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Resumo:

O presente relatério surge no ambito da conclusdo do mestardo em Assessoria de
Administragdo e resulta da realizacao de um estagio curricular no Instituto Electrotécnico
Portugués, mais concretamente no Departamento de Direcao de Certificagdo de Pessoas
e Normalizagdo. Esta experiéncia permitiu fortalecer os conhecimentos adquiridos ao

longo do mestrado e aplicar as competéncias praticas em contexto organizacional.

O principal objetivo deste relatorio consiste em descrever e refletir criticamente sobre as
atividades desenvolvidas durante o estdgio, com o foco na cria¢do e implementagdo de
um arquivo digital de normas, no apoio a organizacao de eventos e na colaborag@o na area

de certifica¢do de pessoas e normalizagdo.

A metodologia adotada teve por base um estudo qualitativo e descritivo, fundamentado
na observacao direta, no acompanhamento diario das tarefas atribuidas e na realizacao de
entrevistas semiestruturadas, como forma de avaliar o impacto na institui¢do da criagao

do arquivo digital.

Os principais resultados decorrentes desta implementacdo destacam melhorias
significativas na organizacdo da informagdo, maior acessibilidade por parte do

colaborador e mais eficiéncia administrativa.

O envolvimento em diferentes areas proporcionou uma visdo mais abrangente do
funcionamento do IEP, que contribuiram para o desenvolvimento de competéncias

relevantes para a area de Assessoria de Administracao

Palavras chave: Arquivo digital, Normalizagdo, Eventos, Certificagdo de pessoas,

Assessoria de Administragao
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Abstract:

This report is the result of a curricular internship at the Portuguese Electrotechnical
Institute, more specifically in the People Certification and Standardization Management
Ddepartment. This experience allowed me to consolidate the knowledge acquired during

my master's degree and apply practical skills in an organizational context.

The main aim of this report is to describe and critically reflect on the activities carried out
during the internship, with a focus on creating and implementing a digital archive of
standards, supporting the organization of events and collaborating in the area of people

certification and standardization.

The methodology adopted was based on a qualitative and descriptive study, based on
direct observation, daily monitoring of the tasks assigned and semi-structured interviews,

as a way of assessing the impact on the institution of the creation of the digital archive.

The main results of this implementation highlight significant improvements in the
organization of information, greater accessibility for employees and greater

administrative efficiency.

The involvement in different areas provided a more comprehensive view of how the IEP
works, which contributed to the development of skills relevant to the Administration

Advisory area.

Keywords: Digital archive, Standardization, Events, People certification, Administration

Advisory Board
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Introducao




A opcao pelo relatdrio de estagio como forma de conclusdo do mestrado em Assessoria
de Administracdo foi feita com base em uma avaliagdo cuidadosa das trés modalidades
disponiveis: projeto, dissertagao ou estagio. Entre estas, considerei que o estagio oferecia
a melhor oportunidade para obter experiéncia pratica na minha area de formagao,
consolidando os dois anos de aprendizagem teorica e, assim ajudar na minha entrada no

mercado de trabalho.

O estagio foi realizado no Instituto Electrotécnico Portugués (IEP), no departamento de
Direc¢do de Certificacao de Pessoas € Normalizagdo. Este departamento tem como foco a
certificagdo de competéncias profissionais e a promoc¢do de normas técnicas que
assegurem a qualidade e seguranca no setor eletrotécnico. Esta experiéncia permitiu-me
aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado em contextos reais,

contribuindo para o meu desenvolvimento técnico e interpessoal.

A escolha do IEP como local de estdgio decorreu de uma experiéncia muito positiva
durante a participagdo na 1.* edicdo do Employer Pitch - O Palco as Empresas, um
programa realizado na Alfandega do Porto. Durante o evento, tive a oportunidade de
assistir a apresentacdo de diversas empresas, entre as quais o IEP, cuja missdo e areas de
atuacdo despertaram o meu interesse. A iniciativa levou-me a entrar em contacto com o
IEP através de um email, no qual manifestei o0 meu interesse em realizar um estagio
curricular. A resposta da instituicdo foi rapida e positiva, permitindo-me iniciar esta

experiéncia.

Este relatorio tem, assim, como objetivo descrever e refletir sobre as atividades
desenvolvidas ao longo do estdgio curricular, interpretando-as no ambito da formagdo em
Assessoria de Administracdo. Para além da descricdo pratica, pretende-se também
analisar de forma critica as diferencas destas para o meu crescimento académico e
profissional. Ao longo dos proximos capitulos, serd apresentado o enquadramento tedrico
necessario para a compreensao das tarefas desempenhadas, as atividades realizadas e, por

fim, as principais conclusdes retiradas desta aprendizagem.



Capitulo I - Entidade de Acolhimento




Neste capitulo ¢ apresentado o enquadramento do estdgio realizado no Instituto
Electrotécnico Portugués (IEP). Inicia-se com uma contextualizacdo histéria da
institui¢ao, seguindo-se a sua missao, visdo e principais areas de atuacdo. Em seguida,
descreve-se o plano de estagio, onde se destaca os objetivos, atividades desenvolvidas e

a sua relevancia no contexto do mestrado.

1.1. Historia

O Instituto Electrotécnico Portugués (IEP) foi fundado em 1981 com o objetivo de
colmatar as necessidades crescentes de normalizagao, certificagdo e apoio técnico no setor
eletrotécnico em Portugal. A criagdo do IEP resultou de uma colaboracao entre entidades
publicas e privadas, que reconheceram a importancia de fundar uma organizagdao que
garantisse a conformidade dos produtos e sistemas com os padrOes nacionais e

internacionais (IEP, 2016).

Desde o inicio, o IEP posicionou-se como um organismo independente e sem fins
lucrativos, dedicando-se a promog¢do da qualidade e da inovagdo tecnoldgica. A sua
missdo inicial centrou-se na realizacdo de ensaios laboratoriais, na certificacdo de
produtos e na prestagdo de servicos técnicos especializados. Atualmente, as suas

principais areas de intervenc¢ao incluem:

o Inspecdo regulamentar — Instalacdes elétricas; Redes de
telecomunicagdo; Redes, ramais e instalagdes de gas; Instalagdes de armazenagem
e postos de abastecimento de combustiveis derivados de petroleo; Elevadores;

Recintos de espetaculo e equipamentos de diversao.

o Ensaios laboratoriais — Seguranga, aptiddo ao uso e eficiéncia
energética de equipamentos elétricos e eletronicos; Compatibilidade
eletromagnética (EMC); Campos eletromagnéticos (EMF); Maquinas e materiais
de engenharia; Fibras 6ticas; Aparelhos de iluminagao e efeitos fotobioldgicos das

radiacoes Oticas; Ensaios ambientais e climaticos; Acustica e vibragoes.

. Ensaios nao destrutivos (NDT) — Correntes de Foucault (Eddy);
Reflectometria de pulso acustico (RPA); Estanquidade (“/eak test”); Liquidos



penetrantes; Particulas magnéticas; Radiografia convencional e digital; Ultrassons

(incluindo “phased array”); Inspecdo visual; etc.

. Calibracao de equipamentos de medi¢ao — Eletricidade; Temperatura e
humidade; Fibra otica; Tempo e frequéncia; Massa e instrumentos de pesagem;

Pressao.

. Energia ¢ infraestruturas — Eficiéncia energética na industria; Fontes
de energia renovaveis; Inspecdo remota com “drones”; “Due diligence” em

grandes infraestruturas.

. Normalizacao — O IEP coordena 5 dezenas de Comissdes Técnicas de
Normalizagdo, sendo o maior e mais antigo Organismo Setorial de Normalizagao

em Portugal.

. Formacio ¢ consultoria — Uma oferta de servigos formativos € o apoio
de consultores com vasta experiéncia, contribuindo para desenvolver e melhorar
o desempenho das pessoas e das empresas. Para além de formagao interempresas
e de pos-graduagdes especializadas, o IEP disponibiliza cursos a medida das
necessidades de cada empresa e promove seminarios € workshops tematicos.
Adicionalmente, oferece servicos de certificacdo de pessoas em ambitos

especificos (IEP, s.d.).

Com o tempo, o IEP ampliou o seu ambito de atuacdo, tornando-se uma referéncia em

varias areas tecnologicas.

A fundacao do IEP foi impulsionada pelo engenheiro Antonio Torres, entdo presidente
da institui¢do, que destacou a importancia de um organismo capaz de apoiar a industria

nacional num momento de crescente globalizacdo e competitividade (IEP,2016).

Nos primeiros anos, o IEP concentrou os seus esfor¢os na implementagdo de
infraestruturas laboratoriais de alto nivel, que permitissem a realizagdo de ensaios
crediveis e reconhecidos. Foi no inicio de 1988 que surgiu a oportunidade de comprar um
imovel, com capacidade de adaptagdo a instalagdo dos pretendidos laboratorios,

localizado na Senhora da Hora (hoje, freguesia de Custdias), no concelho de Matosinhos.

Estas instalacdes foram essenciais para que o IEP ganhasse a confianca da industria e das

entidades reguladoras.



Com o passar dos anos, o IEP expandiu as suas atividades, abrangendo novos setores
tecnologicos, tais como a inspe¢do regulamentar de instalagdes elétricas, redes de
telecomunicagdes, os ensaios laboratoriais de seguranca e eficiéncia energética, etc.
adaptando-se as exigéncias do mercado global. A organiza¢do tornou-se membro de
varios organismos internacionais de normalizagdo e certificacdo, como a International
Electrotechnical Commission (IEC) e a European Committee for Electrotechnical
Standardization (CENELEC), o que refor¢ou a sua credibilidade e permitiu a participagao

ativa na defini¢ao de normas técnicas (IEP, 2016).

Em 1991 a base social do IEP ¢ alargada, com admissdo, com o estatuto de membros
efetivos, de duas entidades: IPQ- Instituto Portugués da Qualidade e TLP- Telefones de
Lisboa e Porto, S.A.

Para o conseguir, a utilizacdo de certificados e marcas de conformidade reconhecidos
internacionalmente era vital que os produtos fossem reconhecidos num mercado cada vez
mais globalizante. Indo ao encontro desta necessidade, o IEP celebrou, durante o ano de
1995, um acordo de cooperag@o com a instituicao alema TUV Product Service, cuja marca
¢ reconhecida em todo mundo, mediante acordos de reconhecimento com os organismos
de certificagdo mais conhecidos a nivel internacional (BSI, SEMKO, LNE, SEV, CESI,
SETI, UL, JQA, SISIR, ETC.), permitindo assim aos clientes do IEP vender os seus

produtos nos mercados mais importantes do Mundo.

Assim, durante parte do ano de 1998 e todo o ano de 1999 as instala¢des do instituto
foram submetidas as obras de ampliagdo, de que resultou um conjunto arquitetonico
constituido por dois corpos: um dos corpos, onde se instalaram os laboratorios de ensaios
e de metrologia, resultou do anterior espaco ocupado por estes servicos, tendo sido objeto
de obras de readaptacdo e de ampliagdo, o outro corpo, constituido por um edificio

moderno, acolheu todos os restantes servigcos do IEP.

Este novo conjunto arquitetonico foi inaugurado no dia 28 de setembro de 1999, tendo
representado um investimento 300 mil contos (1.5 milhdes de euros), o qual foi
comparticipado em 75%, a fundo perdido, pelo programa PEDIP, obtendo-se assim as
condi¢des elementares para o IEP responder de forma cabal a uma industria cada vez mais

exigente e competitiva (IEP, 2016).



Em janeiro de 2015, em consequéncia do associado PT comunicagdes, S.A. ter alterado
a sua denominacao social para a MEO - Servigos de comunicagdes e Multimédia, S.A., a
base social do IEP foi atualizada, passando a ser constituida pelas seguintes entidades:
ANIMEE - Associacao Portuguesa das Empresas do Setor Elétrico e Eletronico; EDP -
Energias de Portugal, S.A; MEO- Servigos de Comunicagdes e Multimédia, S.A.

No inicio da primeira década do novo século comecou a ser visivel que o conhecimento
e notoriedade do IEP ndo eram homogéneos ao longo de todo pais. O facto de a base
logistica estar sediada na zona Norte do pais dificulta a penetracdo e a notoriedade do IEP
naqueles mercados, razdo pela qual no segundo trimestre de 2022 se decidiu abrir uma

delegag@o com instalagdes na cidade de Lisboa.

Os resultados desta decis@o ndo se fizeram esperar, contribuindo, até aos dias de hoje,
para um maior ¢ melhor conhecimento do instituto, bem como para o crescimento do

volume global de negocios (IEP, 2016).
Principais competéncias do IEP:
a) Na area laboratorial

Os laboratorios independentes, como ¢ o caso do laboratorio do IEP, oferecem
garantias de imparcialidade, de credibilidade e de competéncia técnica na
avaliacdo da conformidade dos produtos com as normas aplicaveis. Desta forma,
estabelecem-se com os fabricantes verdadeiras parcerias para a conformidade dos
produtos, constituindo os relatorios emitidos pelos laboratérios um verdadeiro

“passaporte” para a comercializacao desses produtos.

