado Auchan e posteriormente era

entregue em centro.

1.2 Preparacio e Gestao de A¢des de Formacao

No tema da Preparacdo e Gestao de A¢des de Formacao, este foi sempre acompanhado por
observagdo direta e, sempre que possivel, de forma ativa, tendo em conta que, ndo tinha
permissao para realizar alguns passos. Todo o processo era planeado, organizado, executado

e avaliado, seguindo procedimentos obrigatorios e definidos.

4 Excell elaborado pela autora (2025).

46 Devido a politica interna da empresa, ndo ¢é possivel incluir apéndices ou anexos para exemplo.
47 Apéndice T— Lembrete de Formagio na Proxima Semana - email (p.120).

48 Anexo 4 — Feedback aos Inscritos - email (p.83).

4 Apéndice U — Encomendas (p.121).

30 Apéndice V — “Folha de Requisi¢do de COPA” (p.122).
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a) Constituicio de Turma

No processo de constituicdo de turma, grande parte das inscricdes eram de entrada imediata
— 10 dias ap0s a inscrig@o para tratar de todo o processo — e ndo exigiam numero minimo de
formandos, salvo excecdes que a constituicdo de turma podia exigir minimo de 6, 15, 12 ou

4 formandos.

Apos a constitui¢do de turma para formagdo, era realizada uma auditoria prévia no PHC a
acdo ja existente — criada automaticamente na 1? inscri¢ao daquela formacao. No separador
“Inscrigdes” (Fig.10a) era revista a lista de formandos confirmados, o numero total de horas
de cada formando na agdo, o valor do curso e descontos aplicados, o tipo de regime de

frequéncia — total ou parcial (Fig.10bc).

o Aqies
[a][E][=]x] EEEEE
Cuno (5] Ténica/s Adminestsstiva/a ¢ Btousos Humanas [+] G PREVISTA W ° camwoms o]
[ Dados Dwersas ra.g..m.,ag.nl Eacricies [ap [ '_';.,..-a. l._.,u- L - e
- 5 P = s P )=
) —
Welane atvd; a¢ Owvers | O w00 (5 am %0 4 G |[C
™ 1 EMAR para turma
: 05w para turma |
: ﬁm;;;um&m.
| 0, Uritagem Turma
H |H<ranw—u ||X
a o [E] sincranizs Eventos|
o = -
W > |ﬂ_wwumk‘:,:
@ |Edimsereves no biosdte | | 3 Tanters Farmanda | [ Desbloa/Biea Diptoma | ® m L
= Editar Inscrigo - Heliane Alves de Oliveira £
B [©) oK
= Horas NN
Valor Curso 894,00
Desconto 0,00%
Classific Final o
Status [v]
Regime ‘Vi‘
~
Modulos
v

Figura 10 Passo a Passo editar Inscrigdo em PHC
Fonte’!

31 Figuras recuperadas de: documentagdo cedida pela DIB “Manual de Procedimentos” — acedido dezembro, de 2024.
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b) Comunicacido aos Formandos

Neste processo, por experiéncia ativa e direta, era enviado um email padrao “Confirmagao

9952

da Acao de Formacgao’~ via PHC aos formandos da turma confirmada, a informar a data de

inicio, as horas e o local do centro. O contacto telefénico era sempre privilegiado.

¢) Verificacao de Stock e Preparaciao de Kit Oferta

Apobs a comunicagdo, era necessario verificar e garantir o stock de material necessario para
abertura da acdo. Nesta fase eram preparados os kit’s oferta, que variavam de curso para
curso, mas podia conter: um saco personalizado da DIB, toalhas, jaleca, avental, entre outros.
Estes kit’s eram dados no 1° dia de formagao.

Ainda na verificacdo de stock, foi pedido pela CoP responsavel de centro um levantamento

de todos os equipamentos informaticos e eletronicos™ do centro para enviar a sede.

d) Preparacio de A¢do em PHC

No processo de preparar a agdo em PHC, era importante garantir que todos os dados eram

preenchidos corretamente. Era necessario entrar na agao e seguir os seguintes passos:

= No separador “Dados diversos” eram preenchidos os seguintes campos: “Data Inicial”

(ex.: 19.12.2024), a “Data Final”, o “Horério Inicial” (ex.: 09:00) e o “Hordrio Final”.

A “Data Final”, normalmente, numa primeira fase era provisoria e s6 mais tarde,
corrigida, aquando da realizagdo do cronograma. Nesta etapa, era colocada uma data

bastante posterior ao término, para nao interferir na criacdo do cronograma;

* No separador “Equipa Pedagdgica” clicava-se na func¢io “Copiar Modulos do Curso” e

apareciam automaticamente. Depois atribuir “formador” e “valor” por modulo (Fig.11);

52 Anexo 4 — Feedback aos Inscritos - email (p.83).
33 Apéndice W — “Levantamento dos Equipamentos Informaticos - Centro de Gaia” (p.123).
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Figura 11 Passo a passo atribuir Modulos e Equipa Pedagégica em PHC

Fonte>*
Novamente no separador “Dados diversos”, era gerado o painel do “Cronograma”>> da
formagdo na propria fungdo. Numa nova pagina, era necessario selecionar os dias da
semana da formagao e o horario inicial e final. Os campos “Data Inicial” e “Data Final”

constavam preenchidos automaticamente, pela informagao ja colocada.

Clicando na fun¢ao “Criar Cronograma”, este gerava automaticamente. Manualmente,
era atribuida a sala da formagdo, o formador, o valor por hora a todas as sessoes. Para
garantir todas as alteragdes devidamente guardadas, era usada a fungdo “Gravar”;

No campo “Dados diversos” era corrigida a “Data Final” da formagao, ja confirmada;

Ainda neste separador, constava a tabela de “Prestagdes”>®

seguindo as seguintes regras:
a 1? prestacdo no 1° dia de formagao, a 2% no final do més ou dia 8 e a 3% um més apos a

2% (nunca posterior a data de termino da formagao);

No separador “Inscrigdes” era retificada a informagao das colunas de cada inscrito —
passo ja realizado na “Constituicdo de Turma e Auditoria” — e na funcdo “Pagamentos”

eram langadas as prestagdes de cada formando, de forma manual (Fig.12);

34 Figuras recuperadas de: documentagdo cedida pela DIB “Manual de Procedimentos” — acedido dezembro, de 2024.
35 Anexo 5 — Fungio “Cronograma” (p.84).
36 Anexo 6 — “Prestagdes” (p.86).
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Figura 12 Lancamento de Prestagdes em PHC
Fonte®’

2958

= No final, no separador “Agenda”®, o procedimento era clicar na fungdo “Copia da

Checklist” e manualmente atribuir data e hora as tarefas, consoante o cronograma.

¢) Criacao de Ac¢ao no Moodle

Ap6s todo o processo de preparacdo de acdo em PHC, era criado e configurado o Moodle
(Fig.13). O pedido de criagdo da acdo no Moodle era efetuado na propria agdo no PHC, na

funcdo “Criar no Moodle”. Posteriormente o Moodle geravaum ID que associavamos a agao.

Formag&o Especifica de Vigilante - VIG/1208 © - Avarmodo de ediclo

Pesquisar nos féruns
Q
ENROLLED STUDENTS " ver

Vigilante de Seguranca Privada - Especialidade Vigilante
Ultimos anuncios

Préximos eventos

Figura 13 Painel Moodle - agdo VIG
Fonte®

37 Figuras recuperadas de: documentagdo cedida pela DIB “Manual de Procedimentos” — acedido dezembro, de 2024.
38 Anexo 7 — Separador “Agenda” (p.87).
59 Figura elaborada pela autora (2025).
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Na plataforma Moodle, procedia-se a configuracao da acdo, onde eram definidos os limites
de inicio e fim de cada mddulo, a data do exame final e era colocado o cronograma da agao.
Todos os restantes procedimentos, como material de apoio, atividades, entre outros, eram

gerados de forma automatica pela plataforma.

Nesta fase, através do PHC, procedia-se a inscri¢do automatica dos formandos e formadores
na plataforma, gerando uma palavra-passe automatica, a par com o nome de utilizador. Apds

todo este processo era enviado email a Gestora do Moodle para validagao do mesmo.

f) Pedido de Abertura de Acao

Depois de validado o Moodle da agdo, era enviado email a Coordenadora do Operacional,
que dava seguimento a corre¢do e validacdo de toda a acdo. Estando tudo conforme, a

responsavel alterava o status da acao de Prevista para Aberta.

Com esta mudanga de status, a coordenacao conseguia dar seguimentos a todos 0s processos
administrativos inerentes a abertura de uma turma, como, impressao do DTP, contratos de
formandos e formadores, entre outros.

* Em turmas de VSP havia uma comunica¢do obrigatéria ao SIGESP, 7 dias uteis, antes

do inicio da mesma. Nesta comunicacgdo “Ficha Técnica”*°

seguiam as datas de inicio e
fim da formacao, a equipa pedagogica, a sala, o horario, o nome completo e contribuinte
de cada formando. Todas estas informagdes eram registadas no SIGESP pela colega

responsavel.

g) Preparaciao do DTP

Em paralelo a abertura da acdo era necessario preparar o DTP em formato fisico, gerado
automaticamente pelo PHC e impresso através da funcdo “Dossié Pedagogico™!. Este
dossi¢ era colocado numa capa de arquivo bésica preta, organizado com separadores de

seccoes facilitando a procura (Fig.14).

% Devido a politica interna da empresa, ndo ¢ possivel incluir apéndices ou anexos para exemplo.
61 Apéndice X — Exemplo de Dossié Pedagégico (p.124).

55



| Dossier Ticrico Podagsd
| Curso de Format

Figura 14 Exemplo de Preparacao de DTP
Fonte®?

O DTP continha uma 1* pagina para colocar na lombada com a identificagdo de toda a agdo,
uma folha designada de “capa” e o indice. Neste indice introdutdrio constavam 25 pontos

com parametros a cumprir, destacando-se os seguintes de maior importancia:

* Ficha de Identificacdo da Equipa Pedagdgica — constava a lista pedagdgica e os mdodulos
respetivos;

» Contratos de Prestagdo de Servigos - Formador e/ou Tutor — constavam os contratos
assinados pelos formadores;

= Lista Nominal de Formandos — mencionava a lista dos formandos e numero
mecanografico, assim como o nivel de escolaridade;

» Fichas de Inscricio Formandos — integravam as fichas de inscricdo e todos os
documentos de identificagao;

* Contratos de Formacdo Profissional — constavam os contratos assinados pelos
formandos;

= Registo de Sumarios;

= Registo de Presengas — Formandos; o Registo de Presencas - Formadores/Tutores;

= Registo de Ocorréncia — constava o comprovativo da apodlice do seguro e folha da
protec¢do de dados impressos;

o Em turmas de VSP eram colocadas todas as comunicagoes realizadas ao SIGESP,
desde “Ficha Técnica”, “2? via”, desisténcias e alteracdes.
= Relatorio, atas de reunido e/ou atividades de acompanhamento da Equipa;
= Registo e resultados da avaliagdo da aprendizagem — integravam todas as fichas e

documentos relativos a momentos de avaliacao, como os exames finais;

62 Fotografia elaborada pela autora (2025).
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= Registo de classificagdo final dos Formandos — no final da formagdo, este registo era
impresso através do PHC, contendo as notas finais e se estavam aptos ou nao;

= (Copia Certificado de Formagao Profissional.

O DTP constituia a ultima fase da prepara¢ao de uma acao de formacao, sendo subsequente

0 acompanhamento pedagogico continuo aos formandos — tema abordado no subtitulo

1.3 Acompanhamento e Relagdes interpessoais®’.

h) Avaliacao

Apo6s o término da acdo e de todo o acompanhamento pedagogico, procedia-se a fase da

avaliagdo. Esta avaliacdo era realizada tendo por base dois contextos:

* Formador — em contexto de sala de aula, abrangendo as aulas tedricas e praticas, a

assiduidade, a participacao, o empenho e outros critérios relevantes;

»  Moodle —a avaliagdo tedrica por modulo, efetuada através de exercicios, trabalhos, testes

e exames finais — submetidos digitalmente na plataforma.

Todas as notas e resultados eram registados na plataforma Moodle, permitindo o célculo

automatico da média final numa escala de 0 a 5. Esta média era colocada no PHC na

respetiva acdo e era impresso o “Registo de Classificagdo Final dos Formandos” e anexado

ao DTP.

* Em turmas de VSP era comunicado ao SIGESP, até 3 dias ap6s o término da agdo. Nesta
“Comunica¢ao de Resultados” seguiam as notas finais de cada formando e o nimero de

“aptos” e “ndo aptos”. Todas as informagdes eram registadas no SIGESP.

i) Auditoria a Acio

Com o registo da nota final em PHC e no DTP, realizava-se sempre e obrigatoriamente uma
auditoria interna aos trés pontos principais: DTP, PHC e Moodle. Esta auditoria visava
garantir a conformidade dos dados e documentos com os requisitos legais e normativos, bem

como com os padrdes de qualidade internos.

63 Este destaque é propositado para sinalizar o tema abordado no proximo subtitulo, mantendo a discussdo do tema atual.
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A auditoria interna iniciava-se sempre pelo DTP, seguindo um documento designado de
“Checklist’. Nesta auditoria eram verificados todos os 25 pontos do indice, se estavam
conformes e constavam todos os documentos. Aliado, era realizada uma analise ao PHC?,

garantindo que estavam em conformidade (Fig.15).

ID Acdo |Nome Formando Nr Nacionalida| CC | PASS | TR CH Valores Pagos/ | Contratos OBSERVAGOES
Formando de Divida Formacao
31803 Sdo tomeense [X 0K OK OK OK OK
Il 31995  |S&otomeense[X 0K FALTA |FALTA OK 0K
I'l 32018  |Sdotomeense X 0K FALTA |FALTA 16320 EMDIVIDA |OK
I 32196 |Portugués  [OK  |X X FALTA 0K 0K
Il 31796  |Guineense  |X 0K OK (CH PAIS DE ORIGEM, [174,40€ EM DIVIDA |OK
TROCAR
M 31974  |Guineense  |X FALTA |OK 0K OK FALTAVIG
I 30135 |Guineense |X 0K FALTA |OK 3 0K
VIG/1149 |
31889 Guineense X 0K OK OK OK OK
Il 32058  |Caboverdiano [X FALTA |OK FALTA 3 3
I 31823 Caboverdiano [X FALTA |OK FALTA OK OK
I 31727  |Caboverdiano [X 0K OK 0K OK FALTAVIG
32015  |Guineense  |X 0K OK 0K OK OK
27947  |Guineense  |X 0K OK 0K OK OK 'SOCORRISMO EM FALTA
I 31701 |Portuguesa |OK X X FALTA OK 0K
CONTRATOS FORMANDOS - VIG:
dore PREVENGAO:

Figura 15 Excell para Auditoria — acao VIG
Fonte®

Ao nivel da plataforma Moodle a auditoria consistia em confirmar os seguintes elementos:

= Verificar se o cronograma era a Ultima versdo, confirmar a lista de participantes e os
trabalhos dos formandos;

= No separador destinado aos formadores e tutores, eram verificadas as assiduidades das
sessOes sincronas e presenciais, os respetivos planos de sessao (acoes de VSP), as grelhas

de avaliacdes/testes, HAC, PISC, Portef6lio Final e corrigendas.

No Moodle, eram igualmente verificados os questionarios de satisfacdo dos formadores e
dos formandos relativamente a acao de formacgdo. Posteriormente, estes resultados eram

analisados, com o objetivo de avaliar o impacto e a efic4cia da formacao.

j) Certificacao

No processo de certificagdo, o CP procedia a solicitagdo dos certificados de formagao da
acdo ao departamento responsavel pelo uso do sistema SIGO, garantindo os conformes e
requisitos legais. Apos a emissdo dos certificados®®, os mesmos eram arquivados no DTP,

assegurando a conformidade dos requisitos legais e normativos, exigidos no mesmo.

%4 Apéndice Y — Auditoria DTP e PHC (p.125).
%5 Excell elaborado pela autora (2025).
% Anexo 8 — Certificado de Formagio de VIG (p.88).
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k) Envio do DTP para a Sede

ApoOs a emissao dos certificados de formacgao e o arquivo dos mesmos no DTP, procedia-se
a ultima etapa da gestdo da acdo de formacdo. O DTP era organizado de acordo com o
método conhecido como “cordel”, embalado adequadamente®” (layout do envio
desenvolvido pela estagiaria) e conforme o modelo “Segue Lisboa” (a sede) através dos

CTT, garantindo uniformizacao e facilidade de consulta em auditorias.

= O DTP de VSP deve encontrar-se na sede até 10 dias ap6s o término da agao.

1.3 Acompanhamento e Relacoes Interpessoais

No tema do Acompanhamento e Relagdes Interpessoais, este foi acompanhado por
observag¢do direta e maioritariamente ativa. Este acompanhamento e ligacdo com as pessoas
era dos pontos mais importantes na institui¢do, sendo que, a DIB defendia que um bom

ambiente gerava uma boa aprendizagem.

a) Sessiao de Abertura

Apobs a comunicagdo aos formandos com o email padrdo, era necessario preparar a Sessao
de Abertura destinada a apresentar o curso, o funcionamento e acolher os formandos. Esta
preparagdo era sempre prévia e constavam os seguintes elementos:

»  PowerPoint®®

— era utilizada uma apresentacdo com as informagdes do curso em questao;
= (Cronograma — era impresso uma copia do cronograma (Fig.16) para cada formando;

o No caso de turmas de VSP eram quatro cronogramas para cada formando.

67 Apéndice Z — DTP para Envio (p.126).
%8 Anexo 9 — PowerPoint “Sessdo Apresentagdo - Cursos VIG” (p.89).
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Figura 16 Exemplo de Cronograma - agdo VSP
Fonte®

= Contrato — eram impressos dois contratos de cada formando (Fig.17), um para o formando

€ 0 outro para a institui¢ao;

o No caso de turmas de VSP eram quatro contratos para cada formando e copia dos

mesmos para a institui¢ao.

Figura 17 Exemplo de Contratos de Formagdo - agdo VSP
Fonte

= Ata de abertura — era realizada uma ata da sessao, com toda a informacao fornecida ¢ no

final, constava um espago dedicado para a assinatura de cada formando;

= Acessos Moodle — os acessos eram enviados no proprio momento da sessdo, apos a

confirmacao da presenga do formando;
=  Kit oferta — era oferecido neste momento, caso estivesse incluido no curso.

No dia da sessdo de abertura era necessario preparar a sala para todos os formandos,

distribuir papel e caneta, caso fossem necessarios e acolher todos os formandos até a hora.

% Fotografia elaborada pela autora (2024).
70 Fotografia elaborada pela autora (2024).
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No momento da sessdo o CP convidava os formandos até a sala, revia a lista de presenca e
ia enviando email com os acessos moodle. Todas as informagdes eram transmitidas com o

PowerPoint e de seguida fornecia e explicava todos os documentos — cronograma e contrato.

No final da sessdo, eram esclarecidas todas as questdes e passava-se a ata de abertura.

b) Acompanhamento Continuo

Com o iniciar de uma acdo de formagdo, o acompanhamento pedagdgico era diario, fosse

individual ou em grupo. Nestes momentos, era possivel destacar os seguintes:

* Acompanhamento e Esclarecimentos — este momento consistia em acompanhar
atividades em sala de aula (Fig.18), recolher feedback do(s) formando(s) e esclarecer
duvidas, Este acompanhamento era realizado em sala, na rececdo, por email ou através
de contacto telefénico. O objetivo era manter a ligacdo com o(s) formando(s) e

compreender a(s) sua(s) necessidade(s);

Figura 18 Acompanhamento de Formagdo de Técnico Auxiliar de Veterinario — formanda Jéssica
Fonte!

= Marcagdo de Exames para VSP — neste momento era realizado um contacto prévio via

email com as clinicas para perceber a disponibilidade de deslocagdo do médico’.

Em sala (em grupo) eram expostas as datas e horas, para realizacdo do Exame de
Medicina do Trabalho e a Avaliagdo Psicoldgica, assim como, o valor e as datas de
pagamento. A marcagdo podia ser feita no momento, os nomes eram registados numa

tabela’®, ou, caso preferissem, marcavam posteriormente com o CP na rececio.

1 Fotografias elaboradas pela CP Diana (2025).
2 Apéndice AA — Contacto com Clinicas para Exames Médicos (p.127).
73 Apéndice BB — Tabela de Marcagio de Exames (p.128).
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Ap6s todas as marcagdes e data limite, com a respetiva clinica, era enviada uma tabela
excell’”? com todos os dados dos formados. No dia do exame o médico deslocava-se até

a DIB para realizacao dos exames.

= Rececao e Gestdo de Documentos — esta tarefa consistia na rececdo e recolha de
documentos necessarios para anexar a ficha individual de cada formando, por ex.: o
Certificado de Habilitagdes, o Curriculo, entre outros. Os documentos podiam ser
entregues presencialmente na rece¢do, sendo digitalizados e devolvidos ao formando, ou

podiam ser enviados por email através de fotografia ou digitalizagao.

Apds a recegdo, o documento era anexado em “f8” no PHC na ficha individual do

formando.

* Orientagdo para Estagio — quando uma a¢do de formagdo se aproximava do final, era
realizada uma reunido com o formando para explicar os procedimentos relativos ao
estagio profissional, de caracter facultativo. Nesta reunido, o CP fornecia ao formando
uma lista de entidades parceiras de estagio da area de formagao, explicava a duracdo de

300h e os passos para iniciar 0 mesmo.

Com o término da agdo e escolha do local de estagio, procedia-se a assinatura do contrato
por parte da entidade de estagio, do formando e da DIB. Era entregue ao formando um
documento designado de “Guido de Estagio”, para registo de todas as atividades

desenvolvidas.

No final, o formando entregava o guido, que era anexado em “f8” no PHC na ficha
individual e, posteriormente, era emitido e entregue o diploma da formagdo com a

conclusdo do estagio.

» Comunicag¢des e Lembretes’ — no decorrer do acompanhamento, era crucial reforcar a

comunica¢do com o formando relativamente a informagdes importantes, como:

o Datas das aulas presenciais e online;

o Langamento da nota do exame final e a avaliagdo final da acao ou do modulo;
o Marcagdo do exame médico e da avaliagdo psicoldgica;

o Monitorizacdo das prestacdes (datas e pagamento) — além dos lembretes eram

realizadas auditorias aos pagamentos (Fig.19);

74 Devido a politica interna da empresa, ndo ¢ possivel incluir apéndices ou anexos para exemplo.
75 Apéndice CC — Comunicagdes e Lembretes - email (p.129).
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Acao ~ Data_ini ™ Data_final |~ |Nome ~ |Formando| ™ |Valor_curso | ~ |Descontg ~ Valor final ~ Total ja_pago ~ |Total a_pagar |-T
BARM_BL/0011 01.10.2024 18.04.2025 PedreCardosotieita—— 32107 2642 0 2642 644, 5 1997, 5
TRH_BL/0014 07.10.2024 16.10.2025 Jabeurtamgtitisse————— 32542 1740 0 1740 0 1740
TAC_BL/0010 24.10.2024 04.11.2025 NatatiaShevehuk———— 32391 1740 0 1740 0 1740
VIG/1147 27.12.2024 24.01.2025 David-GomesNeri——— 32655 510 0 510 170 340
VIG/1147 27.12.2024 24.01.2025 JoséAristidesRibeiro-deBrite- 32638 510 0 510 170 340
VIG/1147 27.12.2024 24.01.2025 ZitaMentesse Sd———— 31793 654 20 523, 2 348, 8 174, 4

Figura 19 Excell de Monitorizac¢ao das Prestacdes
Fonte’®

o Entrega de documentos em falta.

Estas comunicagdes eram sempre realizadas via email e reforgadas presencialmente pelo

CP, sempre que possivel.

¢) Sessdao de Encerramento

Com o término de uma agdo, era obrigatério realizar um momento de acompanhamento
pedagogico de encerramento. Este momento destinava-se exclusivamente ao(s) formando(s),

sem a presenca do formador em sala de aula.

Durante este momento o CP devia possuir capacidade de comunicacdo e compreensao,
recolhendo o feedback do(s) formando(s), fosse ele positivo ou negativo. O objetivo era que
o CP compreendesse como decorreu a formagao, se os suportes fornecidos atenderam as

expectativas e se a relacdo entre os colegas e os formadores foi agradavel.

Apos esta recolha, era fornecido feedback ao(s) formador(es), fosse positivo ou negativo.
Todas as informagdes eram partilhadas com a responsavel de centro e era elaborada uma Ata
de Fecho, com o registo de todos os assuntos abordados. Posteriormente, era assinada pelo(s)

formando(s) e pelo CP.

d) Acompanhamento Pés-Formacio

Apos o término de uma acao, realizava-se o acompanhamento pedagogico pds-formagado, no

qual se destacavam as seguintes tarefas:

* Entrega dos Certificados de Formacao — apds a emissdo dos certificados de formacao
pelo sistema SIGO, era enviado email ao formando a informar do levantamento do
certificado em qualquer centro DIB. O formando deslocava-se a um centro DIB e podia

fazer o levantamento do seu certificado;

76 Excell elaborado pela autora (2025).
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Submissdo do Pedido do Cartdo MAI — este processo era obrigatoriamente agendado,
tinha um valor associado ¢ o formando precisava apresentar toda a documentacio
necessaria para o seu pedido. A submissao era realizada na plataforma do SIGESP e, ap6s
o pedido, o formando aguardava contacto da entidade, para pagamento do cartdo e

chegada do mesmo a sua morada;

Email’s e Publicagdes com Informagdes — no decorrer do tempo, os ex-formandos iam
recebendo contacto por parte da DIB, fosse por email ou publicagdes de Facebook, com
a abertura de novas agdes ou, mesmo, a partilha de ofertas de emprego que iam chegando

a empresa.

e) Convivios e Dinamizac¢ao de Relacdes Interpessoais

Além de todo o acompanhamento pedagogico e gestdo administrativa, sempre que possivel,

a empresa promovia momentos de convivio e partilha’’ pata todos, com o objetivo de

fortalecer as relagdes interpessoais € promover bom ambiente. Entre os diversos convivios e

momentos de dinamizag¢do interpessoal, destacaram-se os seguintes:

Festa de Natal — ficou a responsabilidade da estagiaria todo o planeamento e preparagao,
com o or¢amento fornecido pela DIB. Foram comprados doces, bebidas e salgados, entre
outros e, realizadas algumas decoracdes, nomeadamente, a montagem da arvore de natal.
Foi dinamizada uma atividade que contribuiu para o espirito festivo e a participagao de

todos;

Encerramento de Turma / Casos de Sucesso’® — sempre que uma turma terminava, a
institui¢do tinha por héabito pedir a turma um registo fotografico e partilhar nas redes
sociais (Fig.20). Os formandos gostavam sempre muito destes momentos, simbolizando o

encerramento do percurso e o sentimento de pertenca a DIB.

Algumas turmas chegaram a realizar pequenos convivios e lanches para encerrar o ciclo.

7 Apéndice DD — Convivios e Dinamizagdo de Relagdes Interpessoais (p.130).
8 Apéndice EE — Encerramento de Turma / Casos de Sucesso (p.132).
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Do It Better (Porto)
)

Mais uma turma de Vigilantes finalizada com
sucesso!

Parabéns a todos os formandos por esta
conguista — que esta seja apenas a primeira de
muitas vitérias!

#FormagaoConcluida #turmadevigilantes
#seguranca

00 3 L IRY 2

Comentar £ Partilhar

Figura 20 Exemplo de Publicagdo de Encerramento de Turma VSP
Fonte™

Estes pequenos momentos de partilha e confraternizagao permitiam a DIB criar um ambiente

mais humanos, inclusivo, motivador ¢ descontraido.

2 Reflexio sobre a Concretizaciao dos Objetivos Estabelecidos

Na presente reflexdo ¢é realizada uma breve analise face aos objetivos previamente definidos

no inicio do estagio, aquando da elaboracdo do documento “Plano de Estagio de Mestrado™:

» Cumprimento do Plano de Estudos aprovado;

= Consolidar e aplicar, em contexto pratico, as competéncias técnicas, cientificas e
profissionais adquiridas ao longo do curso;

* Promover a criagdo de interfaces entre a formagao académica e o exercicio da
atividade profissional, através da relagdo direta a diferentes tipologias
organizacionais;

» Fomentar a articulagdo do mestrado com o meio socioprofissional e com a sociedade;

* Potenciar o leque de possibilidades de oferta no mercado.

Numa visdo geral, considera-se que todos os objetivos listados foram conseguidos com

sucesso, em estreita colaboragdo com toda a equipa de profissionais da DIB.

No decurso do estagio, a integragdo progressiva na equipa permitiu o envolvimento direto

em tarefas, atividades, reunides e processos nos dominios dos Recursos Humanos, da Gestao

7% Figura recuperada de: Publicagdo Facebook Dib Porto — acedido janeiro, de 2025.
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Administrativa e da CoP, contribuindo de forma efetiva para a concretizacdo dos objetivos

propostos.

Paralelamente, o estagio possibilitou a prossecugao de objetivos complementares, nomea-
damente:

= Desenvolvimento do espirito de equipa e da capacidade de trabalho em grupo;
= Potencializagdo do sentido de orientagdo e responsabilidade autonoma;

= Aquisi¢do e aperfeicoamento de técnicas praticas e de vocabulario especifico ao setor

de atividade;
= Desenvolvimento de competéncias de comunicagdo com a equipa e com o publico;
= Interacdo com diversos profissionais de diferentes areas;

= Aprendizagem e aquisi¢a@o de novos conhecimentos nos diversos setores da empresa,
nomeadamente dos Recursos Humanos, Comercial, Coordenagdo, Marketing e

Financeiro;

» Familiarizagdo com novas plataformas e softwares, como o Moodle, PHC, 3CX,

CRM e o Zoho;

= (Observacao e compreensdo das problemadticas profissionais no dominio da Gestao de

Recursos Humanos, da Gestdo Administrativa e da CoP.

Em sintese, o estagio constituiu um espago privilegiado para a aplicagdo pratica dos
conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado, permitindo atingir os objetivos definidos e

reforgar a ligacdo entre a formagao académica e a realidade do mercado de trabalho.