O laboratério atua em numerosos enquadramentos regulamentares, nacionais,
europeus € internacionais, como sejam a diretiva da baixa tensdo, a diretiva da
compatibilidade eletromagnética, a diretiva de seguranca geral de produtos, as
diretivas do Eco design e da Etiquetagem energética. Para evidenciar a sua
competéncia técnica e para assegurar o reconhecimento legal dos resultados dos
seus ensaios e calibragdes, o laboratorio encontra-se acreditado pelo IPAC. Esta
também reconhecido ao nivel europeu pela EEPCA - European Eletrical Products
Certification Association (no ambito dos acordos ENERC, KEYMARK e CCA)

e ao nivel internacional pela IECEE - International Electrotechnical comission



system of conformity Assessement schemes for electotechinal equipment and

components (no ambito dos acordos CB).

O leque de competéncias ¢ muito diversificado, permitindo uma atuagdo na
globalidade dos setores produtores de equipamentos e prestadores de servigos.
Alguns dos setores mais relevantes: industria elétrica e eletronica; operadores de
telecomunicagdes; grande distribuicdo; centros de bronzeamento artificial,;
fiscalizacdo do mercado; producao, transporte e distribuicao de energia elétrica;

seguranga no trabalho.

Entre os inimeros ensaios e calibragdes que se realizam poderemos agrupa-los
em: Acustica e vibragdes; construcdo de produtos elétricos; compatibilidade
eletromagnética, tecnologias de informagao e telecomunicagdes; Equipamentos e

instalag¢des para o controlo climatico; Radiagao.

Quanto as calibragdes, os dominios abrangidos passam pela eletricidade; tempo e

frequéncia; 6tica e temperatura ¢ humidade (IEP, 2016).
b) Na area da inspecio

Instalagdes Elétricas: inspecao de instalagdes do tipo C; andlise de projetos de
instalacdes do tipo C, inspecao de instalagcdes de mini e microproducao de energia;
auditorias a sistemas de produ¢do de energia solar para autoconsumo; medigao de
resisténcias de terras; verificacdo de continuidades; determinagdo de gradientes

de potencial; mediacao da resistividade dos terrenos.

Elevadores: Organismo notificado no ambito da diretiva ascensores para a
avaliacdo da conformidade dos elevadores, monta-cargas, escadas mecanicas e
tapetes rolantes; inspecdo periddica de elevadores, monta-cargas, escadas
mecanicas e tapetes rolantes (entidade inspetora de equipamentos de elevagdo);
Auditorias técnicas a instalacdes de elevadores; emissdo de pareceres técnicos no

dominio dos elevadores.

Inspecdes de Instalacdes de gés: Analise de projetos de instalacdes de gés;
inspe¢do de instalacdes de gés (entidade inspetora de instalagdo de gés);
certificagdo de instalacdes de gas, apds mudanca de contador; emissdo de

pareceres técnicos no dominio das instalagdes de gés.



Verificacdo das condi¢gdes de seguranca das instalagdes elétricas e de gés dos

clientes da EDP comercial que tenham aderido ao Servigo funciona (IEP, 2016).

Instalagdes de Telecomunicagdes: Analise de projetos ITED (instalagdes de
telecomunicagdes em edificios) e ITUR (infraestruturas de telecomunicagdes em

urbanizagdes).

Consultoria em RNG (Redes de Nova Geragdo) - elaboragdo de especificagdes
técnicas, avaliacdo de propostas, acompanhamento da execucdo de obras e
aceitacoes finais; Auditorias e aceitacdo de instalacdes e redes FTTH; avaliagcao
do estado de conservacao de postes ¢ CVP; avaliacao da qualidade de servigo e
analise da cobertura de redes de comunicagdes; emissao de pareceres técnicos no

dominio das telecomunicagoes.

Recintos de Espetaculos e de Divertimento Publico: realizacao de inspegdes em

equipamentos de diversao e de divertimento publico (IEP, 2016).
c) Na area da formacao, consultoria e Auditoria

Formacao intraempresas (a medida); Formacao interempresas (catalogo de acdes
de formac¢do) e formacgdo de indole tecnoldgica, essencialmente nos dominios

elétrico de telecomunicagoes.

Avaliagdo e certificagdo de pessoas: Organismo designado pela agéncia
portuguesa do ambiente para avaliagado e certificacdo de técnicos que procedem a
intervengdes em comutadores de alta tensdo, de acordo com o previsto no n°4 do

artigo 6° do decreto-lei n°56/2011, de 21 de abril.

Consultoria e auditoria: auditorias e implementacao de sistemas de gestdo com
vista a certificacdo, segundo normas internacionais-qualidade, ambiente e
seguranca do trabalho, energia e responsabilidade social; implementagdo de
metodologias de otimizagdo da eficiéncia; eficiéncia energética na indudstria e em
edificios de comércio e servigos; coordenacao de seguranga em obra; cartas de

riscos (IEP, 2016).

O IEP contribuiu significativamente para a inovagao e desenvolvimento tecnoldgico em

Portugal.



O logotipo do Instituto Electrotécnico Portugués (IEP) ¢ composto pelo acronimo IEP,
como se pode observar na Figura 1. Este logotipo representa uma instituicao focada em

estudos eletrotécnicos e realca o valor da construgao da confianga.

Figura 1 - Logotipo da empresa

1 il
ep
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clectrotécnico
portugues

Fonte: IEP, s.d

1.1.1. Missao, visao e Valores
Missao

“Fornecer solucdes diferenciadoras, de elevado valor tecnoldgico, que permitam
alavancar o desenvolvimento dos nossos clientes, contribuindo para o aumento da
qualidade e competitividade dos seus produtos, para a reducao dos riscos associados as

suas atividades e para a inovagao dos seus processos.” (IEP, s.d., paragrafo 13).
Visao

“Ser lider enquanto infraestrutura tecnoldgica, reconhecida pela competéncia técnica,
rigor e independéncia, contribuindo para os processos de inovagdo, modernizagao e

crescimento sustentado do tecido empresarial.” (IEP, s.d., paragrafo 20).
Valores

e Inovagao

e Qualidade

e Competéncia
e Rigor

e Isencdo

e Exceléncia Técnica (IEP, s.d., pardgrafo 24).
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1.1.2. Projecdes para o Futuro

A crescente procura dos fabricantes nacionais pela exportagdo dos seus produtos para
novas geografias, nomeadamente para paises da América Latina, de Africa, da América
do Norte e do extremo oriente, impde uma preparagao adequada do IEP para ajudar os
fabricantes a concretizarem os seus objetivos. Para o efeito, o IEP procurard obter em
tempo util o seu reconhecimento junto das entidades competentes desses mercados para
que os ensaios realizados no IEP sejam considerados validos com vista a obtencao das
diversas marcas da conformidade para os diversos produtos (IEP, 2016). A migragado do
IEP para uma infraestrutura tecnolégica, com um nucleo de 1&DT mais dinamico,
recorrendo a parcerias com escolas do ensino politécnico e universitario, constituira
também uma forte ajuda a industria nacional no desenvolvimento de novos produtos,

tecnologicamente mais evoluidos e com maior valor acrescentado (IEP, 2016).

As atuais competéncias do IEP, designadamente nos dominios da inspec¢ao, dos ensaios
laboratoriais ¢ da metrologia serdo objetivo de alargamento dos seus ambitos, com

finalidade de melhor servir as atuais necessidades dos mercados (IEP, 2016).
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1.1.3. Organigrama

Para melhor compreensdo da estrutura organizacional do IEP, apresenta-se na Figura 2, o organograma da empresa. Este documento detalha os

varios departamentos da institui¢do bem como a distribui¢cdo dos responsaveis por cada sec¢ao.

Figura 2 - Organigrama IEP
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Fonte: IEP, 2024
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1.2. Plano de Estagio

O plano de estagio foi elaborado pela empresa e, posteriormente, aprovado pela diretora
do curso. A sua redagdo teve como objetivo alinhar as fungdes pretendidas pela empresa
com tarefas adequadas ao contexto do curso de mestrado e objetivos de um estagio neste

nivel académico.
1.2.1. Objetivos

Conhecer arealidade de uma organizacao com dimensao nacional e que atua em multiplos
dominios tecnoldgicos. Participar ativamente no planeamento e na execu¢do de projetos

que decorrerem durante o periodo temporal do estagio.
1.2.2. Atividades a Desenvolver

O estagio desenvolvido foi realizado na Dire¢do de Certificagio de Pessoas e
Normalizagdo e incluiu a participagdo e o acompanhamento das atividades nos ambitos

referidos em seguida:

. Relagdes Institucionais — organizagdao de congressos, conferéncias,
seminarios € outros eventos de natureza técnica e cientifica; participagdo nas
equipas de conce¢do, divulgagdo e realizacdo dos eventos; secretariado da
organizag¢ao; rece¢ao e encaminhamento dos participantes.

o Normalizagdo — acompanhamento das atividades de “back office” do
Organismo de Normalizag¢do Setorial, incluindo o tratamento da documentacao
proveniente das organizagdes europeias (CEN-CENELEC) e internacionais (ISO-
IEC) de normalizagdo, apoio a atividade das Comissdes Técnicas de
Normalizagdo nacionais, envio dos pareceres e das votagcdes nacionais aos
documentos em inquérito internacional, organizacdo e arquivo da documentagao
nas plataformas digitais.

. Certificacdo de Pessoas — rececdo e registo de pedidos de certificagao;
marcacao de exames; organizacao e arquivo da documentacdo nas plataformas

digitais.
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1.2.3. Duracgao e Horario

De acordo com o regulamento do Estagio de Mestrado em Assessoria de Administracao,
o estagio teve uma duracdo de 700 horas, distribuidas conforme acordado entre a
estagiaria e o orientador da organizagdo. Este decorreu de 4 de novembro de 2024 a 5 de

marco de 2025.

14



Capitulo II - Revisao da Literatura
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Este capitulo apresenta uma revisdo da literatura que assenta na compreensido e
contextualizagdo das atividades realizadas durante o estagio no IEP. A revisdo concentra-
se nos principais temas relacionados ao Departamento de Direcdo de Certificagdo de
Pessoas e Normalizacdo, serdo igualmente abordados os conceitos de normalizacao,
arquivistica e gestdo de eventos, areas aprofundadas ao longo do estigio. Discutiu-se a
importancia da normalizacdo e os beneficios da organizacao digital de normas, uma
solucao que foi implementada no departamento. Também sao analisados os principios
tedricos que sustentam a organizagdo € o apoio na realizagdo de eventos técnicos e
institucionais promovidos pelo IEP. O objetivo deste capitulo ¢ fornecer a compreensao
tedrica necessaria para entender as atividades desenvolvidas e os resultados apresentados

nas seccoes seguintes deste relatorio.

2.1. Normalizacao

De acordo com a norma NP EN 45020:2009, citada por Almacinha (2019, p.5), a
normalizagdo ¢ caracterizada como uma "atividade destinada a estabelecer, face a
problemas reais ou potenciais, disposi¢des para a utilizagdo comum e repetida, tendo em
vista a obtencdo de grau 6timo de ordem, num determinado contexto". Esta defini¢do
real¢a que a normalizagdo nao se limita a simples criagdo de normas, mas envolve também

a sua formulag¢do, edi¢cdo e implementagao.

Neste ambito, a normalizagdo desempenha um papel fundamental para diminuir custos
tanto para fornecedores e clientes, contribuindo para uma maior transparéncia do
mercado, bem como para a garantia da qualidade, da seguranca e do respeito pelo
ambiente. Além disso, facilita as trocas comerciais, reduz assimetrias de informagao entre
oferta e procura. Num contexto de economia aberta, como o caso portugués, as normas
sdo essenciais para reforcar a credibilidade das transacdes comercias, tanto a nivel

nacional como internacional (IPQ, 2025).

Assim, antes de abordar o conceito de norma em si, importa conhecer os principais

organismos que a desenvolvem e promovem.
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2.2. Organismos de Normalizac¢ao

A maioria dos paises tem o seu proprio Organismo Nacional de Normalizagao (ONN),
responsavel pela gestao dos processos de votagao, aprovacao e publicacao de documentos
normativos, que garante o acesso a todas partes interessadas. Os ONN tém a capacidade,
de desenvolver normas nacionais e também de contribuir para a elaboracdo de normas a

nivel regional e internacional (Batista, 2021).