3 Analise Critica quanto ao Acompanhamento do Estagio

Na presente analise, realiza-se uma breve reflexao critica quanto ao acompanhamento do
estagio, avaliando o processo de supervisdo e orientagdo durante o periodo de 400 horas
praticas, complementadas com acompanhamento teérico. Esta orientacdo contou com a
Diretora do Departamento de Recursos Humanos e Operacional, Cristina Gomes,
orientadora da institui¢ao de estagio e, a Professora Especialista Marlene Silva, orientadora

da instituicdo de ensino.

No acompanhamento da instituigdo de estagio, por parte da Diretora Cristina Gomes, foi

realizado um acompanhamento presencial Unico e, semanalmente, por email, nos quais eram
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partilhados alguns feedbacks. Apesar da auséncia de contacto presencial, a mesma
demonstrou sempre total disponibilidade nos meios que lhe eram permitidos,
desempenhando um papel bastante positivo. O acompanhamento via email ou videochamada

permitia o esclarecimento de questdes relacionadas ao estagio e auxilio nas diferentes fases.

Face a pouca presenga fisica da Diretora Cristina Gomes, o acompanhamento direto das
coordenadoras Diana Nunes ¢ Joana Gomes foi determinante a concretizacao de todos os

objetivos e para a participagdo ativa nas diversas tarefas.

Além dos profissionais ja mencionados, houve momentos de acompanhamento por parte da
Silvia Rocha (responsavel do Moodle), Raquel Pereira (Diretora Comercial), Sofia Cavaco
(Diretora Financeira), Catarina e Mariana, elementos integrantes da equipa, que se
mostraram ativamente disponiveis para ajudar e acompanhar no decorrer do estagio. A
disponibilidade e apoio de todos os membros da equipa demonstrou-se positivo no

desenvolvimento do estagio e redacdo do relatdrio.

Por sua vez, o acompanhamento fornecido pela instituicdo de ensino, através da orientadora
Professora Especialista Marlene Silva, foi realizado regularmente via email. A orientadora
mostrou-se sempre prestavel e disponivel para momentos de acompanhamento,

desempenhando um papel positivo e indispensavel.

4 Contributos do Estudante para a Instituicio de Estagio

Nos contributos do estudante para a instituicdo DIB, € possivel afirmar que a sua integragao
nos centros de formagao de VNG e Porto, bem como o apoio online aos centros de Braga e
Amadora, foi bastante positiva, constituindo uma mais valia para a institui¢ao. Neste sentido,

os contributos oferecidos pela discente foram os seguintes:

e Apoio na execucdo de tarefas relacionadas com a Gestdo Administrativa dos
Recursos Humanos e apoio ao Departamento de Gestdao de Formacio — CoP
(auditorias de dossiers pedagdgicos e auditoria ao cumprimento dos requisitos

inerentes a atividade formativa);
e Apoio no processo de recrutamento e sele¢do de formadores;

e Apoio ao Departamento Comercial (vendas e divulga¢do em plataformas digitais) e

Financeiro (auditorias e monitora¢do de prestagdes e pagamentos);
e Apoio ao software PHC, CRM e plataforma Moodle;
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o Contribuicdo para o impacto nos resultados.

A integracdo da discente na organizagdo contribuiu de forma positiva para o alcance dos
resultados. A sua participagdo ativa revelou-se essencial, assim como, a introdug@o de novas

ideias, sugestdes e, a aplicacdo de novos pontos de vista.

Este impacto nos resultados traduziu-se num reconhecimento e agradecimento. Na Festa de
Natal, a DIB ofereceu uma caixa de chocolates e um postal com votos de boas festas. No
decorrer do estagio foram vérios os feedbacks positivos®’, provenientes das Diretoras
Cristina Gomes e Raquel Pereira. E, refletiu-se numa posterior contratagao para o cargo de

CoP do Centro do Porto, que evoluiu para Responsavel de Centro de CoP (Fig.21).

Figura 21 Responsavel de Centro de CoP do Porto
Fonte®!

80 Apéndice FF — Feedback da Discente no Estagio (p.134).
81 Fotografia elaborada pela autora (2025).
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CAPITULO V — CONCLUSAO
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O presente relatorio de estagio desenvolveu-se, tendo por base, um estagio curricular de 400
horas realizado na empresa DIB, no ambito do Mestrado em Gestao das Organizagdes — ramo
Gestao de Empresas. O estagio constituiu uma etapa importante na consolidagdo dos
conhecimentos teoricos adquiridos no percurso académico e permitiu a experiéncia em
contexto real de organizacdo. Proporcionou a observacdo e aprendizagem das diferentes
dinamicas organizacionais, assim como das problematicas associadas a Gestao de Recursos

Humanos, da Gestdo Administrativa e da CoP.

Os diferentes objetivos foram alcangados com sucesso, traduzindo-se no desenvolvimento
de capacidades interpessoais fundamentais ao crescimento profissional e na aplicagdo pratica
de competéncias técnicas e cientificas. O estagio permitiu compreender a articulacdo das
aprendizagens tedricas aos contextos praticos € a importincia de uma visdo integrada da

gestdo organizacional, de forma rigorosa, assegurando a qualidade e a eficacia da mesma.

Durante o estagio, face ao acompanhamento recebido por todos os colegas, foi possivel
aprender ¢ desenvolver conhecimentos em todas as areas da empresa, desde os recursos
humanos, o operacional, a area comercial, financeira e CoP. Estas aprendizagens refletiram-
se numa maior compreensao perante os processos e desafios que caracterizam a Gestao das
Organizacdes. Destaca-se o reconhecimento do papel fundamental da cooperagdo, da
utilizag@o das ferramentas tecnoldgicas e da normalizagdo de procedimentos, para assegurar

a qualidade e eficacia das iniciativas formativas.

A integragdo no estagio refletiu-se de forma bastante positiva no alcance de melhores
resultados e melhorias na execuc¢ao de tarefas relacionadas com a Gestao Administrativa dos
Recursos Humanos e do Departamento de Gestao de Formagao — CoP. A participacgao ativa
revelou-se essencial, com a introducdo de novas ideias, sugestdes e, a aplicacdo de novos

pontos de vista.

Em suma, foi um estdgio curricular bastante complexo e enriquecedor, uma oportunidade
unica de desenvolvimento profissional e pessoal, através da consolidacdo de novas
competéncias profissionais, a expansao de horizontes e a ligagdo entre a teoria e a pratica. O
estagio desenvolveu uma postura mais critica, reflexiva e focada nos resultados, constituindo
uma etapa importante na formac¢do académica e um alicerce para o futuro da discente

enquanto gestora das organizagoes.
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Anexo 1 - Flyer’s Promocionais

1-2. Flyer Curso de Cabeleireiro Profissional Unissexo
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3-4. Flyer Curso de Assistente de Recintos de Espetaculos
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. Regxme legal dos espetécvlos e divertimentos publicos;
de ps do evento;

. Planos de contingéncia e de emergéncxa.

« Manuteng3o de ambiente seguro e gestio de multid3es;

» Gestdo das i dos 3

orientagdo e aconselhamento;

« Procedimentos de revistas e buscas de seguranga;

» Gestdo de inci e de i
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5-6. Flyer de informagdes gerais

COZINHA <
(a) 3 )
: z 9
SAUDE B E
e (s)
EJiE)
¢
SEGURANGA ; .
N
ﬂ 3 9
e Bl
]
:t‘ o
Q D
S & z
| g g
Il & o
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Gls (B
Il & i
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EMPREGABILIDADE { E E § ‘}{
\ + 700 ‘ =8 & &
PARCEIROS % D D 3
o)
FoRMANDOS $ & | 3ssaualNi N
FORMANDOS 1 B '1_‘
300 g o )
FORMADORES Raisiiih.

Braga
Porto
V.N.Gaia
S.J.Madeira

Coimbra

Viseu

PORTUGUESA Alverca
i f Amadora
i STRONG :
Lus adg_s m Lisboa

Almada

& Setibal
acced  PROSEGUR
A mnssmn:mmvsm

Sevilha

Faro (Espanha)

Q 800 10 26 26
Jean Louis David WWW.DOITBETTER.pT

BRAGA | PORTO | V.N.GAIA | 5.JMADEIRA | VISEU | COIMBRA | ALVERCA
AMADORA | LISBOA | ALMADA | SETUBAL | FARO | SEVILHA
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7-8. Flyer dos “Requisitos Vigilante VSP”

A formacao em Seguranca Privada
da DO IT BETTER é composta por:

MODULOS OBRIGATORIOS

rigatérios s3o compostos por: 2 UFCDS
de Formagdo de Curta Duragdo}: 1. Técnicas de
Prevengdo de Incéndios + Formag3o BASE

Prevencio de
Incéndios (25h)

=

Socorrismo (25h)

+ ESPECIALIDADES

As mais procuradas s3o.

(SPR) - Seguranca
Porteiro (90h)

V16)
Vigilante (90h)
. —

2

(VIV) -Vigilante de.
Transportes de
Valores (170h)

OUTRAS
ESPECIALIDADES
DISPONIVEIS:

ATUALIZAGOES

Para cada Especialidade, existea possibilidadedo
formando realizar cursas de ATUALZAGAO.

VIVAVigla

VPAPA, Vigilante de

roportos

DOCUMENTAGAO

ontato com menores)

Protegdo Aeroportusria

ca da pessoa

(ARD) - Assisterte de (FETP) -Fiscal de
Recintos Desportivos. Exploragio de
(s0h) Transportes Piblicos
(30h)

=

(ALM) - Operador
Central de Alarmes

(30h)

REQUISITOS

imite

PROVAS VPAP

ante de Protegao e
ende da aprovagdo em provas
préticas)

A admisséo no cursode Vi
Acompanhamento Pes:
¢30 de conhecimentos (tedr

de ava

trav d
Especial de Policia). O local de real

ns es da UEP, na Quinta das Aguas livres, em Belas

- Taxa**de pagamentoda realizagdo das provas:

- Taxa** de revisio de prova:
doao jiri no prazo maximo de 15 dias apds
ados.

+  Documentosa apresentar no dia das provas: certificado
de formagao, docume identificagdo e
equipamento necessario  prova pré

CARTAO PROFISSIONAL DO MAI

formagao com
ao Cartdo MAI - cartdo
onal de vigilante de segur i
competénciado vigilante para o exercicio das suas funcdes

esse cart efet
por especialid

SERVICOS EXTRAS (preco sob consulta):

* Consulta de Medicina do Trabalho;

* Exame de Avaliagdo Psicoldgica;

+ Tratamento do Processo Administrativo para
entrega do processo no DSP

CARTAO PROFISSIONAL DO MAI

210111677

253 189 212
220174 005
223756371
232 186 046
256 817 153
239 058 203
244 801 156
219 575 110
218037733
210116 047
289 035 565
291712116

Entidade Formadora de

Seguranga Privada
Corffcada/ Certiod

Autorizagdo ne 21

BRAGA
PORTO

V.N GAIA
VISEU

S.J MADEIRA
COIMBRA

LEIRIA
ALVERCA
AMADORA
LISBOA

ALMADA

FARO

FUNCHAL

Fonte: Figuras recuperadas de: documentagio cedida pela DIB — acedido novembro, de 2024.
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Anexo 2 — “Ficha de Inscri¢iao”, “Declaracio de Campanha” e “Guido de

Entrevista”??

1-2. Ficha de Inscri¢ao

Ntmero de Formando

Dados Pessoais:

Gaspar FICHA DE INSCRICAO

Apolice de Seguro N.° 23.00117478

Nome:

Morada:

Localidade: 7 Cédigo Postal:

Telefone: Telemoével:

Documento de Identificagdo:

_ Nimero:

_ Data de Validade:

Naturalidade: * Distrito: Porto

_ Concelho: _ Nacionalidade:

Data de Nascimento: g NIF: _ Email:

Sexo: Masculino 7

Sem competéncias basicas

Licenciatura O

4°Ano O Mestrado 00
6°Ano O Outro [J
9°Ano O
12°Ano O
Identificagdo Data de Conclusdo
Organizacional)
Estagiario [J Inativo OJ

Empregado por conta de outrem O]

Empregado por conta propria [
ESTUDANTE O

Reformado O
Desempregado [0
Outro O

Ja frequentei formacdo através da Do It Better [
Site na internet O

Pesquisa (Google) [

Razoes para a frequéncia do curso a que se candi

Amigo O

Flyer/ Apresentagdo O

Outro O

data (assinale com um X):

Curiosidade Pessoal O]

Atualizaao/ Reciclagem de conhecimentos a nivel profissional [J

Ficha_Inscricio_Versdo_15_08 04 2024
" formag8es inicias tiradas antes de 2013 requerem validag3o do DSP

O(A) Formando(a)
Data: Assinatura:

O(A) Encarregado(a) de Educacdo (quando aplicavel)
Data: Assinatura:

P/ Do It Better Consulting, Lda.
Assinatura:

Ficha_Inscricio_Versdo_15 08 04 2024
" formagdes inicias tiradas antes de 2013 requerem validagdo do DSP

82 O presente anexo apresenta apenas partes para exemplo, em conformidade com a politica da empresa que restringe a

divulgag¢do de dados, valores e informagdes internas.

79



3. Declaragao de Campanha Black Friday

Para os devidos efeitos, eu

portador do cartio de cidadio n.° , inscrito no curso

. com data de inicio prevista de_/_/__,declaro ter

tomado conhecimento, lido e aceite os critérios inerentes a campanha em vigor (inscri¢oes

realizadas de 01.11.2024 a 30.11.2024). nomeadamente:

(i) As agdes de formagao pressupdem um niimero minimo de formandos para o seu i
6 elementos para cursos de Longa Duragao (em regime presencial ou videoconferéncia) e 15

elementos para Curso de Formagao Modular para Conclusio do 12.° ano. !

(ii) O arranque oficial de uma agao de formagao podera acontecer num periodo até 6

meses:

(i) SO cabe direito a devolugao do valor pago no ato da inscrigao, ultrapassado esse

periodo previsto para abertura (6 meses);
(iv) Os descontos no sao acumulados com outros em vigor;

(v) Se encontrar mais barato, igualamos o valor (para ofertas de formagao em regime

presencial dentro do mesmo concelho geografico, ou agdes de formagao a distancia de estrutura

pedagobgica similar).
(vi) Inscrigdes VSP para o centro do Funchal nao at idos pela camp I
tabela especifica)
O Cliente
A Coordenagdo Pedagogica
Data: __ de 2024

! Poderi haver necessidade de ajuste a0 mimero minimo de elementos de acordo com especificidade do curso ou centro de formagio &
responsabilidade de anilise da Equipa Pedagogica

4. Declaragao de Campanha de Natal

DECLARACAO DE

Para os devidos -efeitos, eu

portador do cartdo de cidadio n.° , inserito no curso

, com data de inicio prevista de__/_/__, declaro ter

tomado conhecimento, lido e accite os critérios inerentes & campanha em vigor (inscrigdes
realizadas de 01.12.2024 a 31.12.2024), nomeadamentc:

(i) As agdes de formagéo pressupem um niimero minimo de formandos para o seu inicio:
6 elementos para cursos de Longa Duragéo (em regime presencial ou inago_‘m:amwv els
clementos para Curso de Formagiio Modular para Conclusio do 12.° ano. '

(ii) O arranque oficial de uma agéo de formagdo poderd acontecer num periodo até 6
meses;|

86 cabe direito 4 devolugéo do valor pago no ato da inscrigéo, ultrapassado esse
periodo previsto para abertura (6 meses);

(iv) Os descontos néo sdo acumulados com outros em vigor;

(v) Se encontrar mais barato, igualamos o valor (para ofertas de formagio em regime
presencial dentro do mesmo concelho geografico, ou agdes de formagio a distancia de estrutura
pedagogica similar).

(vi) Inscrigdes VSP para o centro do Funchal nio abi idos pela h )i
tabela especifica)

¥
* Data: ___ de 2024

* "l
* x..m.%

! Poderd haver necessidade de ajuste 20 nimero minimo de clementos de acordo com especificidade do curso ou centro de formagio &
responsabilidade de andlise da Equipa Pedagogica.

| OCliente - i
&
o A C o Pedagdgica
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5-6. Guido de Entrevista

GUIAO DE ORIENTAGAO PROFISSIONAL - FORMANDOS

Nome do C:

Idade: Localidade de dé

Estado Civil: Solteiro [ Casado [J Vitvo CJ Unido de facto [ Divorciado [

Data da Entrevista: /. /. Local de Reali: daE
Quem realizou a ista?
ESCOLARIDADE:

Inferiorao92ano [J 92 completo (] 102 completo [J 112 completo [J 122 completo [J

Curso técnico-profissional: [] Qual?

Licenciatura [] Mestrado [] Pés-Graduacdo [] MBA [J Doutoramento []  Pés-Doutoramento []

Qual?

PROFISSAO:

Empregado ]  Sesim: Contrato [J Freelancer CJ Part-time CJ

Qual a fungdo:

Desempregado [J Se sim, ha quanto tempo?

Curso que pretende:

Gosta da area: salde [] seguranca [] beleza [ veterinaria [J educacdo [] administracdo [] cozinha [J outros [

Quais:

Gosta de cursos: Mais rapidos e mais acessiveis ] mais longo e com contetdos mais abrangentes []

Presenciais [ a distancia [] mistos [J individuais [J em grupo (]

Duragdo: curta [] longa [J Ou prefere que seja ad do as suas necessidades (per lizado)? [0

Disponibilidade: laboral (manhd) [ laboral (tarde) [] pds-laboral [J sabado (1
Tem experiéncia profissional na drea que pretende?
Nenhuma [J até 1 ano [] de 2-4 anos [J mais de 4 anos [

Guido_Orientag3o_Profissional_Versdo_2_FORM20_5_2019
1

GUIAO DE ORIENTAGAO PROFISSIONAL - FORMANDOS

Considera que a formagdo ajuda na integragdo psicossocial da pessoa? sim [] nao [J

Af a oseu king (rede de pi ionais)? sim [J ndo [J
Afi ajuda a val, -se ?sim [0 ndo ] E profissionalmente? sim [ nao (]
¢do do candidato para a real do curso:

Obter conhecimento na area (interesse pessoal) [  Interesse em mudar de area profissional []

Atu

ar conhecimentos/competéncias numa area em que ja desempenha fungdo profissional [J

Outra:

Expectativas do candidato com a realizagao do curso:

Aprender uma competéncia especifica. (] Qual?

Integragdo no mercado de trabalho [J Evolugdo na carreira/categoria profissional [J
Obter mais conhecimentos/competéncias para o desempenho da sua atual fungdo [J

Outra:

Proposta apresentada:

Curso:

Periodo: laboral (manh@) CJ  laboral (tarde) [ pés-laboral 0 sabado [1

Preenche os para a fi aque se

Sim  Nao[J

Aceite para a formagdo a que se candidata:

Sim [J  N&ol] (em caso de resposta negativa esclareca o porqué desta decisdo no campo “Observagbes” em baixo).
Se foi aceite na formagdo, mas ndo cumpre os requisitos, quais sdo os motivos?

Experiéncia profissional superior a 3 anos [] Motivagdes orientadas para o curso [

Garantia de Integragdo no Mercado de Trabalho apds Realizagdo do curso (por terceiros) [

Outra:

Observagdes:

0 Coordenagdo Pedagégica de Centro,

Guido_Orientagdo_Profissional_Versdo_2_FORM20_5_2019
2

da pela DIB — acedido dezembro, de 2024.

i

d

30 ce

iguras recuperadas de: documentag

F

Fonte

81



Anexo 3 — “Confirmacao da Inscri¢cao” - email

ASSUNTO DO EMAIL:
DO IT BETTER! - Confirmacdo da Inscricao

CORPO DE TEXTO:
Caro(a) Formando(a),

Serve o presente email para confirmar a sua inscricao na acdo de formagao XXXXX.
Desde ja agradecemos a confianca depositada na DO IT BETTER®. Pretendemos tornar-
nos parceiros no seu percurso formativo e possibilitar-lhe uma formacgdo better !

A acdo de formacdo em que se encontra inscrito(a) tem inicio previsto para o dia
XUXXXXXX e ira decorrer as XXXXX e as XXXXXX, das XXXX as XXXX horas.

Serd, oportunamente, contactado(a) pela Coordenadora da Acdo de Formagdo com intuito
de confirmar ou adiar esta previsao uma vez que, conforme informagdo no Regulamento
Interno " (...) a realizacdo das a¢des de formacdo encontra-se condicionada a um namero
minimo de inscrigdes |...)".

Aproveitamos a ocasido para relembrar que esta em falta a entrega dos seguintes
documentos: XXXXXXXXX. Devera enviar para o enderecgo eletronico XXXX@doitbetter.pt
ou, em alternativa, entregar no Centro de Formacgao.

Em anexo segue ainda fatura do seu pagamento.

Para qualquer esclarecimento adicional pode contactar-nos através de: XXX XXX XXX

Com os melhores cumprimentos,

Equipa de Coordenacdo Pedagégica DO IT BETTER®

Fonte: Figura recuperada de: documentagio cedida pela DIB “Comunicacdes Padronizadas” — acedido dezembro, de 2024.
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Anexo 4 — Feedback aos Inscritos - email

1. Adiamento da agdo de formacgao

ASSUNTO DO EMAIL:
DO IT BETTER® - Previsdo Inicio da Acdo de Formagdo XXXXX

CORPO DE TEXTO:
Caro(a) Formando(a),

Serve este e-mail para reforcar informacdo transmitida via telefone no que se refere a data
de previsdo de inicio da a¢do de formagdo.

Data de previsdo de Inicio da formacgdo: XX.XX.XXXX. Este adiamento deve-se ao facto de
ndo estarem reunidos o numero minimo de formandos para iniciar a formagdo, uma vez
que, conforme informagdo no Regulamento Interno " (...) a realizagdo das agdes de
formagdo encontra-se condicionada a um néimero minimo de inscrigdes {...)".
Lamentamos o incdmodo causado por este adiamento.

Qualquer davida ndo hesite em contactar através de: XXX XXX XXX

o\
d

Com os melhores cumprimentos,

Equipa de Coordenacdo Pedagdgica DO IT BETTER®

2. Confirmacao da acao

ASSUNTO DO EMAIL:
DO IT BETTER® - Confirmagao Inicio da Agdo de Formagdo XXXXX

CORPO DE TEXTO:
Caro/a Formando/a,

Serve o presente para comunicar que o inicio da Agdo Formagdo em gue estd inscrito/a -
XXXXXXXXX - vai iniciar oficialmente no dia XXXXX, pelas XXX horas. A Formacéo decorrera
as XXXX e as XXXX, das XXX as XXXX horas.

Agradecemos, desde |3, a sua preferéncia e desejamos-lhe que passe agradaveis
momentos na nossa companhia, com a certeza de que iremos superar as suas melhores
expectativas!

E com muito orgulho e satisfacdo que o/a acolhemos na Familia DO IT BETTER® e o/a
vemos abracar um projeto profissional e pessoal que passa, agora, também a ser nosso.

Contamos consigo no préximo dia XXXXXX, pelas XXXX horas.

Para qualquer duvida ou esclarecimento adicional, ndo hesite em contactar-nos através do
XXXXX/ XXXX@doitbetter.pt.

Com os melhores Cumprimentos,

Equipa de Coordenagdo Pedagdgica DO IT BETTER®

Fonte: Figuras recuperadas de: documentagdo cedida pela DIB “Comunicacdes Padronizadas” — acedido dezembro, de
2024.
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Anexo 5 — Funcao “Cronograma”

1-10. Passo a passo gerar o cronograma

IDados Diversos IEqubuPedngégnn mscrigies || BSP || Moodke || Agena | Estigis | : : -
Data Inicial 23.05.2022 Hora Inidial 10:00 Ficha Técnica & g
Data Final 10.09.2023 Hora Final 17:00 ID Origem @ hlbﬂl Lo |§|
Compensacio FAEMAIL para turma
Horario Sébado, das 10h &5 17h Data Comp. 1 01.01.1900 (] sMS para turma
Lol S.J.Madelra E] Data Comp.2  01.01.1500
13 Dossier Pedagégico
Observagdes Criada automaticomente através das inscrigdes T Data Valor ™ |=_liﬂ89ﬂn Turma
» 0,00
TOTAIS 0,00 |
Ll
Parametros Iniciais
Data Final  23.09.2025
Data Inicial  23.05.2022 Data Final  10.09.2023 s Oe
Oz M™M3» [O# Ms [Je [Jsab -

Hora Inicial  Hora Final
= £ Criar
Horario1  10:00 13:04 = Cronograma
Horario 2 Cronoarama N
Lj Ter¢a ] 19.04.2022 19:00 22:00 Sincrona MO3_Fung¢do Pessoal - Legislagdo Laboral Jodo Galrinho
il Quinta [0 21.04.2022 19:00 22:00 Sincrona MO3_Funcdo Pessoal - Legisla¢do Laboral Jodo Galrinho
M O Terca [0 26042022 1900 22:00 Sincrona MO4_R [ - Pr to de Vi Jodo Galrinho
D Quinta [] 28.04.2022 19:00 22:00 Sincrona MO4_| Hi - Pre to de Vencimentos Jodo Galrinho
M| Terca [J 03052022 19:00 22:00 Sincrona MO4 _| [ -Pr de Vencimentos Jodo
O Quinta [ 05052022 19:00 2200 Sincrona M4 _| ' -P to de Vi Jodo
E |< m
Formador [v] Sala E] Valor Tipo Hora [v] Médulo [v]
k:Ac!ualizar ] Gravar ]

Data  25.01.2022
Hora Ini 18:00
Hora Fim 19:00
Modulo E
Tipo Hora  [EXTET N - |
Presencial
Formador e
Valor Hora  E-Learning
Sala Sincrona
L_JPISC

Data  25.01.2022
Hora Ini 18:00
Hora Fim 19:00
Modulo E
Tipo Hora Compensacdo m
Fomacor R
abisaiet Jodo Galrinho
Soia

[Jrisc
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0,0 Compensagdo 0,03,
0,0 Sincrona 21,01,0

& ]

e
@ 0,0 Assincrona 3,050
[©]

& 1

i b

1

0.0 Presencal 0.00.0
0.0 Autenomia 9050

AAlE Lanoninn aninl

1

<

= Alterar Modulas) Moras  Presnchidas  Em Falta H M
Total Presencial ] [] [ H Sala 02
Tatal Autonamia o o 0 — Sala 03 -
Total ELeami 4 ol h
saming S 2 g Sala 05
Tatal Compensagio [ 1 1 I Salaweb 01
Total Sincrona 138 126 8 L SalaWeb 02 |v
Total Assincrona ™ y g Farmador [v] [v][@] méauo
lizar
™ TSI ST
@ 0.0 Presencial 0,030
® ] 0.0 Autonomia 0020
1 — AAE Lasim amsa
= ARerar Modulos Horas Preenchidas  Em Falta
Total Presencial 0 ) °
Total Autenomia 3 P) ¢
Total E-Learning 3 f) o
v
Total Compensagéo 0 1 BN |2 e — =1
Total Sincrona 126 126 o
Tt s E R [ o | e ] e v— —

Ekdwlmr [£) Gravar

Horario 1 &
Criar
Horario 2 Cronograma
~ Resumo dos Médulos

Horas  Preenchidas Modulo

210 21,0 MO1_Gestdo Administrativa de £
3.0 30
0.0 0,0 ]
0,0 0,0 |
0,0 00 |
0,0 00 -

210 21,0 M02_Nocdes Basicas de Gestdo”
30 30
0.0 00
0,0 0,0
0,0 0,0
0,0 00

210 21,0 M03_Funcdo Pessoal - Legislacd:
30 30

[l aAn an —
|< " >
= Alterar Médulos Horas  Preenchidas Em Falta
Total Presencial 126 126
Total Autonomia 18 18
Total E-Learning ) 0
Total Compensagdo 0 o
Total Sincrona ° °
0 °

A
ey

==
161
2 [T e e e e e e

Total Assincrona

o o o o o o

@ <| m | * =
Formadar |E] Saia valor @ Tipa Hara Z Wédulo [

Cacuaizar | | |2 6mar |

Fonte: Figuras recuperadas de: documentagdo cedida pela DIB “Manual de Procedimentos” — acedido dezembro, de
2024.
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Anexo 6 — “Prestacoes”

1-2. Passo a passo das prestacdes

i Data Valor
b 0,00
TOTAIS 0,00

4

pata [
Valor 0,00

I (72} Cancelar I

Fonte: Figuras recuperadas de: documentagio cedida pela DIB “Manual de Procedimentos” — acedido dezembro, de
2024.
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Anexo 7 — Separador “Agenda”

1-3. Passo a passo agenda

[e A ==
[a][C]&]X] [ ][I0

=

Curso [3] Técnico de Recursos Humanos B Estado PREVISTA D CTARHP1/0010 ial
Dados Diveros || Equpa Pedagégia || mscrdes | Pse | Woodk | Avenda | estiges | | sigo
Feito Data Hora Grupo Tarefa L

i [0 Abrir Drive @

W - EMAIL para turma
[ sMs para turma

il [@ Dossier Pedagégico

]

1
.
F : . | | E——r

[0 ][] [# anerarvarias | [ copia ds checkist | | & v G 0

Yy 3] a | [

urso 3] Téenico de Recursos Humanos E Estado PREVISTA 1D CTARHP1/0010 [a]
. 5 > — L Sigo
lados Diversos II Equipa Pedagtgica " Inscrigies ”FSP " lloml Agenda IEsﬁgm ‘ -
Feito Data Hora Grupo Tarefa |
Ll ] 01.01.1900 01 Planeamento Abertura  Abertura acdo especialidade com datas previstas .3 Abrir Drive El
[] O 01.01.1900 01 Planeamento Abertura  Inscrigdo de formandos |
= oT T T TSR, =
[] 01.01.1900 |01 Planeamento Abzrluk Contacto com os formandos a validar inicio da acgdo | FAEMAIL para turma
— = et [ 5Ms para turma
Il O 01.01.1900 01 Planeamento Abertura  Criar Equipa Pedagdgica e Cronograma
W O 01.01.1900 o - licitagd Estado acdes de previstas para abertas _
il O 01.01.1900 o1 Realizar «de acordo com o stock di i
[l O 01.01.1900 02 Abertura Agdo Inscrigio Formandos MOODLE = _Listagem Turma
I O 01.01.1900 02 Abertura Agio Validar MOODLE agio/ formadores/ formandos
W (] 01.01,1900 02 Abertura Agdo Imprimir formandos e es
W (] 01.01.1900 02 Abertura A¢do Criar drive em network
] O 01.01.1900 02 Abertura Agio Imprimir DTP
il O 01.01.1900 02 Abertura Agio Anexar DTP folha de Controlo de Material
: O 01.01.1900 02 Abertura Agio Preencher Tabela Controlo de Documentos
O 01.01.1900 02 Abertura Agdo Criar Guia de Formando
: O 01.01.1900 02 Abertura Agio Anexar Guia de Formando lista material Kit's a adquirir pelosf |
= - " S
. | [1 01.01.1900 = |JlAI1=[l|mi_m'ﬂ_nﬁ Envie de email aos formandos com ] 0] ‘m(ﬂor o Moodlelm
| |t < [[# aerar varias | [T copia da cneaast @ g

Data  01.01.1900

Hora :0

AN a

Contacto com os formandos a \f\ \
Tay validar inicio da accio ‘ ‘
Fonte: Figuras recuperadas de: documentagio cedida pela DIB “Manual de Procedimentos” — acedido dezembro, de

2024.
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Anexo 8 — Certificado de Formacio de VIG®

Certificado de Formacao Profissional

Certifica-se que ,
com o N.° de Identificacao Civil (CC/BI) concluiu com aproveitamento
o0 curso de Formacao Profissional de Vigilante de Sequranca Privada - Especialidade Vigilante, em
15/11/2024, com a duracao de 90:00 horas.