A nivel internacional, as normas sao desenvolvidas por organismos como a Organizagao
Internacional de Normalizacdo (ISO), que abrange a maior parte das atividades
economicas. Estas areas s3o geridas, respetivamente, pela Comissdo Eletrotécnica

Internacional (IEC) e pela Unido Internacional de Telecomunicacdes (UIT).
2.2.1. Organismos Internacionais

Os organismos internacionais de Normalizagdo assumem um papel fundamental na
conciliagdo de praticas e requisitos técnicos a escala global. Através da elaboracdo de
normas técnicas, estas entidades promovem a harmonia internacional, a seguranca dos
produtos e processos, a inovagao tecnologica e a competitividade nos setores economicos.
O seu trabalho facilita o comércio internacional, reduz barreiras técnicas e estabelece

referenciais de qualidade transacionais (Batista, 2021).

Dentre os principais organismos internacionais destacam-se a Organizagao Internacional
de Normalizagdo (ISO), que abrange a maioria dos setores industriais e de servicos, e a
Comissao Eletrotécnica Internacional (IEC), especializada no dominio das tecnologias

eletrotécnicas. De seguida, apresenta-se o enquadramento destas organizagdes.

ISO: A ISO tem vindo a expandir a sua comunidade. Na década de 1950, varias nagdes
em desenvolvimento aderiram a organizagdo, o que levou, em 1961, a criagdo do ISO
Committee for Developing Country Matters (ISO/DEVCO). Este comité foi criado para
apoiar paises na maximizagao dos beneficios da normalizagdo, permitindo-lhes participar
ativamente na elaboracdo de normas internacionais. Atualmente, trés quartos dos
membros da ISO provém de paises em desenvolvimento, o que demonstra o impacto desta
iniciativa. O principal objetivo deste comité ¢ garantir que os interesses dos consumidores
sao devidamente representados no processo de normalizagao, assim assegura que aspetos

essenciais como a seguran¢a ¢ a qualidade dos produtos e servigos sejam valorizados.
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Atualmente, a organizacdo colabora com mais de 700 entidades internacionais,
abrangendo diversas areas da economia e da tecnologia, e conta com a participacao ativa

de empresas, reguladores e governos de todo o mundo (ISO, 2017).

A titulo de exemplo, na Figura 3 apresenta-se uma norma ISO real consultada durante o

estagio, relacionada com grandezas e unidades na fisica do estado solido.

Figura 3 - Pagina de rosto da norma ISO 80000-12
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Fonte: IEP, 2024

IEC: O International Electrotechnical Commission teve origem no Congresso
Internacional de Eletricidade realizado em St. Louis em 1904, onde foi proposta a criagao
de um organismo internacional para tratar da normalizagdo no setor eletrotécnico.
Durante este evento, foi refor¢ado que se tomassem medidas para garantir a cooperagao
das sociedades técnicas de todo o mundo, através da criagdo de uma comissdo que
considerasse a questao da normalizagdo da nomenclatura e classificagdes dos aparelhos e
maquinas elétricas (IEC, s.d.). Assim, em junho de 1906, ocorreu uma reunido preliminar
em Londres, na sequéncia dessa reunido, foram tomadas varias decisdes importantes,
nomeadamente a aprovacao das regras da Comissdo, a alteragdo do nome para
"International Electrotechnical Commission", ¢ a nomeagdo de Ch.Le Maistre como

Secretario-Geral. Além disso, a IEC estabeleceu o seu escritorio em Londres € comegou
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a desenvolver comissdes especificas para criar um sistema coerente de unidades elétricas

e da nomenclatura das maquinas e aparelhos elétricos (IEC, s.d.).

Com o passar dos anos, a IEC formou varias comissdes técnicas, onde foram abordadas

questdes como a nomenclatura, simbolos e classificagdes das maquinas elétricas.

2.2.2. Organismos Europeus

No ambito europeu, o sistema de normalizagdo assenta em trés organismos oficialmente
reconhecidos pelas instituicdes da Unido Europeia como entidades competentes para o
desenvolvimento de Normas FEuropeias. Estes organismos s3o fundamentais para
promover a harmonizagdo técnica, garantir a seguranga ¢ a qualidade dos produtos e

facilitar o comércio entre os Estados-Membros (Capricho & Lopes, 2007).

De seguida apresentam-se as principais caracteristicas dos organismos europeus de
normalizag¢do reconhecidos pela Unido Europeia: o comité Europeu de Normalizag¢ao
(CEN), o Comité Europeu de Normalizacdo Eletrotécnica (CENELEC) e o Instituto

Europeu de Normas de Telecomunicacdes (ETSI).

Comité Europeu de Normalizacdo (CEN): O CEN ¢ responsavel pela definicdo e
desenvolvimento de normas voluntérias a nivel europeu. Composto por 34 paises, sendo
membros os Orgdos Nacionais de Normalizagdo (NSB), o CEN oferece uma plataforma
para o desenvolvimento de normas europeias e outros documentos técnicos relacionados

com produtos, materiais, servigos e processos em diversos setores (CEN, s.d.).

Os campos abrangidos pelo CEN sao muito variados e incluem areas como: aeroespacial,
quimicos, construgdo, produtos de consumo, defesa e seguranga, energia, ambiente,
alimentos e racdes, saude e seguranga, saide, TIC, maquinas, materiais, equipamentos de

pressdo, servigos, habitacao inteligente, transportes e embalagem.

Desde 2012, o CEN implementou um sistema voluntario de avaliagdo para os seus
membros, para assegurar que todos os membros nacionais cumpram oS critérios
estabelecidos para manter a sua adesao. Este sistema visa partilhar boas praticas entre os

membros e melhorar o processo de normalizacao.
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No sistema de normalizagdo europeu, os Orgdos Nacionais de Normaliza¢ao
desempenham um papel essencial como pontos de acesso ao sistema colaborativo, que
une as normalizagdes regionais e internacionais. Os membros do CEN sao responsaveis

por implementar as normas europeias como normas nacionais (CEN, s.d.).

Um dos desafios enfrentados por esta organizacdo prende-se com o longo periodo
necessario para a elaboragdo de uma norma europeia, que pode variar entre dois e dez
anos. Este tempo depende de diversos fatores, como questdes politicas e a complexidade
do setor em causa. Assim, uma das principais preocupagdes do CEN ¢ garantir que as
normas sejam desenvolvidas e aplicadas dentro do proprio ciclo de vida dos produtos.
Para que um pais possa tornar-se membro desta entidade, € necessario que, a partida,
cerca de 80% das suas normas nacionais estejam alinhadas com as normas do CEN, bem
como que reconheca legalmente os direitos de autor associados as mesmas (Capricho &

Lopes, 2007).

Comité Europeu de Normaliza¢do Eletrotécnica (CENELEC): O CENELEC cria
normas voluntarias no setor eletrotécnico com o objetivo de facilitar o comércio entre os
paises, diminuir os custos de conformidade e apoiar o desenvolvimento do Mercado
Unico Europeu. As normas que sdo elaboradas abrangem uma ampla gama de areas,
incluindo compatibilidade eletromagnética, acumuladores e baterias, fios e cabos
isolados, equipamentos elétricos e aparelhos, motores elétricos e transformadores,
iluminagdo, veiculos elétricos, redes inteligentes, medi¢do inteligente e sistemas

fotovoltaicos, entre outros.

Os membros nacionais do CENELEC tém como responsabilidade implementar as normas
europeias como normas nacionais €, a0 mesmo tempo, eliminar quaisquer normas
nacionais que entrem em conflito com as normas europeias. Além disso, sdo responsaveis

pela distribui¢do e comercializagdo das normas no respetivo territorio (CENELEC, s.d.).

Desta forma, o CENELEC desempenha um papel fundamental na promocao da
uniformidade e na diminui¢do de barreiras técnicas ao comércio na Europa, garante assim
a harmonizacdo das normas no dominio eletrotécnico e contribui para a inovagdo e a

eficiéncia no setor.

Instituto Europeu Telecomunicac¢des (ETSI): O Instituto Europeu de Normas de

Telecomunicagdes (ETSI) foi criado em 1988 pela Conferéncia Europeia das
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Administragdes de Correios e Telecomunicagdes (CEPT), em resposta a propostas da
Comissao Europeia. Desde a sua fundacdo, o ETSI desempenhou um papel fundamental
no desenvolvimento de normas com impacto global, consolidando-se como uma das trés
Organizagdes Europeias de Normalizacao (ESOs), juntamente com o CEN e o CENELEC
(ETISL s.d.).

O ETSI ¢ o organismo regional reconhecido que se ocupa das normas nas areas das
telecomunicacdes, radiodifusao e outras redes e servigos de comunicagdes eletronicas. A
sua missdo inclui o suporte as regulamentacdes e legislagdes europeias, através da criacdo
de Normas Europeias Harmonizadas (ENs), que sdo fundamentais para garantir a
interoperabilidade e o cumprimento dos requisitos legais no mercado Unico europeu.
Embora tenha sido inicialmente criado para responder as necessidades europeias, o ETSI
desenvolveu uma perspetiva global, sendo as suas normas amplamente aplicadas em todo

o mundo (ETISL s.d.).

O ETSI desempenha um papel fundamental no avango das telecomunicagdes e das
tecnologias de comunicacdo, promove a harmoniza¢do normativa e a inovagdo

tecnoldgica, tanto a nivel europeu como global.

2.2.3. Organismo Nacional de Normalizagao

Para além dos organismos europeus e internacionais, também a nivel nacional existe uma
entidade responsavel pela coordenacdo da atividade de normalizacdo. Em Portugal o
organismo nacional de normalizagdo ¢ o Instituto Portugués da Qualidade (IPQ). O IPQ
¢ um instituto publico criado em 1986 com o objetivo de promover a qualidade de
produtos e servigos, contribui para melhorar a qualidade de vida dos cidaddos e para o
aumento da competitividade das atividades econdémicas, num contexto de crescente
liberdade de circulagdo de bens. Enquanto gestor e coordenador do Sistema Portugués da
Qualidade (SPQ), o IPQ garante o desenvolvimento sustentdvel do pais através da
implementag¢do de normas e metodologias que seguem regras amplamente aceites, tanto

a nivel nacional como internacional (IPQ, 2025).

As atividades do IPQ regem-se pelos principios e valores do SPQ, promovem a

credibilidade, transparéncia, horizontalidade, igualdade e nao discriminagdo, além de
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promover a harmonia entre vida profissional, familiar e pessoal. Além disso, a sua atuagdo
baseia-se em procedimentos €ticos e no respeito pelas partes interessadas, assegurando

uma abordagem inclusiva e transversal no cumprimento da sua missao (IPQ, 2025).

No plano internacional, o IPQ representa Portugal em diversas organiza¢des de
normaliza¢do e metrologia, incluindo o European Committee for Standardization (CEN),
o European Committee for Electrotechnical Standardization (CENELEC), o European
Telecommunications Standards Institute (ETSI), a International Organization for
Standardization (ISO) e a International Electrotechnical Commission (IEC). Além disso,
participa em organiza¢des como o Comité Internacional de Pesos e Medidas (CIPM), a
Organizacao Internacional de Metrologia Legal (OIML) e a Associagdo Europeia dos
Laboratdrios Nacionais de Metrologia (EURAMET), assim como em comités técnicos e

programas de inovacdo em metrologia (IPQ, 2025).

A nivel europeu, o IPQ trabalha em conjunto com a Comissdo Europeia na
regulamentacdo técnica de diversos equipamentos, como material elétrico de baixa
tensdo, equipamentos de prote¢do individual e aparelhos a gas. Esta participacdo em
organismos internacionais e programas de cooperagado reflete a importancia do IPQ na
promocao da normalizacao, da metrologia e da qualidade a nivel global, consolidando o

papel de Portugal em contexto internacional (IPQ, 2025).

2.3. Normas

Apo0s o enquadramento institucional da normalizag¢do, importa agora compreender o que
sdo, afinal, as normas. Este conceito ¢ fundamental para perceber o funcionamento de

todo o sistema normativo.

Como demonstra Franco (2015), um dos conceitos mais importantes na normalizagdo ¢ a
norma, que pode ser definida como um documento, estabelecido por consenso e aprovado
por um organismo reconhecido, que define regras, linhas de orientacao ou caracteristicas
para atividades ou seus resultados, destinados a utilizagdo comum e repetida, com o

objetivo de alcangar um nivel ideal de organizagao.

As normas devem basear-se em resultados consolidados da ciéncia, tecnologia e

experiéncia, com o objetivo de otimizar os beneficios para a comunidade, isto ¢, as
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normas estabelecem regras, linhas de orientagdo e caracteristicas para atividades ou
servigos, sendo registadas em documentos de aplicagdo voluntaria. No entanto, estas
podem tornar-se de cumprimento obrigatorio quando expressamente referidas em

legislacao (Franco, 2015).

Segundo o site do IPQ, todos nds, de forma consciente ou inconscientemente, recorremos
anormas que facilitam as nossas atividades e promovem o progresso. De facto, as normas
apresentam inimeros beneficios, sendo indispensaveis em diversas areas do dia a dia. Por
exemplo, o tipo de combustivel utilizado nos automodveis (gasolina sem chumbo) ¢
regulado pela norma EN 228, ou no caso dos eletrodomésticos, o desempenho de
aparelhos como maquinas de lavar e secar ¢ garantido pelas normas NP 60335-2-7, NP

EN 61121 e NP EN 60335-2-3, respetivamente.