Unidades de Formagao/Médulos/Outras Designacdes Horas Classificacdo
(hh:mm) 0.5

ALMO1 - Sequranca eletronica e procedimentos operacionais de emergéncia |  10:00 -
em alarmes
ALMO2 - Operacao de meios de videovigilancia e centrais de alarme 10:00 -
VIGO1 - Sequranca fisica e controlo de acessos 10:00 -
VIGO02 - Técnicas e pratica de vigilancia humana e eletronica e intervencao 10:00 -
de alarmes
VIGO03 - Procedimentos operacionais 10:00
V1G04 - Revistas pessoais de prevencao e sequranca 10:00 -
VIGO05 - Gestao de conflitos e procedimentos de detencao 10:00
VIGO6 - Registos técnicos e relatorios e simulacao pratica de incidentes 10:00 -
VIGO7 - Defesa Pessoal 10:00

Nota Final 4

Lisboa, 22 de novembro de 2024

O(A) Responsavel pelo(a) Doitbetter Consulting, Lda.

(Assinatura e selo branco ou carimbo)

Certificado n.* 4301/2024 de acordo com 0 modelo publicado na Portaria n.° 474/2010

N.* de Identicag o Ciwl (CC/BI) 11067504 - Pagna 1de 1

Fonte: Figura recuperada de: documentagdo cedida pela DIB — acedido novembro, de 2024.

83 O presente anexo apresenta partes rasuradas, de acordo com a politica da empresa que restringe a divulgagio de dados.
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Anexo 9 — PowerPoint “Sessio Apresentacio - Cursos VIG”3

> k.
SEJAM MUITO &
— o

BEM-VINDOS
- e ¢ s

" F

v

A nasceu

de um primeiro passo, dado por duas

pessoas apaixonadas pelo que fazem. q
Ol

A FORMAGAO EM SEGURANGCA PRIVADA

-

DA DO IT BETTER E COMPOSTA POR:

MODULOS OBRIGATORIOS UFCD - UFCD -~
Técnicas de Prevengio de

Socorri 25h)
Os Médulos Obrigatérios sdo compostos por: ":'_n:‘ ) Imlndlot‘lzsh)
2 UFCDS (Unidades de Formacdo de Curta "T" a

Duragao): -

1. Técnicas de Socorrismo e m m

2. Prevengdo de Incéndios + Formagdo BASE.

MODULOS DE SEGURANGA PRIVADA

(BAS) -
Curso de Formagdo

i

°

Fonte: Figuras recuperadas de: documentacgio cedida pela DIB “Sessdo Apresentagio - Cursos VIG — acedido novembro,
de 2024.

84 O presente anexo apresenta partes para exemplo, em conformidade com a politica da empresa que restringe a divulgacio
de dados e informagdes internas.
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APENDICES
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Apéndice A — DIB VNG - Rececio e Meios

1-3. Recegdo

CASOS

DE SUCESSO
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4-5. Arrumagao

6. Reservatdrio de agua e alcool em gel
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Apéndice B — DIB VNG - Salas de Formacao: Cabeleireiro / Barbeiro e

Cozinha

1. Sala de Cabeleireiro / Barbeiro

2-4. Sala de Cozinha
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Apéndice C — DIB VNG - Copa e Wc
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Apéndice D — DIB Porto - Receciio e Meios

1-4. Rececdo, equipamentos e arrumagao
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Apéndice E — DIB Porto - Salas de Formacio: Tedrica / Pratica

1-2. Sala 1

3. Sala 4
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Apéndice F — DIB Porto - Sala de Formacao: Fisioterapia, Massagem e

Estética
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Apéndice G — DIB Porto - Sala de Formacio: Cabeleireiro e Barbeiro
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Apéndice H — DIB Porto - Armazéns
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Apéndice I — DIB Porto - Copa e We

1. Copa

2. Wc feminino
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Apéndice J — Computador e Cracha

1-2. Computador

N vy o g
e p o i it o

3. Cracha

Eduarda
Cantara
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Apéndice K — “Diario de Bordo”

Diario de Bordo

Relatorio didrio das tarefas desempenhadas no estagio curricular na DO IT BETTER de Gaia e do Porto,
no contexto do 2° ano de Mestrado em Gestao das Organizagdes - ramo Gestao de Empresas

Semana1
1° dia - 11 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

*  Apresentacgao do Centro de Gaia (espacgo, condigoes e arrumacgoes), conhecimento das regras, contacto coma
coordenadora responsavel de centro e apresentagoes;

L] Breve reuniao com a coordenadora responsavel de centro para conhecimento de alguns cursos e regras dos
mesmos;

®*  Foifornecido um computador pelo centro para poder trabalhar e comecei assim por criar um email para
contactar internamente na empresa, com os colegas, formadores, formandos e funcionarios, assim como, ter
acesso atodas as plataformas como o 3Cx, o moodle e a instalagao do PHC;

*  Foifeita a atribuigao de tarefas a desempenhar e comecei por tratar de contratos de formandos, digitaliza-los e
coloca-los no PHC na respetiva turma;

= Correcao de exames finais realizados no dia, lancar as notas no PHC, colocar no moodle e informar os alunos
das notas —organizacao do Dossier Técnico Pedagdgico (DTP) da turma.

2° dia - 12 de novembro de 2024 (11h-13h/14-20h) = 8h

. Boas-vindas a uma nova colega de trabalho, do Centro do Porto, para substituigao de colega em falta;

=  Realizacao do depdsito bancario do dia anterior;

. Conhecimento aprofundado do que € um DTP e o passo a passo do que consta no interior;

L] Processo de criagao de um DTP de raiz, entrada no sistema do PHC, impressao do dossié darespetiva turma,
impressao da protecao de dados e do seguro, colocar individualmente todas as fichas de inscrigao e impressao
do CC numa mica e colocar no respetivo separador, colocar os guioes de orientagao profissional, impressao
dos contratos dos formandos e dos formadores, dos cronogramas, entre outros;

=  Acompanhamento de uma sessao de abertura/apresentagao do curso de vigilante e outra sessao eminglés do
curso de Técnico Administrativo e Contabilidade (TAC);

®*  Envio de dossiés por CTT para o arquivo do Centro de Lisboa;

=  Auditoriaa um DTP de uma acao finalizada, impressao dos planos de sessao disponiveis no moodle, organizar
os contratos e colocar os novos no novo DTP.

3° dia - 13 de novembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

=  Deientradade produtos de limpeza que chegaram ao Centro no PHC, digitalizei a fatura para enviar a
responsavel e guardei na capa Fornecedores;
®*  Realizagao de pequenas tarefas de arquivo, digitalizagcao e organizagao.

4° dia - 14 de novembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

= Arquivo das folhas de registo de presenga e registo de sumario de todos os DTP’s utilizados no dia anterior;
= Conhecimento do método de abertura e de fecho geral dos Centros Do It Better;

= Criagao de um dossié, atualizagao e preenchimento de fichas de sumario, organizagao e arquivo;

=  Consulta e leitura do regulamento interno da empresa.

50 dia - 15 de novembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

. Realizacao do deposito bancario do dia anterior;
=  Aprendio processo de mudanga do codigo do cofre, onde esta a chave do centro;
=  Trabalheino diario de bordo e tratei de papeis para a formalizacao do estagio.

Semana 2
6° dia - 18 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

. Boas-vindas a uma nova colega de trabalho, para coordenadora pedagdgica do Centro de Gaia;

L] Contactei a central da impressora, por dificuldades em aceder @ mesma;

= Conhecimento da plataforma Moodle, criagao de agoes para a agao BAS/1234, introdugao dos cronogramas e
definicao das datas de inicio e fim;

=  Trabalheino Plano de estagio.
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7° dia - 19 de novembro de 2024 (11h-13h/14-20h) = 8h

Realizagao do depdsito bancario;

Fazer moodle para aagao de VIG/1186 a decorrer no Centro do Porto;

Contactar os formandos do centro do Porto para a realizagao de avaliagoes psicoldgicas e enviar email a
confirmar o dia, hora e o pagamento;

Impressao de cronogramas de uma nova turma;

Dia de exames médicos no Centro, imprimir as fichas dos exames e cépia para os formandos apds consulta;
organizar os formandos e chamar 1a 1;

Realizacao do fecho através da plataforma clig, colocagao de faturas e valores recebidos no dia.

8° dia - 20 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Terminar moodle da agao BAS/1234 e colocar os cronogramas;

Depdsito bancario + arquivar o comprovativo na capa Financeiro;

Envio de documentos para a PSP por CTT para o Centro de Lisboa;

Auditoria semanal das agoes a decorrer no Centro;

Impressao dos exames finais — enunciado e folhas de resposta;

Trabalhei no diario de bordo do estagio;

Levantamento dos Equipamentos Informaticos do Centro de Gaia para conhecimento do estagiario informatico
—criagao de uma tabela Word;

Criagao do cronograma da agao de TAFM_BL/0035 do Centro do Porto; confirmar novas datas; aulas
assincronas e pagamentos dos formadores.

9° dia - 21 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Processo de abertura: depdsito bancario e arquivo dos DTP’s: digitalizar e arquivar contratos dos formandos;
Correcao de exames finais da acao VIG/1216- langamento das notas no moodle e em PHC; digitalizacao dos
enunciados e folhas de resposta e arquivo no moodle;

Criacao de uma tabela word para a marcacao de exame médico e avaliagcao psicoldgica através do Centro -
distribuir nas respetivas agoes de ARE70/0086, VIG/1131 e VIG/1141, a decorrer laboral e pds-laboral;
Preenchimento da 12 ficha M40 para um formando;

Preencher a folha de requisigao de compras de COPA com produtos do site Auchan;

Ver agenda do PHC e realizar tarefas pendentes: imprimir planos de sessao e fazer moodle de TAV_BL/001;
Mudar codigo do cofre e arquivar dossiés do dia.

10° dia - 22 de novembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

Processo de abertura;

Fazer DTP para uma nova agao de VIG/1162 —processo geral;

Realizacao das tarefas obrigatérias de sexta-feira: nova folha de organizagao de turmas (novas datas previstas);
contacto com formandos para confirmagao ou nova data prevista do curso inscrito; impressao do planeamento
semanal (PHC); preencher o horario do Centro para a proxima semana; organizar a Capa Verde; emailaos
formadores alembrar das agoes da semana seguinte;

Auditoria do novo DTP - confirmar langamento das notas das agoes anteriores;

Processo de fecho: mudar codigo, arquivar dossiés do dia e registo de fecho na plataforma.

Semana3

11° dia - 25 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Processo de abertura;

Organizar DTP’s: imprimir folhas de registo de presengas e sumarios;
Edicao do moodle da agao de ARE70/0086: abrir o teste;

Contacto com um formando para confirmar questoes pendentes;
Contacto com uma formadora para confirmar aulas presenciais;
Adiantar o plano de trabalho de estagio;

Processo de fecho.

12° dia - 26 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Processo de abertura;
Compras para a aula de COPA;
Atualizar datas dos testes da agao de VIG/1131: ALM 1 e ALM 2;




Imprimir cronogramas da agao VIG/1176 e dividir pelos grupos;

Cronogramas de BARM_BL/0018 do Centro do Porto;

Impressao dos exames finais de VIG/1131: enunciados, folhas de resposta e corrigenda;
Auditoria ao curso de cabeleireiro: contactar formando por falta de submissao de trabalhos;
Processo de fecho.

13° dia - 27 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Processo de abertura +ir aos CTT;

Adiantar trabalho de estagio;

BAS/1234: impressao e montagem do DTP, impressao dos contratos dos formandos e formadores,
cronogramas, inscrigao dos formandos e formadores no moodle e enviar email com os acessos;
Edicao do moodle da agao de EUFCD4798/0462: abrir o mini-teste;

A responsavel do operacional contactou-me para eu passar para o Centro do Porto, a iniciar dia 28 de
novembro.

14° dia - 28 de novembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Conheci o centro do Porto, a dinamica, equipa, etc.;

Reuniao online com a colega Diana para nos colocarmos a par das coisas do centro;
Auditorias das agoes do centro da Amadora (ver notas, moodle, PHC e enviar email de aviso);
Configuracao de alguns moodles;

Enviei email a formandos com comprovativo de entrega de processo na PSP;

Auditoria moodle CCPU/0164.

15° dia - 29 de novembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

FM1/0032 do centro da Amadora - coloquei contratos no PHC, configuragao do moodle, inscrigao dos
formandos e formadores, colocagao do cronograma, envio dos acessos ao moodle;

VIG/1142 - atualizar cronogramas no moodle e confirmar datas, colocar contratos formador, enviar email
formando (trabalho em falta);

Realizei auditoria a todas as agoes terminadas e a decorrer do Porto: lancei notas, verifiquei marcagao de
exame médico e avaliagao psicolégica, valores pagos ou em falta, se pretendem enviar processo connosco e se
pagaram ou nao.

Semana 4

16° dia - 02 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Iniciei a Formacao de Colaborador na empresa;

FM1/0032 - coloquei contratos em falta no PHC e enviei email com acessos moodle aos formandos;
Enviei email a formandos com comprovativo de entrega de processo na PSP;

Impressao de certificados de formandos e email a notificar o levantamento;

Digitalizacao e arquivo de plano de estagio;

Auditoria VIG/1150 e ARD70/0077 —lancamento das notas no moodle e no PHC, contratos formadores e
formandos;

Criacao de uma nova agao SBVA/0045 e SBVA/0046 - cronograma e moodle;

Atendimento de chamadas através do 3Cx —inf. de curso de ARD+ARE.

17° dia - 03 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Continuagao do trabalho do dia anterior —auditorias, novas agoes e atendimentos 3Cx.

18° dia - 04 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Formacao de Colaborador —curso de vigilante;

Coloquei contratos de formandos em falta no PHC e enviei acessos ao moodle - centro da Amadora;
BAS/1230 - corregao do teste, digitalizagao no moodle, arquivo do DTP e auditoria final;

Fizemos envios por CTT;

19° dia - 05 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h30) = 8h30

BAS/1430 - corregao do teste, digitalizagao no moodle, arquivo do DTP e auditoria final;
Formacao de Colaborador;
VIG/1130 - langamento das notas no moodle e PHC, impressao dos planos de sessao e auditoria final DTP;




BAS/1230 —impressao planos de sessao;
Email a formandos com documentos em falta para entrega de processo na PSP.