2.3.1. Designacio de Normas

Compreendida a importancia e a defini¢do das normas, € essencial saber interpretar a sua
designagado, para facilitar a sua interpretagdo. Como por exemplo neste caso da norma NP

EN ISO 14001:2015, a designag@o pode ser desdobrada da seguinte forma:

e NP: Identifica que a norma foi adotada a nivel nacional em Portugal (Norma
portuguesa);

e EN: Indica que a norma pertence ao conjunto de normas europeias (European
Norm).

e [SO: Refere-se a organizacao internacional que desenvolveu a norma, neste caso,
a International Organization for Standardization.

e 14001: E o niimero especifico da norma, que indica o tema ou area abordada. No
caso, trata-se de uma norma de sistemas de gestdo ambiental.

e 2015: Corresponde ao ano da publicagdo ou da ultima revisao da norma, indicando

a versao mais atual.

Apos este exemplo podemos verificar que fica mais facil a interpretagdo, pois
compreender a estrutura da designacdo das normas ¢ essencial para assegurar a sua correta

identificacdo e aplicagdo no contexto técnico e profissional.
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2.4. Processos e Certificacao de Pessoas

ApoOs compreender a importancia das normas e a forma como sdo designadas, importa
agora abordar um dos mecanismos fundamentais para aplicacdo pratica destas normas, os
processos de certificagdo. Estes processos garantem que pessoas, produtos, servigos ou
sistemas estejam em conformidade com os requisitos normativos, assegurando a

confianca dos mercados ¢ dos consumidores.

O sistema de certificagdo em Portugal estd diretamente associado ao processo de
normalizagdo, que desde 1985 tém decorrido a nivel europeu. Destaca-se, neste contexto,

a denominada “abordagem global” concluida em 1990 (Capricho & Lopes, 2007).

Capricho e Lopes (2007, p. 79 e 80) referem que:

Da “abordagem global” resultou uma filosofia comum de gestao para ser posta em

pratica pelos Estados membros, com base no seguinte:

e Os sistemas de ensaio, inspe¢do e certificacdo de cada pais devem, se
necessario, ser adaptados e desenvolvidos.

e Ossistemas de qualidade das empresas terdo de cumprir os requisitos das
normas em vigor nos Estados membros;

e Os organismos de inspec¢do, ensaio e certificagdo podem ser avaliados e
acreditados pelos sistemas nacionais, de acordo com requisitos das
normas;

e A conformidade com os regulamentos técnicos deve ser evidenciada pela

marca comunitaria CE, reservada aos Estados membros;
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e O reconhecimento mutuo de ensaios e certificagdo deve ser regulado por
um novo organismo privado, organizagdo europeia explicacao e ensaio
(OECE);

e A conformidade deve ser avaliada de acordo com sete procedimentos
diferentes, basecada nos oito sistemas de certificagdo das ISO,
considerados pela Comissdo, para além de diretrizes especificas;

e A exigéncia do controlo da fabricacdo, deve ir, para além da qualidade
do projeto;

¢ A responsabilidade ilimitada pela qualidade, continua a ser do fabricante.

De acordo com o site DQS (2025), a certifica¢do representa a confirmacao, por parte de
um organismo independente, de que os requisitos estabelecidos, tais como as normas
internacionais, as especificagdes industriais ou as regras técnicas encontram-se
cumpridos. Este processo apoia-se numa avaliagdo de conformidade que verifica
rigorosamente o atendimento dos requisitos predefinidos. As avaliagdes abrangem
diversos dominios, incluindo produtos, projetos, processos ou sistemas de gestdo,

conferindo credibilidade e seguranca aos certificados emitidos.

Quanto ao processo de certificagdo, o pré-requisito essencial para a certificagdo consiste
numa avaliagdo independente, imparcial e objetiva, realizada por uma terceira parte
competente, tal como o Instituto Eletrotécnico Portugués (IEP). No contexto da
certificagdo, a auditoria de certificacdo integra um processo continuo, com uma duragdo
minima de trés anos, que inclui uma auditoria completa do sistema e a respetiva

monitorizagao (DQS, 2025).

A certificagdo representa o reconhecimento, por uma terceira parte a entidade
certificadora, de que o sistema de gestdo da organizacdo cumpre oS requisitos

estabelecidos na norma NP EN ISO 9001.

De acordo com Pinto e Soares (2011), para que uma empresa possa candidatar-se a

certificagdo, deve preparar um dossi€¢ de candidatura, submeter a entidade certificadora.
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Embora possa haver pequenas variagdes consoante a entidade responsavel pelo processo,

este dossié€ deve incluir, essencialmente, os seguintes documentos:

e Pedido formal de certificagao, dirigido a entidade certificadora, seguindo a minuta
disponibilizada por esta.

e Manual do sistema de gestdo da qualidade e os respetivos procedimentos
documentados, exigidos pelo referencial normativo.

e Organograma da organizacdo, caso este ndo esteja ja incluido no manual da
qualidade.

e Layout simplificado das instalagdes, aplicavel, sempre que possivel, a entidades
industriais.

e Mapa ou esquema da localizacdo da organizacgao.

e Lista da legislagdo aplicavel, identificada pela organizagdo, bem como a mengao
de compromissos especificos que esta tenha subscrito.

e Lista dos dispositivos de monitorizagdo e medicdo, organizados por tipo de

equipamento e com indicagdo dos processos onde sao utilizados.

A certificagdo constitui um elemento essencial para a credibilidade e competitividade das

empresas, certificando-se que estas cumprem os requisitos normativos legais aplicaveis.

2.4.1. O Sistema Portugués da Qualidade (SPQ): Enquadramento e Funcionamento

Tendo sido explorado o processo de certificagdo, particularmente na sua vertente pratica
e aplicavel as organizagdes e pessoas, torna-se também pertinente compreender o
enquadramento nacional onde estes processos ocorrem. Em Portugal, a certificagdo e a
promo¢do da qualidade encontram suporte institucional no Sistema Portugués da
Qualidade (SPQ), que regula e orienta as atividades relacionadas com a normalizagdo,

acreditacao, metrologia e qualificagdo.

O movimento em torno da qualidade em Portugal teve inicio na década de 1960, com a
criacdo da Associagdo Portuguesa para o controlo de Qualidade, entidade que esteve na
origem atual Associa¢do Portuguesa da qualidade (APQ), fundada em 1969. O sistema
Nacional de gestdo da qualidade (SNGQ), atualmente designado por sistema Portugués
da Qualidade (SPQ), foi oficialmente instituido em 1983 (Capricho & Lopes, 2007).
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A implementagdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) pode ser motivada,
essencialmente, por dois motivos: decisdo estratégica por parte da gestdo da organizagdo
que pode validar a melhoria do desempenho, a reducao ou eliminagao de falhas, o refor¢o
da imagem institucional, entre outros aspetos ou ainda por exigéncia de clientes ou de

outras partes que estejam interessadas (Pires, 2012).

Independentemente do motivo que leva a sua adogdo, o SGQ deve ser entendido como
um subsistema integrado no sistema de gestdo global da organiza¢do, que consiga

contribuir para uma gestdo mais eficaz das atividades com impacto direto na qualidade.

(Pires, 2012).

Embora seja inegavel o progresso alcangado ao longo dos anos, ¢ importante reconhecer
que os avancos verificados ocorreram, sobretudo, ao nivel da criagdo de novas
infraestruturas e estruturas de suporte. Contudo, em termos da adogdo da qualidade como
uma verdadeira filosofia de gestdo, ainda existem desafios a superar (Capricho & Lopes,

2007).

2.5. Arquivo

Depois se compreender o enquadramento da qualidade em Portugal e os mecanismos de
certificagdo e normalizagdo associados, ¢, igualmente, relevante refletir sobre a
importancia da informagdo produzida neste contexto, bem como sobre a sua gestdo e
preservagdo. E neste ambito que se insere o conceito de arquivo, fundamental para

garantir a memoria organizacional e assegurar a rastreabilidade das agdes e decisdes.

A Norma Portuguesa 4438-1(IPQ, 2005) define o documento de arquivo como sendo
aquele que ¢ produzido, recebido e mantido a titulo probatério e informativo por uma
organizagao ou pessoa, no cumprimento das suas obrigacdes legais ou na condugado das
suas atividades, assegurando a sua autenticidade, fiabilidade, integridade e usabilidade ao

longo do tempo.

Ja segundo o site Dire¢do-Geral do Livro Dos arquivos e das Bibliotecas (DGLAB, 2014),
um arquivo ¢ um conjunto organico de documentos, independentemente da sua data,

formato ou suporte material, que sdo produzidos ou recebidos por uma entidade publica
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ou privada no exercicio das suas fun¢des. Estes documentos sdo conservados com o

objetivo de servirem como prova ou fonte de informacao.

Os arquivos podem ser classificados de acordo com a sua origem, sendo divididos em
arquivos publicos e arquivos privados. Os arquivos publicos sdao aqueles que resultam da
atividade de entidades publicas ou de instituigdes de utilidade publica administrativa,
podem ser de ambito nacional, regional ou municipal. J& os arquivos privados
correspondem a documentagao produzida por entidades privadas, que podem pertencer a
pessoas coletivas de direito privado integradas no setor publico ou a pessoas singulares

ou coletivas privadas (DGLAB, 2014).

Quanto ao seu ambito territorial, os arquivos sdo divididos em trés categorias principais:
O arquivo nacional retine, maioritariamente, documentos provenientes de orgdos da
administracao central ou de institui¢des que atuam em nivel nacional; o arquivo regional
inclui documentos relativos a uma area geografica superior ao municipio, mas inferior ao
territorio nacional; ja o arquivo municipal destina-se a documentacdo relacionada com

um municipio ou com organismos que operem nesse nivel (DGLAB, 2014).

A preocupagdo com a preservagdo e conservagao de documentos € tdo antiga como a sua
existéncia. Manter a memoria viva significa salvaguardar a identidade cultural,
estabelecendo uma ligacao entre o passado e o presente para melhor preparar o futuro. As
bibliotecas e os arquivos desempenham um papel essencial neste processo, pois sdo os

principais repositorios dessa heranga (Sousa, 2011).

O termo arquivo pode assumir diferentes significados consoante o contexto em que ¢
utilizado, ndo existindo uma defini¢ao Unica e definitiva. A sua origem remonta a tempos
antigos, onde a ideia que se tinha de arquivo era de organizar, guardar e cuidar de
documentos. Os gregos denominavam o arquivo de Archeion, que representava o local
onde eram registados e conservados documentos provenientes da administragdo

governamental (Porto, 2013).

Em Portugal, a evolu¢do terminologica dos arquivos adquiriu varias designagdes.
Inicialmente designados como cartérios ou carteiras durante o periodo medieval, estes
espacos destinavam-se a guardar documentos de relevancia para o reino. Mais tarde, a
designacao Tombo (origem do termo torre do tombo) consolidou-se, associada ao arquivo

real portugués.
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Apenas no final do século XVIII ¢ que os arquivos comecgaram a ser reconhecidos como
entidades de interesse publico e historico, entendido em épocas anteriores somente como

beneficio politico, administrativo e econdémico. O seu conceito s6 foi estabilizado no

século XX (Porto, 2013).

2.5.1. Gestao Documental

No seguimento da defini¢@o e classificacdo dos arquivos, ¢ essencial abordar a gestdo
documental, enquanto fungdo essencial para garantir a organizacao, preservagao € acesso

a informacao arquivistica ao longo do tempo.

Segundo Silva (2013) em Portugal, a gestdo documental assenta na teoria das trés idades,
um modelo fundamental que regula os ciclos vitais dos documentos, desde a sua producao
até a eliminagd@o ou preservacdo permanente. Este paradigma arquivistico, consagrado na
legislagdo nacional, estabelece critérios precisos para a transferéncia, conservagao e
destina¢do final dos documentos, atribuindo aos arquivistas a responsabilidade técnica

pela sua aplica¢do (Silva, 2013).

Contudo, a implementagdo efetiva deste modelo enfrenta obstaculos significativos,
nomeadamente a escassez de profissionais especializados e a auséncia de normalizacao
nas praticas arquivisticas, representando grandes desafios para as instituigoes (Silva,

2013).

Nos ultimos anos, tém sido desenvolvidos instrumentos normativos para superar estas
limitagdes. Destacam-se a Macroestrutura funcional (MEF) e o Plano de classificacao da

informacgdo Arquivistica para a administra¢do local, que visam:

1. Uniformizar os procedimentos de classificacao e descricdo documental;
2. Promover a operabilidade entre sistemas de informagao;

3. Estabelecer critérios comuns para avaliagdo e sele¢cdo documental.

Estas iniciativas tém contribuido para uma maior cooperacao entre instituigdoes e para a
defini¢do de critérios mais rigorosos na avaliagdo da informacao arquivistica no setor

publico (Silva, 2013).
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Para auxiliar e uniformizar o processo de avaliacdo documental, foi desenvolvida uma

tabela de selecdo, que serve como um instrumento que orienta os arquivistas para:

1. Aplicagdo dos prazos de conservagao administrativa;
2. Identificagdo de documentos sujeitos a preservagao permanente;
3. Definicdo do momento adequado para eliminagdo de documentos sem valor

secundario.

Esta tabela deve incluir, essencialmente, cddigo de referéncia (classificagdo); Prazo de

conservagao (por fases do ciclo de vida); Destino final (eliminagdo ou preservagao).

Além disso, Pinto (2015) acrescenta que a avaliagdo documental é apoiada por outros

instrumentos de controlo que garantem a rastreabilidade como:

e Autos de entrega (Transferéncias entre fases);
e Autos de eliminagdo (destrui¢ao documental);
¢ Guias de remessa (movimentacao fisica/digital);

e Relatérios de avaliacao (justificagdo técnica).

Estes mecanismos conjugados asseguram a conformidade com as normas arquivisticas e

a transparéncia na gestao do ciclo da vida documental (Pinto, 2015).

Nas ultimas décadas a introdugdo dos documentos digitais provocou transformagdes

significativas na forma como a gestdo documental ¢ realizada.

A digitalizagdo assumiu um papel central, tornando-se uma ferramenta indispenséavel para
assegurar que os documentos eletronicos sejam organizados com 0 mesmo rigor que os
documentos em suporte fisico. Para tal, € essencial aplicar processos como a catalogacao,
a indexacdo e a estrutura¢do da informacao, de forma a garantir uma gestao eficiente dos

arquivos digitais (Jesus, 2011).

Esta nova realidade alterou igualmente as exigéncias associadas ao exercicio da profissao
arquivistica. Para além dos conhecimentos normais da area, ¢ agora fundamental que estes
profissionais possuam competéncias em informatica, ja que passam a lidar diretamente
com sistemas digitais e com os desafios da preservagdo dos documentos eletronicos.
Outro fator relevante na gestdo documental ¢ o volume de informag¢dao acumulada e o

estado de conservagdo dos suportes. Em situacdes em que a documentacao se encontra
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em risco de deterioracdo devido, por exemplo, a humidade, a pragas ou a degradacgdo
provocada pelo tempo, pode ser necessaria a sua digitalizacdo urgente. Nestes casos, a
aplicacdo de estratégias combinadas de restauro e preservagao digital torna-se crucial para

assegurar a sua durabilidade e acessibilidade (Jesus, 2011).

2.5.2. Arquivo Digital

Dando continuidade a abordagem da gestdo documental, analisar o arquivo digital, uma
realidade cada vez mais presente nas organizagdes, tanto publicas como privadas, ¢

essencial.

Segundo Sousa, (2011), o arquivo digital representa um sistema complexo que integra
componentes tecnologicos, humanos e normativos, destinado a preservagdo e gestdo de
objetos digitais de natureza arquivistica. Este modelo organizacional distingue-se pela
capacidade de assegurar o ciclo de vida completo da informacdo digital, desde a sua
incorporagdo digital até ao acesso permanente, garante, em simultaneo, a autenticidade,

integridade e rastreabilidade dos documentos.

Com o avango das tecnologias aplicadas ao tratamento da informagao, o trabalho dos
arquivistas tem vindo a sofrer alteragdes significativas. Os documentos de arquivo, que
anteriormente produzidos em formato fisico, passaram a ser criados e geridos em
ambiente digital, sendo armazenados em suportes magnéticos, 6ticos e eletronicos, € mais

recentemente, em bases de dados e repositorios virtuais (Schéfer & Constante, 2012).

A preservacao de documentos eletronicos enfrenta desafios mais complexos do que os
suscitados pelos arquivos tradicionais em suporte fisico. A sele¢do de documentos
administrativos com valor permanente revela-se particularmente exigente no contexto

digital, uma vez que exige critérios especificos e metodologias adaptadas (Jesus, 2011).

As caracteristicas internas da informacao eletronica, no que concerne as bases de dados e
ao correio eletronico, apresentam dificuldades distintas. No caso das bases de dados, a
sua natureza dindmica e a constante atualiza¢dao dos registos requerem a implementagao
de sistemas avancados de controlo de versdes, capazes de preservar totalmente o historico
de modificacdes e garantir a rastreabilidade das alteragdes. Quanto ao correio eletronico,

a sua concec¢do inicial como meio de comunicagdo essencialmente temporario nao
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contemplou os requisitos pretendidos para uma preservacdo a longo prazo. Esta
circunstancia obriga a criagdo de processos especificos de transformag¢do e migracao para
sistemas de arquivo digital adequados, que assegurem a sua integridade e autenticidade

ao longo do tempo (Jesus, 2011).

A superagdo destes desafios exige uma abordagem integrada que combine os principios
arquivisticos tradicionais com solugdes tecnoldgicas inovadoras. Tal conjugagdo de
conhecimentos e competéncias revela-se indispensavel para garantir a preservagao eficaz
do patrimoénio documental digital, deste modo, garante-se ndo apenas a acessibilidade
futura da informagdo, mas também o cumprimento integral dos requisitos legais e

normativos em vigor. (Jesus, 2011).

A Direcdo-Geral dos Arquivos e das bibliotecas (DGLAB), que integra o Instituto dos
Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT), enfrenta um desafio critico na
preservagao histdrica face ao crescimento exponencial de documentos digitais produzidos
pela administragdo ptblica. E neste contexto que surge o projeto RODA (Repositorio de
Objetos Digitais Auténticos), uma solugdo tecnoldgica pioneira desenvolvida para criar
um repositorio digital capaz de incorporar, descrever e fornecer acesso a informagao
digital produzida pela administracao publica. O RODA representa um passo estratégico
para capacitar o IAN/TT no cumprimento das exigéncias do governo eletronico,
alinhando-se com as diretivas nacionais e europeias em matéria de preservagado digital e

transparéncia administrativa (Sousa, 2011).

Para além do RODA, outras iniciativas t€ém surgido em Portugal para modernizar a gestao
arquivistica. E o caso do DIGITARQ, uma plataforma desenvolvida pelo Arquivo
Distrital do Porto, DGLAB e Universidade do Minho, que simplifica operagdes em
arquivos definitivos através de seis aplicagdes integradas, desde descrigao (baseada em
normas como ISAD(G) até publicagdo web de catdlogos. Este projeto, gratuito e de
codigo aberto, visa a ser uma base para arquivos digitais, sendo que complementa
solucdes como o RODA ao focar-se na eficiéncia operacional e acesso publico (Sousa,

2011).

Um documento digital ¢ a informagao produzida e mantida em formato digital ao longo
de todo o seu ciclo de vida. Na atualidade, a administragdo publica e as organizagdes

dependem continuamente desta informagao. Contudo, apesar do crescimento tecnologico,
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persiste uma falta de preocupacdo com a preservagao a longo prazo destes registos digitais

(Sousa, 2011).

A digitalizacao de processos e de documentagdo organizacional tem também impacto
noutras areas de apoio a gestdo, como ¢ o exemplo da gestao de eventos, onde a utilizacao
de ferramentas digitais ajuda a organiza¢do no planeamento e na comunicagdo interna e

externa.

2.6. Gestao de Eventos

Apbs abordar a importancia da gestdo documental e dos arquivos, elementos
fundamentais para garantir a memoria organizacional, importa, entdo, abordar a outra
area, igualmente relevante no contexto da assessoria e do apoio a gestdo, explorada neste

estagio — a gestdo de eventos.

Desde a origem da humanidade, os eventos t€ém desempenhado um papel fundamental na
sociedade, proporcionando momentos de colaboragdo, partilha e transmissdo de
conhecimento. Segundo Isidoro, Simdes, Saldanha e Caetano (2014), um evento ¢ um
acontecimento previamente organizado, que tem lugar numa determinada data, num local
estipulado e numa hora previamente anunciada. Independentemente da sua tipologia, cada
evento tem um objetivo especifico, que consiste em reunir os convidados para um
determinado proposito, todos os eventos tém uma finalidade especifica, como por

exemplo: comemorar, celebrar ou partilhar situagdes ou informagdes que interessam.

Monteiro e Cachola (2022) afirmam que:

Se pesquisarmos a literatura disponivel, encontramos autores que identificam a
Santa ceia como primeiro grande evento da historia da humanidade, as olimpiadas
na Grécia, em 706 a.C., ou as boas festas saturnalias, em 500 a.C., que deram
origem ao Carnaval.

A partir da revolu¢do industrial, com o desenvolvimento da tecnologia, da

comunicacdo e transportes, os eventos religiosos e culturais abrem espago aos
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eventos cientificos e técnicos que gerem experiéncias impactantes em individuos
com interesses € objetivos comuns e que podem produzir beneficios financeiros
ou ndo. Aparecem exposicgoes, feiras e conferéncias que permitiram as sociedades
e organizagcdes publicas ou privadas a oportunidade de se promoverem
internacionalmente.

A partir do século XX, comegamos a assistir a uma mudanca do paradigma dos
eventos que comegam a ganhar um novo impacto, utilizando e potencializando as
novas tecnologias digitais da informacdo e da comunicag@o. Os eventos passam a
ter uma importancia econdémica cada vez maior, a nivel local e global, e o futuro
torna-se muito prometedor. Os eventos comegaram a surgir em funcdo da
dinamica da propria sociedade, originando diferentes tipos de eventos de acordo
com as necessidades ou desejos, tais como congressos, conferéncias palestras,
seminarios, exposicoes, feiras, debates, festivais, concurso, competigdes, entre

outros (p.123).

As empresas comegaram a aproveitar os eventos como forma de fortalecer lacos com os
clientes, fornecedores, colaboradores e todos os seus stakeholders, com o objetivo de criar
experiéncias diferentes, que se destacassem da concorréncia e refletissem a cultura, a
missdo e valores da organiza¢do e a0 mesmo tempo promovessem a sua propria imagem

como entidades empregadoras (Monteiro & Cachola, 2022).

Em Portugal, o setor dos eventos tem vindo a desenvolver-se significativamente, levando
os profissionais da area a adquirirem uma experiéncia cada vez mais vasta. E esta
diversidade e complexidade exige qualidade e seguranca, sendo necessario seguir os
padrdes de exceléncia internacional, isto porque cada vez mais se estd perante um publico
exigente. Logo, no mercado atual de eventos, ¢ requisitado um alto nivel de
profissionalismo e empenho para garantir o sucesso de cada evento (Monteiro & Cachola,

2022).
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O papel do responsavel pelo evento, que antes se preocupava com os objetivos, datas,
frequéncia, dimensdo e perfil dos seus participantes, foi ajustado para um perfil de um
gestor de evento que cuida com profissionalismo do planeamento, organizagao, promog¢ao
e producdo de diferentes tipos de eventos. O gestor tem de se preocupar com o0 orgamento
disponivel, encontrar o local adequado, equipamentos e ferramentas, bem como
fornecedores, patrocinadores, colaboradores e voluntarios. Além disso, ¢ importante
realizar uma avaliagdo do evento para garantir que os objetivos propostos foram
cumpridos. Assim, um gestor de eventos eficaz deve elaborar um plano estratégico
detalhado e estar preparado para lidar com desafios e imprevistos que possam surgir

durante a execugdo do evento (Monteiro & Cachola, 2022).

2.6.1. Tipologia dos Eventos

Neste contexto, torna-se pertinente compreender a diversidade de eventos e a importancia
da sua categorizagdo. A variedade de objetivos que um evento pode ter, desde a promogao
de uma marca, a formacdo técnica, comemoragdes institucionais ou até acdes de
responsabilidade social. Esta variedade justifica a necessidade de categorizar os eventos

segundo critérios como o publico-alvo, os conteudos, os objetivos e o tipo de organizagao.

Os eventos apresentam uma grande diversidade de tipologias, que variam consoante a
natureza das atividades que oferecem. A sua classificacdo pode abranger diferentes
categorias, uma vez que um unico evento pode integrar varias atividades distintas. Por
exemplo, um evento cultural, pode também ser considerado um evento social e de
entretimento, dependendo sempre das suas caracteristicas especificas (Monteiro &

Cachola, 2022).

De acordo com Isidoro, Simdes, Saldanha e Caetano (2014), no contexto empresarial, os
eventos sao frequentemente classificados em diferentes categorias, conforme os objetivos

e o publico-alvo.
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A Tabela 1 apresenta alguns dos principais tipos de eventos, segundo a categorizagao

proposta pelos autores.