20° dia - 06 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

Semana

Processo de abertura;

Continuagao do envio de emails sobre a entrega de processo na PSP;

Formacao de Colaborador;

Acgoes de SBVA gratuitas — contactar formandos para integrar nas turmas, criagcao e configuragao do moodle,
inscricao dos formandos e formadores;

Corregao de exames;

Dei entrada de material para o centro no PHC;

Processo de fecho.
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21° dia - 09 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

22° dia -

23° dia -

24° dia -

Processo de abertura e depdsito do dia anterior;

Colocagao de CH de formando em f8 no PHC - disponivel no email;

Marcagao de exames médicos —contacto com a clinica responsavel — notificar as turmas das datas de
realizagao dos exames e pagamentos. Avaliacoes psicoldgicas — contactar a médica e repetir processo;
VIG/1142 - pedir certificagao a Solange dos CH em f8; TAFM/0353 - notificar formandos por email com
trabalhos em falta, certificar formandos com tudo completo; CCPU/0164 —realizar nova auditoria; Emailde
levantamento de certificados TAFM/0535;

Formacao de Colaborador;

Envio de comprovativo de entrega dos processos por email;

Contacto teleféonico com formando por documento incorreto;

Mudar codigo do cofre e enviar email aos formadores;

Inicio de agao VIG/1122 - confirmar separador 16, fichas de inscrigao, contratos formandos e formadores,
EUFCD’s rever e langar notas PHC —notificar pendéncias.

10 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

Processo de abertura;

Entregar contrato de formador para assinatura e anexo a PHC

Auditar e fechar o DTP VIG/1130;

Formacao de Colaborador;

Ir aos CTT —envio de DTPS’s, fechos de caixa e despesas, processo PSP;
VIG/1122 -auditoria EUFCD, langamento de notas PHC;

Mudar coédigo do cofre e enviar email aos formadores.

11 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-18h30) = 8h30

Processo de abertura-banco e CTT;

Rever tarefas pendentes do dia anterior —auditorias moodle e PHC;

Ata de encerramento CCPU;

Ocorréncia de BARM_BL/001 — mudanga de cronograma;

Lancar notas de EUFCD em PHC;

Configuragoes de moodle, criar acessos para formando, alterar data teste, etc;

Formacao de Colaborador;

Preencher cartas PSP;

Atendimento de chamadas através do 3Cx —inf. de curso de VIG, TAC, TRH, EXCELL, CCPU...;

12 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h30) = 8h30

Processo de abertura;

Tratar de documentos do estagio para enviar a responsavel da empresa;

Verificar turmas a decorrer e os devedores —falar individualmente com os mesmos;

Mudar codigo do cofre e enviar email aos formadores.

Preparar o convivio de Natal - definir data, fazer template poéster, atividades, decoragoes, lista de compras;
Atendimento de chamadas através do 3Cx - COPA, VIG, etc;

Contacto com formanda para formalizar e falar sobre documentacéao para estagio;




. Processo de fecho.
25° dia - 13 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h30) = 8h30

L] Processo de abertura;

*  Imprimir certificados VIG/1142 - preto e branco, carimbar e juntar aos processos PSP;

L] Realizar tarefas de sexta — planeamento semanal, feedback inscritos, atualizar “proximas datas” PHC, lista de
turmas workdrive, organizar capa verde, notificar formadores das agoes presenciais da préxima semanae
atualizar horario do centro;

. Email a formandos para levantamento dos certificados da formacgao;

L] Preencher tabela para os exames médicos e enviar a clinica;

. Enviar email a todas as turmas e ex-turmas com convite para o convivio de Natal;

L] Formatar agenda da turma VIG/1185 e BAS/1267;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx -duvidas, VIG, etc.

= |nscrigoes de formandos em agoes, criagao de cronograma para varias agoes.

Semana6
26° dia - 16 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h30) = 8h30

®*  Processo de abertura;

. Montar DTP’s das agoes de SBVA;

. Falar com a médica das AP —marcar paraum formando;

®*  Auditorias atodos os DTP’s e agOes adecorrer;

. Enviar comprovativos de entrega de processos PSP;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx-duvidas, VIG, etc;

27° dia - 17 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-19h) = Sh

®*  Processo de abertura;

=  Monitorizagao das prestagoes — Porto e Amadora - ligar aos formandos e enviar email para pagamento;
*  Anexar contratos PHC dos formadores das novas acgoes;

=  Compras para o convivio de Natal, organizacao do espago e decoragoes;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx~duvidas, VIG, etc.

28° dia - 18 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-20h) = Sh

= Atendimento de chamadas através do 3Cx-duvidas, VIG, etc;

= Verificar email de confirmacao da agao aos formandos inscritos;

L] Colocar em f8 no PHC certificados de habilitagoes de formandos;

. Colocar contratos em PHC da nova agao;

L] Configurar o moodle de BAS, VIG e EUFCDS da nova acgao —datas, cronograma, inscrigoes, etc;
. Enviar email aos formandos com os acessos moodle;

*  |Impressao do DTP BAS/1267 e VIG/1185.

29° dia - 19 de dezembro de 2024 (10h-13h/14-19h) = 8h

. Processo de abertura-CTT;

= BAS/1284 -correcao dos exames finais, digitalizagao e colocar no moodle, langcamento das notas no moodle e
em PHC -fechar DTP;

=  Digitalizar e colocar em PHC contratos de BAS/1267 e VIG/1185 - enviar email aos formandos com os acessos
moodle;

=  Colocar documentos de formandos em f8 no PHC;

*  TAFM/0353 -verificar notas de formanda e imprimir certificados; ata de encerramento de CCPU/0164;

. Enviar comprovativos de entrega de processos PSP;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx -duvidas, VIG, etc.

30° dia - 20 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

. Processo de abertura;

. Realizar tarefas de sexta — planeamento semanal, feedback inscritos, atualizar préximas datas no PHC,
atualizar lista de turmas workdrive, organizar capa verde, notificar formadores agoes presenciais proxima
semana e horario do centro;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx -duvidas, VIG, etc.




=  Email a formados das atividades em falta nas EUFCDS;

L] Email a formandos a notificar inicio da EUFCD e exame final;

=  Contacto com aclinica médica para agendamento de data para realizacao dos exames de medicina do trabalho
para os cursos de VIG;

= Organizacao de capas com processos PSP antigos;

. Enviar comprovativos de entrega de processos PSP;

*  VIG/1149 - Amadora - auditoria PHC, contratos EUFCD’s e BAS;

L] Ligar a formandos para marcacao das AP’s, email com data e valor de pagamento.

Semana?7
31° dia - 23 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-19h) = Sh

= Atendimento presencial para informacoes de VIG;

= AuditoriaVIG/!1149 - Amadora;

= Ligar aum formador para confirmar a sua disponibilidade para médulos de BAS 6 e exame final;

=  ARD/0067 e ARE/0065 - verificar contratos, pagamentos em divida e documentos em f8 no PHC;

*  Email de lembrete exame médico e pagamentos em falta;

*  Colocar documentos em PHC, contratos em falta, etc;

. Mudar o codigo e enviar aos formadores;

= CTT para envio de DTP’s, fechos de caixa e documentos; depdsito bancario da semana anterior;

*  Foi me explicado um processo de fecho sozinha —email de feedback diario a responsavel do comercial e fecho
no creator; processo de inscrigao e de pagamentos;

. Imprimir certificado de TAFM —formando, colocar no DTP e notificar de levantamento;

= CCPU/0164-imprimir as grelhas de avaliagao;

=  Auditoria as EUFCD’s das agoes novas de VIG e passadas:
EUFCD4798/0498 — exame final 27.12.24, enviar email
EUFCD4798/0499 - exame final 03.01.25, enviar email 30.12.24
EUFCD4478/0404 - exame final 26.12.24, enviei email
VIG/1122 - EUFCD’s completas;

= Receber documentos para envio de processo PSP; colocar CH em f8 e pedir certificacao;

*  Abertura de 2 cursos de SBVA, horario laboral e pés-laboral — colocar documentos em falta nos DTP’s,
contratos, etc.

32° dia - 26 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-19h) = Sh

= Notificar levantamento de certificados a formando;

=  Notificar formandos de pagamento em atraso do exame de medicina do trabalho;

=  Colocar em f8 na ficha de cada formando o exame de medicina do trabalho e avaliagao psicolégica;
*  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente.

33° dia - 27 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

L] Continuagao das tarefas do dia anterior —exame de medicina do trabalho, contactar formandos, etc;
. Tarefas de sexta;

. Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

. Processo de fecho.

Semana 8
34° dia - 30 de dezembro de 2024 (09h-13h/14-18h) = 8h

. Processo de abertura;

=  Contratos formando em PHC;

. Ligar formanda para alterar data da AP;

=  Email a turma a notificar EUFCD e data exame final —mencionar atividades em falta a cada formando;
. Contacto com os formandos para marcar ou hao consulta de exame de medicina do trabalho;

= |Imprimir certificados de formacao;

. 2 acgoes novas - colocar documentos em f8 no PHC;

= Comprovativos de entrega de processos PSP;

=  Recebemos 4inscri¢oes de VIG.

35° dia - 02 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h30) = 8h30




Processo de abertura;

Fornecer material para formador lecionar VIG;

Terminar as tarefas do dia anterior;

Confirmar documentos e auditar as agoes: CCPU/0164 - auditada; TAFM_BL/0016 —auditada; falta
documentos em f8; TAFM_BL/0022 —em ordem; TAFM_BL/0035 - auditada; BARM_BL/0001 - falta CH;
TAC_BL/0010 -falta tudo; DDI_BL/0003 —-falta documento de 1 formando; TRH_BL/0005 - falta documento;
TBP_BL/0059 - falta CH; TBP2/0082, TBP/0057, BARM3/0227, TAFM/0289 - tudo pronto para arquivo;
Contrato formador em PHC -VIG/1122 - contrato formandos em PHC -VIG/0809;

Recebi inscrigao de TAC, pagamento e enviei email de confirmacao;

Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente.

36° dia - 03 de janeiro de 2025 (09h-13h/14-18h) =8h

Processo de abertura;

Imprimir certificados de formacgao;

Colocar contratos de TAFM_BL/0035 em PHC;

Contactar formando que faltou a formacgao e perceber o que aconteceu, explicar regras de falta e reintegracao;
Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

Tarefas de sexta;

Inscricao de formando para VIG + SPR;

Confirmar com formadores a sua disponibilidade para agoes futuras;

Digitalizagao de documentos e colocagao dos mesmos em f8 no PHC;

Realizar agendamento das AP da Amadora - contactar formandos.

Semana9

37° dia - 06 de janeiro de 2025 (10h-13h/13h30-19h) = 8h30

Processo de abertura;

Retirar decoragoes de Natal;

Atualizar tabela de planeamento dos cursos BL;

Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

Langamento de notas das EUFCD’s em PHC, email a notificar;

Auditoria a DTP’s antigos para arquivar;

Inscrigoes para VIG;

Imprimir regulamento do centro DIB para colocar na entrada e em todas as salas;
Email a formando para notificar do levantamento dos seus certificados;
Contactar formando para avisar das atividades em falta no moodle; adiamento de sessao 0;
Tratar de reclamacao;

Processo de fecho.

38° dia - 07 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h) =Sh

Processo de abertura;

Colocar fichas de inscrigao e documentos de identificagdao em f8 no PHC;

3Cx informagoes de Formagao Modular 12° ano, VIG, chamadas da Amadora;

Moodle - abrir tentativa do exame final na agao de BAS/1238 — Amadora; VIG/1150 - colocar exame e folhas de
resposta digitalizadas, lancar notas moodle e PHC;

Comprovativo de entrega de processo PSP (digitalizar e imprimir);

3Cx da Amadora ficou ao meu encargo;

Certificados de formagao dos formandos em f8 no PHC e notificar do levantamento;

VIG/1122 imprimir folhas de presencgas e sumarios, arquivar o DTP;

Imprimir certificados de formagao a formando;

Confirmacao de emails de entrega processo PSP -VIG/1139, VIG/1115e VIG/1142;

Processo de fecho — mudar cédigo e enviar email formadores, arquivar DTP’s do dia —imprimir folhas de
sumarios e presencas;

Auditoria cursos Amadora.

39° dia - 08 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-18h) =7h

Processo de abertura;
Configurar moodle VIG/1225, BAS/1283, EUFCD’s, VIG/1226, BAS/1284 e EUFCD’s — criar moodle PHC,
configurar datas no moodle, colocar cronograma da agao, inscrever formadores e formandos, etc;




= Contactar formando com alteragao da AP;

*  Responder email’s pendentes;

*  Colocar notas de agoes concluidas no moodle e em PHC;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;
L] Levantamento de certificados de formacgao;

= Arquivar DTP’s da noite anterior e dia de hoje;

= Colocar contratos de formandos e formadores em f8 no PHC.

40° dia - 09 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h30) = 8h30

=  Organizar o material na area da recegao: papel de impressao e certificado, envelopes, folhas verdes, papel
autocolante, etc —organizar nos armarios e gavetas;

= Arquivar DTP’s do dia anterior e colocar contratos dos formadores em PHC;

®*  Continuar a configuragao do moodle;

L] Enviar email a turma de BAS/1267: lembrete de inicio de aulas presenciais;

= Contactar novas inscrigoes de VIG para confirmar inicio da agao: turma de VIG/1225 e VIG/1226 —enviar email;

*  Fazer DTP de BAS/1283 e BAS/1284: imprimir dossier pedagogico, seguro e tesouraria, contratos formadores e
formandos, colocar fichas de inscrigao e documentos em f8;

L] Imprimir contratos de formandos e cronogramas para sessao de abertura;

=  Recebemos valor de reintegracao de ARD+ARE;

=  Contactar 3 formandos para alterar AP para uma nova data;

®*  Lancar notas finais de VIG da Amadora no PHC;

= Configurar moodle de agoes Amadora —VIG/1220 (acao toda);

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

. Inscrigao de alunos da Amadora numa turma em PHC.

41° dia - 10 de janeiro de 2025 (09h-13h/14-18h) = 8h

=  Confirmar a configuragao dos moodles, enviar email a responsavel do moodle para apagar os moodles com
erro, configurar as acoes falta;

. Enviar emails de comercialdo curso de VIG a potencial cliente;

L] Tarefas de sexta;

. Reintegracao de formando numa numa turma;

= Arquivar DTP’s da manha - BAS/1267 - e colocar contrato de formador em PHC, CH de formando em PHC;

=  Limpeza do sofa darecegao;

= Certificados de formandos em f8 e notificacao por email para levantamento dos mesmos;

= Email a confirmar AP de formando;

= Agrafar e carimbar todos os contratos das novas agoes de VIG/1225 e VIG/1226 para a sessao de abertura;

* Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

. Processo de fecho.