Tabela 1 - Tipos de eventos

Eventos Objetivos e caracteristicas
Feiras e Direcionados a publicos-alvo
especificos;

e Reunem um grande nimero de
consumidores num unico local;

e Excelente oportunidade para
estabelecer contacto com clientes
e potenciais clientes;

e Incentivam parcerias comerciais;

e Devem ser vistas como um
investimento, € ndo apenas como
um custo;

e Possibilitam a recolha de
informacgdes sobre a concorréncia;

e Oportunidade para demonstracao
de produtos e distribuicao de
brindes.

Congressos e Relnem profissionais da mesma
area, mas de empresas diferentes;

e Promovem a discussdo de temas
relevantes para os participantes;

e Podem incluir seminarios,
workshops e outras atividades;

e Permitem explorar o mercado,
observar a concorréncia e
identificar novas oportunidades.

Workshops e Encontros que juntam
profissionais da mesma area e, em
alguns casos, da mesma empresa.

e Funcionam como grupos focados
na resolugdo de problemas ou no
debate de temas especificos;

e Muitas vezes, assumem a forma
de cursos intensivos realizados
em locais neutros, fora do
ambiente empresarial;

e Incentivam a discussado de
questdes estratégicas para o futuro
das organizacgdes;

e Utilizam a experimentagcdo como
método de aprendizagem.

Eventos sociais e FEventos mais informais;
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Eventos

Objetivos e caracteristicas

Tem diferentes objetivos, como
reunir executivos ou reconhecer o
mérito dos colaboradores;
Pequenos-almogos, almogos ¢
cocktails sdo formatos comuns;

E frequente recorrer ao fator
surpresa para impactar e cativar
0s participantes.

Eventos culturais

Servem para impressionar os
clientes e parceiros;

Podem ser organizados
diretamente pela empresa ou
aproveitar eventos ja existentes e
a empresa participa;

Fortalecem a imagem da empresa
¢ demonstram o compromisso
com o bem-estar ¢ a qualidade de
vida dos participantes;

Sao eventos interativos e
personalizados.

Eventos desportivos

Cada vez mais comuns, pois
proporcionam uma maior
interagcdo com o publico;

Podem ser organizados pela
propria empresa ou aproveitados a
partir de eventos j4 existentes;
Excelente op¢do para motivar e
fortalecer o espirito de equipa
entre os participantes.

Eventos sustentaveis

Incorporam principios de
sustentabilidade em todas as fases
do evento;

Baseiam-se em trés pilares
fundamentais: social, ambiental e
€conomico;

Garantem um impacto positivo
tanto para a comunidade como
para o meio ambiente.

Fonte: Adaptado de "Manual de organizagdo e gestdo de eventos" (Isidoro, Simdes, Saldanha, & Caetano,

2014).

A andlise da Tabela 1 demonstra a crescente relevancia dos eventos para as empresas,

tanto na sua estratégia de comunicagdo como na interagdo com os diversos publicos-alvo.

Estes eventos constituem uma oportunidade para fortalecer o relacionamento com os

clientes, melhorar a imagem da organizagao e fortalecer o espirito da equipa na empresa.
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2.6.2. Planeamento de Eventos

Apo6s compreender as diferentes tipologias dos eventos, importa destacar que o sucesso
de qualquer evento depende, em grande medida, de um planeamento estruturado. Este
processo ¢ essencial para garantir que todas as etapas sejam cumpridas de forma eficiente
e assim assegurar a concretizacdo dos objetivos propostos. A correta gestdo do evento

comeca desde a defini¢do do objetivo até a sua realizagdo e avaliacdo final.

E indiscutivel que qualquer evento, por mais simples que seja, exige sempre um
planeamento estruturado. E nesta fase que se definem os objetivos que a organizagdo
pretende alcangar e estabelecer e os diferentes passos necessarios para a sua concretizagao

(Isidoro et al., 2014).

Pedro, Caetano, Christiani e Rasquilha (2012, p.41 a 46) identificaram as fases essenciais

do planeamento de um evento:

1.? fase: Definir os objetivos do evento:

Deve-se ter em conta o seu objetivo, consegui defini-lo, torna-lo claro. E preciso
considerar também a amplitude que se quer atingir, ja que € necessario ter controlo
absoluto e integral do ambiente, dos limites e de todas as fases execugdao do
evento.

2.* fase: Fixar e analisar o orgamento disponivel:

Antes de escolher as acdes e estratégias para o evento € necessario estabelecer um
or¢amento basico em seu grau de flexibilidade. Desta forma sera possivel
distribuir a verba entre as atividades escolhidas, da melhor maneira possivel, para
atingir os resultados esperados.

3." fase: Definir as estratégias para o evento e apresentar o plano:

Depois definir a finalidade e o orcamento posso escolher a melhor estratégia a
adotar para conseguir alcangar o objetivo dentro do budget. Esta medida serd um
fator fundamental na realizagdo ¢ no sucesso do evento.

4. fase: Definir o tema do evento:
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Definir, explicitar e divulgar o tema do evento ¢ muito importante e devera ser
feito rapido e antecipadamente, ja que sdo passos que terdo impacto em todas as
outras fases. Sera com base no tema que se selecionardo os melhores sites para a
divulgagdo, a escolha do local, a execucao dos convites, que se definira o material
de apoio, as promog¢des, o merchandising, entre outras coisas. O tema principal
devera ser apresentado numa frase curta, objetiva e com grande impacto, mas que,
ao mesmo tempo, sintetize todos os fins que se espera pela realizagdo do evento.
5. fase: Definir o publico-alvo do evento:

E necessario selecionar as empresas que serdo convidadas a participar e, em
relacdo aos profissionais, deve se definir, o mais especificamente possivel, os
segmentos sociais de que fazem parte, quais as regides geograficas de onde
provém o seu perfil de consumo. Conhecendo-se publico-alvo, as decisdes
seguintes serdo mais claras.

6. fase: Definir a data do evento:

A escolha da data para realizar o evento deve seguir alguns critérios que poderao
ser decisivos para o sucesso. Primeiro, deve-se definir quais as melhores épocas
para a empresa. Depois, sera necessario verificar os calendérios regionais,
nacionais ou até o Internacional, caso seja previsto receber convidados
estrangeiros, feriados, datas comemorativas eventos especiais programados que
possam envolver o Publico-alvo. Dependendo do tipo e dos objetivos do evento,
fazer coincidir a data da sua realizagdo como um desses momentos
comemorativos podera favorecer ou prejudicar o comparecimento dos convidados
e, consequentemente, o sucesso do evento. Caso o Publico-alvo seja corporativo,

primeiro e ultimos dias do més deverao ser evitados, ja que as pessoas poderao
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estar preocupadas com as finangas do més, ou seja, a melhor altura serd entre os
dias 11 e 25 de cada més.

Deve-se ainda ter em atencdo aos dias da semana mais adequados. Nessa
perspetiva, as ter¢as e quintas parecem ser os dias em que € possivel reunir um
nimero mais expressivo de pessoas. Principalmente para um publico corporativo,
deve-se evitar a sexta-feira, porque ha muita concorréncia noturna, ¢ a segunda-
feira, uma vez que o primeiro dia util depois do fim de semana, e as pessoas por
terem estado fora, podem esquecer a data do evento.

7. fase: Escolher os horarios do evento:

A escolha do horario esta diretamente relacionada com o tipo de evento que sera
realizado. Se for um jantar serd noturno, se for um Congresso ocupara um dia
todo, e assim por diante. Os horarios mencionados nos convites ou bilhetes devem
prever eventuais atrasos, pelo que a atividade devera comegar meia hora mais
tarde relativamente a indicagdo constante nos convites.

8." fase: Selecionar o local do evento:

Para definir o local do evento € necessario ter em conta alguns critérios:

e O local tem a cara do evento? Criada a imagem do evento, ja se sabe se o
mesmo sera mais formal ou descontraida, se ocorrera durante a semana,
ou no fim de semana, qual o seu publico-alvo, entre as outras
caracteristicas que formam o perfil do evento. Tomadas essas decisdes,
existem inumeras possibilidades locais compativeis com o perfil do
evento.

e Tem infraestruturas adequadas? Vdrios servicos e aspetos das

infraestruturas devem ser analisados pessoalmente no local, de
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preferéncia, e ndo por catdlogos ou de outra forma impessoal. Ai, a
organizagdo deve certificar-se da observancia de fatores essenciais.

A existéncia ou ndo de um cenario privado que oferece a seguranca
necessaria.

Uma rececao eficiente e agradavel, pois o inicio do evento deve ocorrer
num espago encantador. Assim ¢ necessario verificar se todos os
funcionarios da rececao estdo bem informados sobre o evento ¢ analisar o
nivel de atendimento prestado. A boa localiza¢do da rece¢cdo também ¢
importante, ndo esquecendo uma boa sinalizacdo. Caso o local nao
disponha de uma rececdo propria, a organizagdo tera de criar um local
especifico para o evento.

A existéncia de equipamentos fundamentais na realizagcdo do evento deve
ser determinante para a escolha do local. Dependendo do que se pretende
apresentar durante o evento, serd necessario um tipo de equipamentos,
como, por exemplo, equipamentos de som com colunas espalhadas pela
sala, retroprojetor, tela de projecao, datashow, microfones de lapela com
e sem fio, sistema de ilumina¢do adequado. A organizagdo deve certificar-
se de que os equipamentos existem, do seu funcionamento, e se o0 material
ndo estd obsoleto. Se ndo for possivel encontrar todos estes equipamentos
no local, podera ser necessario alugé-los a fornecedores externos.
Existem hotéis, restaurantes, bares e outros locais que dispdem de varios
ambientes ou salas para a realizagio de eventos. E importante analisar
pessoalmente opg¢ao fornecida pelo local, pois, se a sala for menor do que
0 necessario, os convidados podem sentir-se apertados, enquanto se for

maior, o evento parecera um fracasso, devido a falta de comparéncia do
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publico. Deve-se averiguar ¢ também a localizacdo, os acessos, a
decoragao ¢ a iluminagdo da sala.

A qualidade dos restaurantes, do local e do atendimento prestado pelos
empregados, o visual e a apresentagdo das mesas, material utilizado para
o0 servigo, a decoragdo, e, sobre tudo, a qualidade da refei¢ao sdo fatores
de grande importancia, sendo que a melhor maneira de verificar todos
esses aspetos a ir ao local, provar a comida e analisar os servigos.

A limpeza e boa conservacdo dos ambientes também tém de ser
verificadas, com uma atencdo especial as casas de banho.

A seguranca oferecida pelo local onde sera realizado o evento ¢ um fator
essencial, e que deve ser conferido com antecedéncia, e € conveniente que,
com mais de 1000 pessoas presentes, ¢ aconselhavel uma apolice de
seguro contra todos 0s riscos.

O local é compativel com a disponibilidade financeira de uma empresa?
A viabilidade da realizagdo do evento numa determinado local dependera
do seu custo. Assim, terd de se analisar a relagao custo/beneficio das varias
alternativas. Se grande parte da verba disponivel for gasta com o local da
realizagdo do evento, pouco sobraré para outras atividades importantes. O
ideal ¢ ter no minimo 3 opg¢des que se enquadrem no perfil desejado.
Existem véarios locais para realizacdo de eventos, tais como hotéis,
restaurantes, bares, saldes, teatros, salas de espetaculos, ou a propria
empresa. Independentemente do sitio escolhido, deve-se verificar os
acessos e estacionamento, os servicos de qualidade oferecidos e a

comodidade do local do evento.
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9.” fase: Escolher a disposi¢do das salas ou dos ambientes:

No caso de eventos realizados em salas de hotéis ou em salas de espetaculos,
podera ter de escolher a disposi¢do dos mdveis das pessoas na sala, o que
dependera do perfil do evento, do tamanho da sala, do nimero previsto de pessoas,

dos objetivos a concretizar, entre outros aspetos.

Planear um evento ¢ um processo fundamental para garantir o sucesso. Através deste
planeamento, a empresa consegue ter uma visdo, mas clara e definir melhor os objetivos

do evento, aliando-os com a estratégia e a missao da organizagao.

Em suma, este capitulo apresentou uma visdo integrada sobre os principais conceitos e
estruturas relacionados com os processos e certificagdo de pessoas, a importancia dos
arquivos e da gestdo documental, bem como os principios fundamentais do planeamento
e organizagdo de eventos. Estes temas, embora distintos, interligam-se na pratica
organizacional, sendo particularmente relevantes no contexto do estagio desenvolvido,
onde a normalizagdo, a qualidade e a organizagdo de informacdo e eventos
desempenharam um papel central. No capitulo seguinte, serd apresentado o
enquadramento da entidade acolhedora do estdgio, bem como as atividades realizadas,

que vai permitir contextualizar a aplicag@o pratica dos conhecimentos aqui abordados.
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Capitulo III - Enquadramento do Estagio
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Este capitulo tem como finalidade apresentar o enquadramento das atividades
desenvolvidas durante o estagio curricular, realizado ao longo de cinco meses, no Instituto
Eletrotécnico Portugués (IEP). As fun¢des exercidas foram maioritariamente no
Departamento de Certificagdo de Pessoas e Normalizagdo, permitindo-me participar em
diversas tarefas que contribuiram para o fortalecimento das minhas competéncias

profissionais.