Semana 10
42° dia - 13 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h) = 8h

. Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

L] Impressao de certificados de formandos;

= Acabar de configurar moodle de agoes —contacto com responsavel para solucionar agoes que nao funcionam,
colocar o ID na acao em PHC, inscrever formandos e formadores; conf. de novas agoes;

= Contrato formador em falta no PHC — formalizei email a pedir retorno do mesmo assinado;

. Email para formando com o NIB da empresa para pagamento;

. Formandos foram levantar certificados de formagao - comprovativo em f8;

= Pedido de certificados de ex-formando;

=  Contactar formando por ter faltado a aula presencial de VIG — dado como desistente (ndo vem mais);

=  Amadora - Auditoria de agoes, tratar de novas AP, cancelamentos e adiamentos;

L] Pedido de alteragao de nome nos certificados de formagao, por mudancga de sexo;

= Lancamento de notas em PHC e moodle;

. Contacto com formadores e formandos para ponto de situagao de aulas presencias BL —email com progresso:
TAC_BL/0010, TAC_BL/0012, TAC_BL/0009, BARM_BL/0011, CCPU_BL/0013, TRH_BL/005;

. Email a formandos para levantamento de certificados de formagao e colocar em f8 no PHC;

= Arquivar DTP’s do dia anterior, email com codigo a formadores.




43° dia - 14 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h) = 8h

. Processo de abertura;

= Contactar formandos para marcacao de agendamento SIGESP - enviar email com marcacao;

*  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

. Inscrever formandos na plataforma SIGESP, contacto com os mesmos para validar link do email;

= Arquivo DTP’s do dia anterior;

= Amadora: Exame final de BAS/1328 - colocar no moodle e notas em PHC; inscrever formandos nas agoes de
VIG/1216 e VIG/1220;

*  Alteragao de codigo do cofre e email aos formadores;

= \Verificar processos de VIG para SIGESP;

= Colocar certificados de formandos em f8 e envio de email;

*  Preparar exames finais de BAS/1266: imprimir e agrafar;

=»  Alteragoes de aulas presenciais segundo disponibilidade de formadores.

44° dia - 15 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h) = 8h

= Configurar moodle de VIG/1226 (inscrever em PHC);

=* Ligar formadora a confirmar aula presencial do dia seguinte;

. Apoio ao centro da Amadora;

*  Tratar dos cursos de formacgao b_learning: assiduidade e sumarios;

= Processo de inscricao de um cliente na formagao de vigilante no horario intensivo: pagamento, SIGESP, PHC e
moodle;

*  VIG/1122 -auditoria e método cordel para enviar CTT;

= Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

. BAS/1266: correcao do EF, digitalizar e colocar no moodle, lagar notas na plataforma e em PHC;

=  Auditoriasemanal atodos os DTP’s;

. Processo de fecho.

45° dia - 16 de janeiro de 2025 (11h-13h/14-20h) = 8h

. Processo de abertura;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

L] Contactar formador para auxiliar formando na formagao;

=  SIGESP: agendamentos para colocagodes, marcagoes e confirmagao de documentos de varios formandos;

®  VIG/1225 -inscrever formandos, criar acesso moodle;

=  Contacto com clinica para exames de medicina do trabalho;

=  Processo de inscricao de um cliente na formagao de vigilante;

®»  Sessao de aberturado dia seguinte — preparar o DTP, contratos, cronogramas e email de lembrete aos
formandos;

L] Contactar via email formanda de TAC_BL/0016 para assinatura do contrato e enviar acessos moodle;

46° dia - 17 de janeiro de 2025 (09h-13h/14-18h) = 8h

. Processo de abertura;

. Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

®*  Tarefas de sexta;

u Sessao de abertura VIG 09-17h; enviar acessos moodle, turma L e PL; colocar contratos das novas agoes no
PHC;

*  Configuragoes moodle;

= Contactar formandos para validar inscrigao no SIGESP;

L] Fazer DTP de VIG/0809;

=  BAS/1266 —auditoria e método cordel para enviar CTT;

. Processo de fecho.

Semana 11
47° dia - 20 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h30) = 8h30

. Processo de abertura;

*  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;
= Agendamentos SIGESP;

. Colocar contrato de formador em PHC;




. Ligar formandos para EM e AP;
. Processo de fecho.

48° dia-21 de janeiro de 2025 (09h30-13h/14-19h30) = Sh

=  Contacto com aclinica de medicina do trabalho por email com as fichas dos exames;

L] Configurar moodle de DDI_BL/0005, TRH_BL/0017 - datas, cronogramas, etc;

= Lembrete para formandos - EM do dia, agoes online a decorrer e EF;

=  ARD + ARE - contactar formandos para confirmar turma a comegar na proxima semana — Sessao de
apresentacao;

. Email lembrete formador de aula presencial;

= Imprimir fichas médicas da clinica para EM;

. Acessos moodle aformando - email;

= Organizar DTP’s e contratos para assinatura;

. Processo de fecho.

49° dia - 22 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-18h30) = 7h30

. Montar DTP de ARD, rever DTP de BAS/1284 e BAS/1283;

= Verificar contratos do DTP VIG/1147;

. Processos PSP: ver documentos;

* |mpressao e levantamento de certificados, comprovativo de entrega em PHC;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

*  Pedido de 22 viade certificados;

. Comprade colana drogaria para a campainha do centro;

. Digitalizar documentos dos formandos e colocar em f8 no PHC;

= Recebiuma proposta da empresa para integrar na equipa de coordenagao pedagogica do centro do Porto —
reuniao com a Diretora do Operacional e Financeiro para assinatura do contrato;

. Processo de fecho.

50° dia - 23 de janeiro de 2025 (10h-13h/14-19h) = 8h —dia extra

= Ultimo dia de estagio.

L] Impressao e levantamento de certificados, comprovativo de entrega em PHC;
=  Email a formando para levantamento da 22 via dos certificados de formagao;
. Email a relembrar atividades em falta da formagao;

=  Atendimento de chamadas através do 3Cx e presencialmente;

. Contrato de formador em PHC;

= Atualizar e arquivar DTP’s;

. Processo de fecho.

Sumario final do estagio:
Nuamero total de horas — 408
Numero total de semanas - 11

Numero total de dias — 50
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ESTAGIO CURRICULAR
Mestrado: Gestdo das Organizagdes - ramo Gestdo de Empresas

DADOS GERAIS:

Instituicdo de Ensino: Instituto Superior de Contabilidade e Administra¢do do Porto
Estudante: Eduarda de Sousa Céntara

Inicio e fim do estdgio: 11 novembro a 23 janeiro de 2025

Duracdo: 400 horas

Instituicdo de Acolhimento: Do It Better - Vila Nova de Gaia / Porto

Horario: a definir --» 8h

Orientador Instituigdo de Acolhimento: Dra. Cristina Maria da Silva Gomes
Orientador Instituicdo de Ensino: Professora Especialista Marlene Sofia Alves e Silva

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta TOTAL
Dia |[N2horas| Dia ([N2horas| Dia |[N2horas| Dia |[N2horas| Dia |N2horas| SEMANA
Semana 1 11 8 12 8 13 8 14 8 15 8 40
NOVEMBRO | Semana 2 18 8 19 8 20 8 21 8 22 8 40 Total Mensal
Semana 3 25 8 26 8 27 8 28 8 29 8 40 120
Semana 4 2 8 3 8 4 8 5 8,5 6 8 40,5
DEZEMBRO |32M2na5 9 8 10 8 11 8,5 12 8,5 13 8,5 41,5
Semana 6 16 8,5 17 9 18 9 19 8 20 8 42,5 Total Mensal
Semana 7 23 9 24 25 26 9 27 8 26 150,5
Semana 8 30 8 31 1 2 8,5 3 8 24,5
JANEIRO Semana 9 6 8,5 7 9 8 7 9 8,5 10 8 41
Semana 10 13 8 14 8 15 8 16 8 17 8 40 Total Mensal
Semana 11 20 8,5 21 9 22 7,5 23 8 24 25 130,5
TOTAL 401
Legenda: HORARIOS:
9-18h _ 10-19h _ 11-20h Feriados ou dias encerrados

P.PORTO
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Apéndice N — “Registo Diario de Movimentos de Caixa”

REGISTO DIARIO DE MOVIMENTOS DE CAIXA

Modo de
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Apéndice O — Codigo Cofre e Email Formadores

X Fw: Cédigo Centro Porto

De: Eduarda Cantara <dib.eduardacantara@gmail.com>
Enviado: Wednesday, January 22, 2025 5:41:53 PM
Para: DIB Porto <porto@doitbetter.pt>

Assunto: Cédigo Centro Porto

Boa tarde,
Segue o codigo para o Centro do Porto - 6387.

Obrigada,
Eduarda Cantara

X Fw: Cédigo Centro Porto

De: Eduarda Cantara <dib.eduardacantara@gmail.com>
Enviado: Thursday, January 23, 2025 6:41:43 PM

Para: DIB Porto <porto@doitbetter.pt>

Assunto: Codigo Centro Porto

Boa tarde,

Segue o cddigo para o Centro do Porto - 7498.

Obrigada,
Eduarda Céntara
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Apéndice P — Feedback Diario - email

1. Email base

FEEDBACK DIARIO PORTO - XX/XX/XXXX

¢ & B B I Y & \Verdana v 10 ~

1>
]
U]
<
"
<
Il
<
-
<
-~
"
<
%
<
«

(i) N.° de atendimentos administrativos:
(i) N.° de atendimentos comerciais:

(iii) Vendas detalhadas (CURSO - N.° de formando - Valor INSC - Vendedor - Valor Curso)

(iv) N.¢ de chamadas atribuidas ao centro:
(v) N.9 de chamadas realizadas:
(vi) Devolugdes (n.0 da reclamacgdo):

(vii) Codigo Cofre:

2. Email preenchido®

X Fw: Reencaminhar: Feedback Didrio - PORTO - 05/12/2024

De: 3 e ; :Ds@doﬁbetbeﬁ-pti-
para: no - 1 o H kil - Ir H M L ,—L
Com copia: "DIB Porto" < porto@doitbetter pts>, " ittt ettt =

Data: qui, 05 dez 2024 19:21:08 +0000

Assunto: Feedback Diario - PORTO - 05/12/2024

============ Mensagem encaminhada ============

(i) N.© de atendimentos administrativos: 4

(ii) N.0 de atendimentos comerciais: 0

(iii) Vendas detalhadas (CURSO - N.¢ de formando - Valor INSC - Vendedor - Valor Curso): 0
(iv) N.0 de chamadas atribuidas ao centro: 207

(v) N.0 de chamadas realizadas: 0

(vi) Devolugoes (n.0 da reclamagdo): 0

(vii) Cédigo Cofre: 4126

Cumprimentes,

Coordenador Pedagégico

85 O presente apéndice apresenta partes rasuradas, de acordo com a politica da empresa que restringe a divulgagio de dados.
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Apéndice Q — Zoho Creator

B2/ Feni ZCentro Depositos
= Depos
CONTAB
dr Depositos ARQUIVADO
@ Al Depositor Repo Data 10-Apr-2025

Utilizador

Descricao POF
Depositante
0
Reposicdo cx 0
Cheques 0
Fecho MB 0
Comissdes MB 0
1D Banco POR2(
0N cdvarda Cantara 4
Depositos
Listta de TRANSFERENCIAS
4 Depositos
Data Transferencia Titular da Conta Valor N* Documento Nome Formando
@ Al Depositor Report
Lista de DESPESAS
Data da Fatura Fornecedor Descricdo Valor N° Fact

Observagdes

Eduarda Canta
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Apéndice R — Arquivo de DTP

1-2. DTP’s para arquivar

11. Registo de Sumrios (FORM20_11a_2019) -
13. Registo de Presengas - Formandos |roRM10_1 3.

T —
=
]
_*:’
——————=——

Fomagso Especitic de Vigianto.
Vignia1
%00
28102024 00.00,00
(04122024 000000
Goa
Seginda a Sexta das 19,00 85 2300
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Apéndice S — Exemplo de “Planeamento Semanal”

DO IT . Planeamento Del nklt 25112004
. Data Final: 30.11.2024
BETTER} - .Sopena &
OWIQ o ounae ¢ .
HONTAL Gusile nica Sowia Guise e
: 2*Fora 3* Foira I Fora 5 Feira 6* Fora Sabado
Sola | Pedodo,  25.11.2024 26.11.2024 27.11.2024 26.11.2024 20.11.2024 30.11.2024
| Sela03 MANHA VIG5 VIG/H154 WiG/1154
‘Sala 04| MANHA @sn2zs BAS/1225
Sala 05 MANHA | TAFM_BLOO11
‘Sala 07 | MANHA , COPAN00ES COPAID069
i MANHA TAFM_BLOOYY | TARIM_BLIOOTY TAFM_BUOO1Y
| MANMA|  TAFM_BUD0S2 , TAFM_BLI0032
| Ssla 03 TARDE 154 VIG/ 154 B vomdl

[P s

MR 0y =3 11wy
e e

-

e

e
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Apéndice T- Lembrete de Formac¢ao na Proxima Semana - email

X Fw: DO IT BETTER :: A¢des B-Learning TAC - PORTO <D

De: Joana Lopes <joana.lopes@doitbetter.pt>

Enviado: Monday, January 13, 2025 5:14:15 PM

Para: marantecarla <marante.carla@gmail.com>

Cc: DIB Porto <porto@doitbetter.pt>

Assunto: DO IT BETTER :: Agdes B-Learning TAC - PORTO

Cara Carla, boa tarde,

Realizei um levantamento das Acdes que lhe foram atribuidas relativamente ao Centro do Porto do Curso de Técnico
Administrativo e Contabilidade B-Learning.

Relembrando que dever ser realizar a tutoria dos formandos no novo moodle, ja partilhado consigo. Bem como é
realizado um levantamento por nds do progresso dos formandos regularmente.

- TAC BL/0010 - 24.10.2024 a 04.11.2025
Sessdes Presenciais

- M1 - 14.01.2025 - 19h as 21h
- M2 - 20.02.2025 - 19h as 21h
- M3 - 01.04.2025 - 19h as 21h
- M4 - 13.05.2025 - 19h as 21h
- M5 - 26.06.2025 - 19h as 21h
- M6 - 05.08.2025 - 19h as 21h
- M7 - 11.09.2025 - 1%h as 21h
- M8 - 23.09.2025 | 25.09.2025 | 30.09.2025 | 02.10.2025 | 07.10.2025 | 09.10.2025

Progresso d@ formand@ - Algumas atividades do Mddulo 1 por fazer, em falta trabalho final. Peco que reforce com @
formand@ esclarecimento de dlvidas e a realizagdo do mesmo na sess3o presencial. Ja notificados do progresso.

- TAC BL/0012 - 14.11.2024 a 20.11.2025
Sessoes Presenciais

- M1 -21.01.2025 - 19h as 21h
- M2 - 27.02.2025 - 19h as 21h
- M3 - 08.04.2025 - 19h as 21h
- M4 - 20.05.2025 - 19h as 21h
- M5 - 03.07.2025 - 19h as 21h
- M6 - 12.08.2025 - 19h as 21h
- M7 - 25.09.2025 - 19h as 21h
- M8 - 07.10.2025 | 09.10.2025| 14.10.2025 | 16.10.2025 | 21.10.2025

Progresso d@ formand@ - Algumas atividades do Médulo 1 por fazer, em falta trabalho final. Peco que reforce com @
formand@ esclarecimento de dlvidas e a realizacdo do mesmo na sessdo presencial. Ja notificados do progresso.