As atividades realizadas corresponderam aos objetivos definidos no plano de estagio e
abrangeram diferentes areas, nomeadamente a organizagdo de eventos, o apoio ao
processo de certificacdo de pessoas ¢ a criagdo de um arquivo digital em Excel, com o
intuito de facilitar o acesso e a gestdo das normas. A realizagdo destas tarefas permitiu-
me aplicar, de forma pratica, os conhecimentos adquiridos ao longo do percurso
académico, e compreender a realidade de uma instituigdo com atuagdo em diversos

dominios.

3. 1. Arquivo Digital

Uma das tarefas de maior responsabilidade atribuidas durante o meu estagio foi o
desenvolvimento de um arquivo digital em Excel com o objetivo de facilitar a consulta e

a gestdo das normas existentes na organizagao.

A concretizagdo desta tarefa teve como suporte uma analise da situagdo existente e duas
entrevistas. Uma inicial de verificagao da situacao existente ¢ uma final de avaliacao das

propostas implementadas.

Como referido, a realizacdo desta tarefa foi antecedida de uma entrevista com a
responsavel por este servigo na entidade e a futura utilizadora principal desta informacao.
Esta entrevista teve como objetivo identificar as necessidades, dificuldades e limitagdes
desta 4rea no IEP. O guido desta entrevista e a transcricdo da mesma podem ser

consultados no Apéndice I.

Na subalinea seguinte apresenta-se a descri¢do das etapas desenvolvidas na criacdo deste

arquivo e as funcionalidades implementadas.
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3.1.1. Criacao de um Arquivo Digital

Antes da criagdo do arquivo digital, existia uma pasta onde se guardavam normas, mas
estas encontravam-se desorganizadas, sem estrutura, o que dificultava a pesquisa ¢ a
gestdo documental, assim antes de iniciar o trabalho no Excel, procedi a organizacao das
normas em pastas digitais, seguindo o método sistematico, com o objetivo de estruturar e
facilitar o acesso a documenta¢ao. Comecgando por criar uma pasta principal denominada
“Normas”, que passou a funcionar como o repositorio geral. Dentro desta pasta, procedi
a organizac¢ao das normas por numeragdo, através da criagao de pastas especificas para
cada numero de norma. Todas as normas correspondentes a esse numero foram colocadas
na respetiva pasta. No interior de cada pasta, criei uma subpasta designada
“Desatualizadas”, destinada a armazenar as normas que ja nao se encontravam em vigor,
para que fosse mais facil para quem procura as normas obsoletas. Nos casos em que as
normas se encontravam divididas em vérias partes, estas foram separadas em subpastas

proprias, para ser mais fécil a identifica¢do e consulta.

Esta estrutura organizacional € visualmente representada na figura 4, que ilustra, a relagdo

hierarquica entre pastas principais, subpastas e desatualizadas.

Figura 4 - Estrutura Hierarquica do repositdrio digital de normas

Normas

\_L> 60335
L 60335-2

L

60335-2-2

Desatualizadas
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No total, foram criadas mais de 1546 pastas, sem contabilizar as subpastas ou as pastas
de normas desatualizadas. Por fim, na mesma pasta principal, inseri o ficheiro Excel
desenvolvido por mim, que contém a listagem organizada de todas as normas, de forma
a facilitar a pesquisa e o acesso rapido a documentagdo por parte do departamento. A
informagdo foi registada por ordem crescente de numeracdo das normas, conforme
sugerido pelo orientador da empresa, de modo a tornar mais intuitiva e eficiente a consulta

por parte dos utilizadores.

Para complementar a explicacdo da estrutura criada, apresentam-se de seguida alguns
exemplos da organizagdo implementada nas pastas digitais. Estes exemplos ilustram a
forma como as normas foram classificadas por numeragdo (Figura 5), subdivididas em

partes (Figura 6), e separadas.

Figura 5 - Exemplo da organizagdo por numeragao

(=] ] > Rede > servernas > Comum NOR > MNOR > BIBLIOTECA > NORMAS >
o =D =3 i} T:l- Ordenar = Ver
Nome - Data de modificagio Tipo Tamanhe
17011 Pasta de ficheiros
17020 Pasta de ficheiros
17024 Pasta de ficheiros
17025 Pasta de ficheiros
17065 Pasta de ficheiros
45552 Pasta de ficheiros
45553 Pasta de ficheiros
45554 Pasta de ficheiros
50014 Pasta de ficheiros
50018 Pasta de ficheiros
50019 Pasta de ficheiros
50050 Pasta de ficheiros
50052 Pasta de ficheiros
50065 Pasta de ficheiros
50075 Pasta de ficheiros
50083 Pasta de ficheiros
50085 Pasta de ficheiros
50086 Pasta de ficheiros
50088 Pasta de ficheiros
50090 Pasta de ficheiros
50091 Pasta de ficheiros
50102 Pasta de ficheiros
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Apos feita a organizagdo das normas em pastas, optei por desenvolver um arquivo digital
em Excel, com o objetivo de facilitar o acesso rapido e eficiente a pasta das normas. Este
ficheiro estd estruturado em trés folhas de célculo que funciona como apoio a gestdo

documental.

Na primeira folha do Excel, elaborei a capa do arquivo digital (Figura 7), onde estd o
titulo do projeto e os principais sites utilizados pelo IEP, representados, por imagens com
hiperligacdes diretas para os respetivos sites. Abaixo da capa, foi criado um indice
interativo que permite o acesso direto as diferentes folhas do ficheiro. Ainda nesta folha,
inseri uma ligacao ao assistente virtual do IPQ, uma ferramenta em desenvolvimento que

permite esclarecer duvidas relacionadas com as normas, através de um sistema de

x

|

MNome
60335-2-2
60335-2-3
60335-2-4
60335-2-5
60335-2-6
60335-2-7
60335-2-8
60335-2-9
60335-2-10
60335-2-11
60335-2-12
60335-2-13
60335-2-14
60335-2-15
60335-2-16
60335-2-17
60335-2-21
60335-2-23
60335-2-24
60335-2-25
60335-2-26
60335-2-27

+

Rede >

perguntas e respostas.

Figura 6 - Subpasta com Normas

servernas

> Comum NOR > NOR > BIBLIOTECA >
‘Tl Ordenar = ver
Data de modificagae Tipo Tamanho

48

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

Pasta de

ta d
ta d
ta d
ta d
ta d
ta d
ta d
ta d

D D D D TV TV W BB

asta de

ficheiros

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

Pasta de ficheiros

MNORMAS >

60335

>

60335-2

>



Figura 7 - Capa do Arquivo digital
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A segunda folha (Figura 8) é dedicada a tabela principal de gestdo das normas. Nela,
inseri todos os registos referentes as normas disponiveis no IEP, incluindo o caminho de
acesso as pastas fisicas e hiperligacdes que facilitam a sua consulta imediata. Para facilitar
esta funcionalidade, desenvolvi uma macro que designei como “Atualizar”, que permite
atualizar automaticamente a tabela sempre que forem inseridas novas pastas. Acrescentei
ainda uma macro de localizagdo, que permite identificar rapidamente a localizacdo de
uma norma no ficheiro, € uma macro de retorno ao topo da tabela, util para quando se
estd no final da listagem e se pretende regressar a parte superior com um Unico clique. Os
botdes das macros foram fixados no topo, juntamente com os cabecalhos, para que

estejam sempre visiveis durante a navegacao na tabela.
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Figura 8 - Tabela de Normas

A i b3
A ] <
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20N 4512 \iservernas'comum nor NOR BIELIOTECA NORMAS NP 4512 Abrir Pasta
4296NP_4543 servermas comum nor NOR BIBLIOTECA NORMASNP_4543 Abrir Pasta
4297[NP_554 \servermas'comumm sor NOR BIBLIOTECA NORMASING 53¢ Abrir Pasta
429|NP_608 servernas comm tor NOR BBLIOTECAXNORMASNP_608 Abrir Pasta
4200 NP_608 ‘|servernzs/comum or NOR BISLIOTECANORMAS NP_609 Abrir pasta
4300NP_665 servermas comum nor NOR BBLIOTECANORMASNP_665 abrir Pasta
4301NP_888 \iservernas'comum nor NOR BIELIOTECA NORMASINP 838 Abrir Pasta
BRNPS servermas comuzm nor NOR BBLIOTECAXNORMASNP 3 Abrir Pasta
0{NP_917 \servernas comum nor NOR BIBLIOTECANORMAS NP 917 Abrir Pasta
43045P_ 918 servermas comnm nor NOR BIBLIOTECANORMAS NP_518 Abrir Pasta
05 NP 522 \iservernas'comuzm nor NOR BIELIOTECA NORMAS NP 822 ‘abrir Pasta
408N %32 servermas comum nor NOR BBLIOTECANORMAS NP 532 Abrir Pasta
S0P \servermas'comumm sor NOR BIBLIOTECA NORMASINP_$49 Abrir Pasta
4308/ OHSAS servernas commm tor NOR BBLIOTECA NORMAS OHSAS Abrir Pasta
4300| OHSAS_ 18001 \servernas!comnen nor NOR BIBLIOTECANORMAS|OESAS OHSAS 18001 Abrir pasta
4310 OHSAS_18002 servernas'comum nor NOR BIBLIOTECA NORMASOHSAS\(OHSAS 18002 Abrir Pasta
sl \iservernas'comum nor NOR BIBLIOTECANORMAS UL Abrir Pasta
B12[UNE servermas comum nor NOR BBLIOTECA NORMASIUNE Abrir Pasta
813[UNE_123001 \servertas'comum nor NOR BIBLIOTECA NORMASUNEUNE_123001 Abrir Pasta
B14{UNE_123002 servernas commm tor NOR BIBLIOTECAXNORMAS UNETUNE 123002 Abrir Pasta
4315[UNE_203151 ‘|servernzs'comum o' NOR BIBLIOTECA NORMAS UNE'UNE_20315-1 Abrir pasta
- servermas comum nor NOR BBLIOTECA NORMAS UNE UN] UNE 20315-1-1 abrir Pasta

1 \servernas'comum nor NOR BIELIOTECA NORMASIUNEUNE 2315-1IUNE 20315-1-2 Abrir Pasta
4318UNE_60670-10 servermascomum nor NOR BIBLIOTECA NORMAS UNE UNE _60670-10 Abrir Pasta
319|UNE_60670-13 servernazs comum nor NOR BIBLIOTECANORMAS UNEIUNE_60670-13 Abrir Pasta
4320[VIM_Voczbulirio_Mewologiz servermas comnm nor NOR BIBLIOTECANORMASVIM Vocabulzrio. Metdlogia Abrir Pasta

As macros foram desenvolvidas através do separador “Desenvolver” no Excel com a
ferramenta Visual Basic, onde criei mddulos especificos com os respetivos codigos e
associei-os a botdes funcionais, como se pode observar pela figura 9 onde esta

representada a macro que fiz para a tabela atualizar automaticamente.

Figura 9 - Exemplo de uma Macro

P - 5 2SR T KT 0 Y 2l E

Gerers) | [esaraosisencapacn

Sub AtualizarTabelaSenEspaces ()

Diz ws As Werkshest
Dim FileSyscem As Object
Din pasta As Object

Dim 1 2s Long

! Exibir mensagem imicial
MsgBox "R aualizar g tebela... For fevor, aguarde.”, volnformation

! Definir a planilha e o cbieto FileSystem
Set ws = ThisWorkbook.Suests ("Normasl™)
Sen Filesyssem = " a2

! Verificsr s 2 pasta princiral swiste
n Error Resume Nexs

Set pasta = Eil -
on Error GoTe 0

If pasta Is Fothiag Taea
MsgBox "Ceminho ndo s ECA\HORMAS®, vbExclamat
Exit Sib

End If

! Limpar compleramente o intervalo cnde
w3.Tnprotect ws.Rows (*9:10000") .ClearCants

' Intciar ma limha §
1=3

! Listar todes as pastas vilidss
Call ListarPastasValidas(pasta, ws, i)

! Btualizar os Filtros para incluir os mowos dados
If ws.RucoFilcertpde Then ws.hutoFilteriode = False
ws.Bange|"BS:C” & 1 - 1) .ButoFilter

MsgBox "Tebela atualizada com sucesso! Werifica as novas pastas adiciomadas.”, vbInformation
ws.Frotect Userlnterfacs0uly:=True

£nd Sub

Sub ListarPastasvalidas (pasta As Object, ws As Workshees, ByRef i As Long)
Din subbasta As Object

" Ignozar pastas com nomes “desatualizadas”, “Desatualizadas® cu "cbsolecas®
If Mot (InStx(l, LCase(pasta.Nams), "desatuslizadas”] > 0 Or InStx(l, LCase(pasta.Nams), "shbssletas”) > 0) Then
' Bdicionar 2 pasta & tabela
ws.Cells(s, 1).Value = pasta.Seme
Cells(i, 2).Value = =
ar 0 link diretams: om 2 formnla EYSERLINK para abrir a pasta
ws.Cells|i, 3).Formala = "=HYFERLINK(""" & pasta.Path & """, ""Abrir Pasta"=)"
i=141

' Becursivamente listar subpastas validas
Eor Each subPasta Ia pasta.SubFoldezs
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Na ultima folha, elaborei uma tabela manual onde inseri o numero das normas existentes
nas pastas. Para cada norma, consultei os sites oficiais onde estas se encontram
disponibilizadas, com o objetivo de verificar o seu estado atual. Com base nessa analise,
classifiquei cada norma segundo trés categorias: Published, para as que se encontram
disponiveis, withdrawn, para as que ja ndo estdo em vigor, € Sem informag¢do, nos casos
em que ndo encontrava qualquer referéncia a norma nos respetivos sites, como se pode
observar na figura 10. Esta andlise permitiu identificar quantas normas presentes no IEP
estao atualizadas, obsoletas ou sem informagao, permitindo uma gestao documental mais

rigorosa e eficaz.