- TAC_BL/0009 - 02.12.2024 a 05.12.2025

Sessoes Presenciais

- M1 -17.02.2025 - 19h as 21h
- M2 - 28.03.2025 - 19h as 21h
- M3 - 02.05.2025 - 19h as 21h
- M4 - 06.06.2025 - 19h as 21h
- M5 - 11.07.2025 - 19h as 21h
- M6 - 15.08.2025 - 19h as 21h
- M7 - 19.09.2025 - 19h as 21h
- M8 - 29.09.2025 | 03.10.2025 | 06.10.2025 | 10.10.2025 | 13.10.2025 | 17.10.2025

Progresso d@ formand@ - M1 completo. Apenas em falta trabalho final. Peco que reforce com @ formand@ esclarecimento de
duvidas e a realizacdo do mesmo na sess&o presencial. J3 notificados do progresso.

Alguma questdo contacte.

Cumprimentos,
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Apéndice U — Encomendas
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Apéndice V —

“Folha de Requisicio de COPA”

Agdo:
Madulo:
Local:

Data da Requisigdo:

Requisitado por:

Data de Encomenda:

Folha de Requisi¢cdo de COPA

10— PREPARACAD E CONFECAO DE MASSAS BASE, RECHEIOS, CREMES E MOLHOS DE PASTELARIA

Gaia

14-11-2024

19-11-2024

Sénia Costa

Quantidade Designagdo do Produto Observagbes
2 unidades Farinha de trigo sem fermento T55 alimentacan/mere
emfa.rm.ha. farinha-trizo/farinha-de-trigo-
[polegar-sem-fermento-para-usos-culinaric
k3438705 hitml
1 uni. Ovos tamanho M 2 dizias
https://www.auchan. pt/pt/alimentacao/or
odutos-lactess/ovos/oves-galinhas-criadas-
no-solo/ovos-auchan-galinhas-solo-classe-
m-duas- duzlas,{MGSSG html
2 uni. Chocolate Pantagruel 70 % cacau (200 gr) . -
1 uni. Chocolate Pantagruel branco {200 gr)
Emchﬁm]ates 8- acho:c\]mdos /chocolate-
3 unid Manteiga Primor 250 gr sem sal :
m&lacteos ma.metga cremes-e-
primor-com-
zal- am—gagal 250g/1148837 html
3 unid Margarina (250 gr) tipo Vagueiro
https://www auchan. pt/pt/alimentacao/pr
cdutos-lacteos/manteiga-cremes-e-
margarina/margarina/creme-auchan-
culinaria-250g/1000685. html
3 unid Manteiga Primor 250 gr comn sal fattps//wrwrw. auchan. pt/pt/alimentacao/produ
to&la:leos manielga cremes-e-
primor-com-
zal-230 4:199" hitml
4 unid, Maracujd fresco "
1 uni. Améndoa laminada
1 wni. Nozes
1 uni Polpa maracuja Brasfrut congelada 400 gr
1 uni. Framboesas congeladas 500 gr
1uni Avelds inteiras 200 gr
1 uni. Framboesas frescas 125g
1 uni. Mirtilos 125g
1 uni. Papel vegetal
1 uni. Sacos pasteleiro descartaveis 10 yunid

122




Apéndice W — “Levantamento dos Equipamentos Informaticos - Centro

de Gaia”

Levantamento dos Equipamentos Informaticos - Centro de Gaia

Computadores para Coordenagdo | Operacionais

Pedagogica 2 - Dell recente

1 - Fujitsu

1 - Dell antigo (estagidria)

1 - Dell antigo (enviar para o Porto,

sfcarregador)

Computadores para Formacties Operacionais

2 - Lenovo thinkpadd

2- HP

1 - Lenovo thinkpadd (s/ camara)
Inoperacionais

1- HP (ndo liga, s/carregador)

1 - Lenovo thinkpadd (ndo liga)

Carregadores dos Computadores 10
Projetores 5
Televisdo 2
Projetores 5
Colunas 0
Cabo HDMI ]
Adaptadores 3
Aquecedores 1 pequeno
Ventoinhas 7 grandes

2 peguenas
Auscultadores com microfone 3 operacionais

1 inoperacional
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Apéndice X — Exemplo de Dossié Pedagogico
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Apéndice Y — Auditoria DTP e PHC®*

1-3. Exemplo de auditoria

21|VIG/0865 27939 [SToméPrincipe] - fataM40+fotook ok valido
32 28094 Cabo Verde - M40 ok ok valido
33 28035 Guiné-Bissau - Vilido
34 25756  S.Tomé Principe - falta M40 + foto ok ok valido
35 27862 Cabo Verde - M40 ok ok valido
36 27891 Cabo Verde - incompleto + foto ok ok valido
37 28013  S.Tomé Principe - M40 ok ok valido
38 27981 Guiné-Bissau - ok valido ok valido
39 27667 Guiné-Bissau - M40 + foto ok
40 27994 PT ok vélido incompleto + foto ok -
41 27879 Guiné-Bissau - ok valido ok valido
ok valido ok valido Certiddo? Pago MT + AP (feita) :: Fez MT? OK :: Envio pago
ok valido ok valido ok valido  Pago MT + AP (feita) :: Fez MT  OK :: Envio pago

- N pago :: Fez? 320€ divida :: Envio fi pag
- ok valido ' validade até 12 ok valido ~ Pago AP (Remarcada 11.01) :: N p OK :: Envio pago
ok valido CADUCADO ok valido  Pago MT + AP (feita) :: Fez MT  OK :: Envio pago
ok vélido ' validade até 16 okvaldo  Pago MT + AP (feita) :: Fez MT  OK :: Envio pago
OK VALIDO ' validade até 25 okvaldo  Pago MT + AP (pediu DEVO) :: Fe OK :: Envio pago

ok valido ok valido ok valido Pago MT + AP (feita) :: Fez MT? OK :: Envio pago
ok valido ok valido ok valido Pago MT + AP (feita) :: Fez MT  OK :: Envio pago
ok valido - ‘alta dec freq 1iPago MT + AP (feita) :: Fez MT  OK :: Envio pago
ok valido ok valido ok valido Pago MT + AP (feita) :: Fez MT  OK :: Envio pago

Falta EUFCD4478/0207; EU CH ok CERTIFICADO

OK CH ok CERTIFICADO

Ix CH ok NERISTEEREE NOTIFICADO VIA E-MAI SOB RE
Falta EUFCD4478/0207; \CH ok

OK CH ok CERTIFICADC Tem novo e-mail a pedir RC Pais
oK CH ok CERTIFICADO

oK CH ok CERTIFICADO

oK CH ok CERTIFICADO

oK CH ok CERTIFICADO

oK CH ok CERTIFICADCNOTIFICADO VIA E-MAIL SOBR
oK CH ok CERTIFICADCNOTIFICADO VIA E-MAIL SOBR

8 O presente apéndice apresenta partes rasuradas, de acordo com a politica da empresa que restringe a divulgagio de dados.
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Apéndice Z — DTP para Envio

Va OYOVNIau(

3 0Y1539 W3 OYHVZINVIOAdsa 3

=
Contribuinte N.° 508 192 838

Av. 6a Rapubica, 2429 - £430.207 VILA NOVA DE GAIA
Tif.: 22 375 63 71 | gala@doltbetter.pt

Do It Better Lisboa - Sofia Cavaco
Avenida Almirante Reis, n291, Lojas Ae B
1150-013

Lishoa

Do It Better Lisboa - Sofia Cavaco
Avenida Almirante Reis, n991, LojasAe B
1150-013

Lisboa
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Apéndice AA — Contacto com Clinicas para Exames Médicos

Eduarda Céntara <dib.eduardacantara@gmail.com> escreveu (terca, 14/01/2025 a(s) 18:25):
Boa tarde,

Espero que se encontrem bem.

Gostaria de solicitar uma data para realizar as consultas aqui na Do It Better do Porto, durante o més
de fevereiro em horario pos-laboral.

Quando teriam disponibilidade?

Obrigada e até ja.

Eduarda Céantara

Saude Trabalho <saudetrabalho@ptmedical.pt> escreveu (quarta, 15/01/2025 a(s) 12:45):
Bom dia Eduarda,

Ainda ndo conseguimos dar data.
Pode voltar a falar connosco mais no final do més de janeiro por favor?

Obrigada.

Com os melhores cumprimentos,
Claudia Oliveira

Saude Trabalho <saudetrabalho@ptmedical.pt> escreveu (quinta, 16/01/2025 a(s) 12:47):
Bom dia Eduarda,

Podemos agendar para dia 11/2 pelas 18h30/19h?
Obrigada.

Com os melhores cumprimentos,
Claudia Oliveira

Eduarda Cantara <dib.eduardacantara@gmail.com> escreveu (quinta, 16/01/2025 a(s) 14:18):
Boa tarde Claudia,

Fica marcado, entretanto na préxima semana envio a lista com os nomes.

Obrigada,
Eduarda Céntara
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Apéndice BB — Tabela de Marcac¢io de Exames

Formandos para marcagdo de consultas:

Por favor, colocar o nome no respetivo exame que pretendem

Exame médico

Avaliacdo psicoldgica
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Apéndice CC — Comunicacgodes e Lembretes - email

DO IT BETTER® : Avaliacdo Psicolégica
Car@ formand@,

Relembramos que tem uma marcagao para realizar a sua Avaliagdo Psicoldgica dia 29/11 as 13h, na Do It Better do Porto.
Informamos que ndo pode faltar nem chegar atrasado, caso contrario, devera remarcar e pagar um novo exame psicoldgico.

Aguardamos confirmacao da rececao deste email e respetivo retorno.

Alguma questdo contactar porto@doitbetter.pt .

DO IT BETTER: Pedido de documentagao

Caro/a Formando/a,
Esperamos que este email o/a encontre bem.

Segue o presente email para notificar uma auditoria que foi realizada ao seu curso. E necessério que envie o seguinte documento para
regularizar:

- Certificado de Habilitacdes (Portugués ou Equivaléncia numa escola portuguesa)
Relembro que esta documentagdo € necessaria para futuramente ser feita a certificagdo.

Alguma questdo contactar porto@doitbetter.pt .

DO IT BETTER® : Unidade Preveng¢do e Combate a Incéndios

Car@s formand@s,

Serve o presente e-mail para informar que a unidade Prevengdo e Combate a Incéndios ja esta a decorrer.
Relembro a data do Exame Final no dia 27.12.24.

Alguma questdo contactar porto@doithetter.pt .
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Apéndice DD — Convivios e D

1-4. Festa de Natal

Il [ |
- P - Ve
PARA MIM [} PARA MIM O A

NATALE.. I NATALE...

2o, (

Perl )
doNatal , @

d

CELFaRE A £POCA DE
NATAL CONOSCO!

Convivio
de Natal ™ |

18 dezembro 2024
Centro Dot Better Porto

*

Venha partiibar a magia do natat
connosco, traga o seu doce/bebida
Javorito/a e junte-se a Do it Bettar
neste conviviot

Comida - Babida - Misica

DOIT.
BETTER!
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5-7. Material realizado

CELEBRE A EPOCA DE
NATAL CONOSCO!

Convivio
de Natal

18 dezembro 2024

.3

Centro Do It Better Porto

Venha partilhar a magia do natal

connosco, traga o seu doce/bebida
favorito/a e junte-se a Do It Better
neste convivio!

Comida - Bebida - Musica

M

PARAMIMO

NATALE... i




Apéndice EE — Encerramento de Turma / Casos de Sucesso

CURSO DE

CABELEIREIRO

OFISSIONAL UN

»

Do It Better (Porto)
(S

Concluimos mais uma formagao de cabeleireiro
com sucesso! %
Parabéns Marcia, desejamos-te muito sucesso
nesta nova etapa.
E tu? De que estas a espera para te inscreveres
num dos nossos cursos? ¥ ¥
Apressa-te e contacta-nos pelos meios habituais.

Visita-nos na Praga das Flores n°79 ou ligue 220
174 005.

005

L Gosto () Comentar Partilhar

| N

Ainda sem comentarios

Comentar como Eduarda Cantara

v

UE GRATIS 00 20 99 93

URSO DE
CABELEIREIRO

w 3? PROFISSIONAL UNISSEXO
r

VlGILANTE

£ SEGURANGA PRIVADA
(d %
FISIOTERAPIA
E MASSAGEM
it}
w. .\

CHEF DE COZINHA
E PASTELARIA \

ESTETICA

|

.

50 0¢
EARBEIRO
ROFISSIONAL

—

(g

TECNICO DE AGAO
EDUCATIVA
sz R
P /)
; ; TATUAGEM

g B 2ODY PIERCING

VETER";A
EESTETICA mm:

132

IGUE GRATIS 00 20 99 93

b
FISIOTERAPIA iy
E MASSAGEM

URSO DE

CABELEIRElRO

PROFISSIONAL UNISSEXC
r

| =

VIGILANTE

E SEGURANGA PRIVADA

curse:

~EoHicg of

ESTETICA

o ;
oy Anemee
— ;‘n — & el
CNEF E COZINHA
EPASTELARlA

\ ¢!

(T ﬁ‘ : —|

Ggic a 7
e AR TECNICO DE ACAD |9
< ED
C lén\n DE e
TECNICO AU
o8 a0 £ Gemman

I
TATUAG
- BODY lﬁsncmc



Do It Better (Porto)
)

» Convivio de Fim de Curso!
Mais uma turma de Vigilante concluida com sucesso!

Encerrou esta etapa com um convivio chelo de boa disposicdo, amizade e partilha.
Foram momentos de muita aprendizagem, companheinismo e unido — e este encontro foi a forma
perfeita de celebrar tudo o que viveram juntos.

¢ Parabéns a todos por esta conquista e muito sucesso!

#turmadevigilantes #convivio #amizade

OO 15 8 comentarios 2 partilhas
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Apéndice FF — Feedback da Discente no Estagio

Cristina Gomes <cristina.gomes@doitbetter.pt> escreveu (quarta, 22/01/2025 a(s) 14:32):
Ol& Eduarda (o

A ideia sera integrares o Plano de Formagao a decorrer no timing em que terminaste o anterior, dai ndo fazer sentido
integrares ja hoje (seria informacgdo repetida).

Entretanto, entre hoje e amanha espero ter novidades para ti sobre a tua integragdo na Equipa o

Cumprimentos,

Cristina Gomes
Diregdo Operacional

Departamento
Administragao

Sofia Cavaco <sofia.cavaco@doitbetter.pt> escreveu (quinta, 23/01/2025 a(s) 16:11):
Boa tarde Eduarda e bem-vinda!

No seguimento da tua contratacdo para a empresa Doitbetter, venho por este meio esclarecer a seguinte informagao, face ao vinculo laboral:

De: Raquel Pereira (via Do It Better) <noreply@doitbetter.pt>
Date: sexta, 14/02/2025 a(s) 12:25

Subject: Nova mensagem de Raquel Pereira

To: Eduarda Cantara <dib.eduardacantara@gmail.com>

Eduarda, parabéns por concluires esta fase de formacao com tanto empenho e dedicacao!
O teu grande compromisso com a funcao ficou evidente desde o inicio e, agora, estas pronta para colocar todo esse esforco em
prética. Sabemos que tens a forca e a determinacdo necessarias para fazer a diferenca e alcancar grandes resultados. Estamos muito

satisfeitas por te ter connosco e confiantes de que a tua jornada seré cheia de conquistas.

Vamos juntas construir um caminho de sucesso!

Este e-mail € uma copia de uma mensagem enviada para si no site "Do It Better". Aceda a
https://ead.doitbetter.pt/message/index.php?id=205 para responder.
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