Figura 10 - Estado das normas

‘l Capa

4 Normas
5 [EN45552{2020}e
5 [EN45553{2020}e
7 ENAs554(2020}e
3 [ENS0014 (1997) A1(1999).pdf
2 ENS0014 (1997) A2(1999).pdf
0 ENS0014 (1997) Cotrig (1998-04) pdf
ENS0014 (1997) pdf
2 [EN50018 (2000) A1 (2002) PDF
3 [ENS0018{2000}e.pdf
EN30019{2000}e.pdf
5 EN50050 (2001).PDF
& NP EN 50050 (2003).pdf
7 EN50052 (1986) A2 (1993) I_A-deviation_FULL_May2005 pdf
8 |[EN50065-1 (2001). PDF
o NP EN 50065-1 (2003).pdf
0 [EN50065-2-1{2003 }+corr { Aug2003 e, pdf
11 EN50065-2-1{2003}A1{2005}e.pdf
2 [ENS50065-2-2 {2003 }+corr { Aug2003 }e pdf

3 [EN50065-2-2 {2003} A1 {2005} +corr {Oct2006} e PDF
14 [EN50065-4-2 (2001).PDF

15 |NP EN 50065-4-2 (2003).pdf

16 [EN50075{1990} e pdf

17 [ENS0083-1 (1993) A2 (1997) pdf

8 EN50083-1 (1993) A1 (1997).pdf
EN50083-1 (1993) pdf

10 [EN50083-10(2002) . PDF

11 [EN50083-2(2012}A1 {2015} e.pdf
12 [EN50083-2{(2012}e.pdf

13 |NP EN 50083-2 (2003).pdf

14 [EN50083-2 (2001) Corrig (2002).pdf
i5 [EN50083-2 (2001 }e. PDF

2020

Norma:
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2020
2020

1997 A1 1999

1997 A2 1999

1997 Corrig (1998-04)
1997

2000 A1 2002

2000

2000

2001

2003

1986 A2 1993 1_A-deviation FULL_May2005 Wi

2001

2003

2003 +corrAug2003
2003 A1 2005

2003 +corr Aug2003
2003 A1 2005 +corr. Oct2006
2001

2003

1990

1993 A2 1997

1993 A1 1997

1993

2002

2012 A12015

2012

2003

2001 Corrig. 2002
2001

O

Pesquisar Ano da Norma

16 EN50083-2{2006}e.pdf 2006

Para avaliar o impacto da implementacdo do arquivo digital, foi realizada uma segunda
entrevista (Apéndice II — guido e transcricao da entrevista) a colaboradora responsavel
pela utilizagcdo deste sistema. Esta entrevista foi realizada apos a sua aplicagdo pratica,
com o intuito de perceber se as alteragdes propostas melhoravam a gestdo desta

informagao e se a ferramenta utilizada respondia as necessidades do IEP.

O feedback da colaboradora permitiu concluir que o novo sistema implementado trouxe
ganhos significativos ao nivel da organizagao, rapidez e acessibilidade, destacou entre as

funcionalidades mais valorizadas, o indicie com hiperligacdes automaticas.

Para além do trabalho desenvolvido no ambito do arquivo digital, participei também
noutras areas da empresa, nomeadamente no apoio a organizagdo de eventos feitos pelo

IEP, como se pode observar de seguida.
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3.2. Eventos

Uma das areas em que participei durante o estagio foi o apoio a organizacao de eventos
promovidos pelo IEP. A minha colaboracdo passou por varias tarefas praticas e
administrativas que de seguida sdo apresentadas, assim como 0s principais eventos em

que estive envolvida.

3.2.1. Evento EXPONOR

No dia 21 e 22 de novembro, o IEP esteve presente na feira Eletrica’24, realizada na
EXPONOR, promovendo um ciclo de conferéncias subordinado ao tema
“Sustentabilidade e Descarbonizag@o”, com o intuito de incentivar empresas profissionais
a integrarem praticas mais sustentaveis nos dominios da arquitetura e da engenharia (IEP,

2024).

Enquanto estagiaria, tive a oportunidade de colaborar diretamente no apoio do evento, em
articulagdo com duas colaboradoras da 4rea comercial do IEP. Desempenhei fung¢des

como o apoio no check-in dos participantes, feito através de uma lista em Excel.

Durante o evento, participel ainda na distribuicdo de microfones durante as sessoes,
entrega de brindes institucionais, organizagdo do espago (figurall e 12), apoio no coffee

break e acompanhamento dos oradores e participantes ao longo dos dois dias.

O publico-alvo das conferéncias foi mais direcionado para empresarios, decisores,
técnicos e responsaveis de empresas, auditores e consultores, representantes da
administracao local, arquitetos e engenheiros, técnicos de laboratorio, profissionais dos
setores elétrico, eletronico, energético, das telecomunicacdes e do ambiente, bem como

docentes e investigadores (IEP, 2024).
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Este evento decorreu em dois horarios das 10h30 as 13h00 e das 14h30 as 17h00 nos dois
dias, tendo diversos oradores, que partilhavam conhecimentos e estratégias para
promover a descarbonizagdo nos seus respetivos setores de atuacao.

Figura 12 - Disposi¢do da mesa Figura 11 - Disposicédo da sala

oy
SUSTENTE (O

AB'“DADEE\M
e,

DESCAR

3.2.2 Evento de Escolas Profissionais

Para além da organizacao de eventos técnicos, o IEP promove também iniciativas de cariz
pedagogico e institucional, como ¢ o caso visitas de escolas profissionais, com o objetivo
de dar a conhecer o seu funcionamento e as suas valéncias laboratoriais. Tive a
oportunidade de colaborar num desses momentos, durante a visita de um grupo de cerca
de 50 alunos que passaram pelos laboratdrios de calibragdo, metrologia e ensaios. Nesta
visita guiada, os estudantes puderam observar de perto o funcionamento das diferentes
areas, tendo compreendido através de demonstragdes praticas, o papel essencial da

meteorologia dos ensaios laboratoriais na garantia da qualidade e seguranga na industria.

A minha participacado incluiu o apoio logistico a rece¢cao do grupo, acompanhamento dos
alunos ao longo da visita e apoio aos técnicos na explica¢ao das entidades envolvidas nos
laboratorios. Esta experiéncia demonstrou a importancia da sensibilizacao e aproximagao
dos jovens no setor tecnoldgico, tendo como objetivo ajudar numa inser¢ao de trabalho

nestas areas.

Na figura 13. podem ser visualizadas duas fotografias deste momento:

53



Figura 13-Visita ao laboratdrio

3.3. Processos e Certificacao de Pessoas

Ao longo do estdgio também tive oportunidade de colaborar com o processo de
certificag@o de pessoas uma das areas do IEP. Este processo garante que os profissionais
das areas como a soldadura mostrem competéncias técnicas e conhecimentos para exercer

a profissao.

A minha participagdo passou por tarefas administrativas de suporte, organizagdo da
documentacio e fazer uma analise no Excel de quem estava aprovado ou reprovado esta
tarefa permitiria compreender melhor os procedimentos associados a certificacdo e a

importancia da conformidade com requisitos normativos.

De acordo com a norma NP EN ISSO 17024, a certificacao tem validade de trés anos,
sendo necessario realizar novo exame assim que acabar a validade para que continue a

exercer a sua atividade.

O processo inicia-se com a identificagdo do candidato e da norma em que este pretende
ser certificado. No exemplo ficticio que apresento adiante, a certificagdo diz respeito a
norma ISO 9606-1, aplicavel a soldadores de aco. Nesta fase, ¢ também necessario
identificar o cliente, que muitas vezes, ndo ¢ o proprio candidato, mas sim a empresa

interessada no processo, sendo esta responsavel pelo pagamento do servigo.
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Antes de avangar para a realizacdo da prova pratica, verifica-se se o candidato possui
aptidao médica valida. Sdo registados dados como a identificagdo do candidato, nimero

do cartdo, data de nascimento, nome da empresa, norma aplicada, entre outros.

A avaliacdo baseia-se nos ensaios realizados sobre a pe¢a produzida, também designada
por “Corpo de prova”. No caso da soldadura, esta peca deverd unir dois metais e sera
submetida a varios testes. A avaliacdo visual ¢ realizada no momento da prova, enquanto
outros testes mais técnicos sao feitos com recurso a microscopico e radiografia de forma
a analisar o interior da pec¢a, a qual ¢ cortada ao meio para garantir que cumpre todos

requisitos técnicos.

Caso o candidato seja aprovado, ¢ emitido um certificado oficial, através de um
organismo acreditado, como o exemplo da figura 14. Este certificado ¢ semelhante a folha
de registo da prova, mas possui um caracter formal e legal. Se o candidato reprovar na

primeira tentativa, podera repetir o exame sem custos adicionais, conforme previsto na

norma.

Figura 14 - Exemplo de um Certificado

N2 | Nr. X)00/2024 N2 | Nr.X000(/2024

examinador f entidade examinadora
spprowal by exarriner examines Body

15 101897
Martins heetal Fusion

4150 56051 (ngal

Mo vertfeaces

Tatalhes da xame
[

Fonte: IEP (2024)
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Para facilitar o preenchimento dos certificados, foi criada uma tabela em Excel com os
dados necessarios (neste caso da figura 15, sdo ficticios por motivos de

confidencialidade), que foi associada a um modelo em word.

Figura 15- Dados dos candidatos

REPROVADO

APROVADO 111203 2411004 3 Wm0 Brags WM Em Viger

»  |REPROYADO

REPROVADO

Fonte: IEP (2024)

Em jeito de conclusdo deste capitulo, considerei importante partilhar algumas reflexdes
pessoais sobre as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, nomeadamente o impacto

que tiveram na minha aprendizagem.

A participagdo no processo do arquivo digital permitiu aplicar conhecimentos
relacionados com a gestdo documental, nomeadamente na classificacao digitalizacao e
sistematizacdo da informagdo. O desenvolvimento do arquivo digital exigiu aten¢do aos
detalhes e uma abordagem bastante organizada, especialmente ao lidar com normas
técnicas. A criacdo deste arquivo contribui para o meu desenvolvimento na area da

organizac¢ao da informacao, realgando a importancia dos dados numa entidade técnica.

No que diz respeito a organizacdo de eventos, pude colaborar em diferentes momentos,
desde o apoio logistico até a rece¢ao dos participantes. Esta vertente pratica permitiu-me
compreender melhor a dindmica que envolve a preparacao dos eventos institucionais e
técnicos, bem como a necessidade de uma comunicacdo eficaz e de uma boa gestdo do

planeamento.

Por fim, a componente ligada a certificagdo de pessoas permitiu compreender, de forma

pratica, os procedimentos envolvidos na certificacdo de pessoas e a responsabilidade
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associada a cada etapa. Participar neste processo mostrou a complexidade e rigor
necessarios para garantir a qualidade e a seguranga dos profissionais certificados. Um dos
maiores desafios foi a familiarizagdo com a documentacdo técnica € os requisitos
normativos especificos de cada norma, uma vez que tinhamos de estar atentos aos
detalhes. Esta atividade foi importante para consolidar e desenvolver conhecimentos no

dominio da qualidade e da normalizagao.

Através destas experiéncias, houve a oportunidade de aplicar e aprofundar os

conhecimentos adquiridos, tanto a nivel académico como profissional.

57



Capitulo IV - Conclusao
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4.1. Conclusao

A realizagdo do estagio no IEP, permitiu-me desenvolver varias competéncias nas areas
de normalizagdo, certificacdo de pessoas, gestdo documental e organizacdo de eventos.
Ao longos dos cinco meses de estagio, tive a oportunidade de aplicar conhecimentos
adquiridos durante o percurso académico e contribuir para a melhoria de processos
internos, como o exemplo a criacdo de um arquivo digital em Excel que facilitou o acesso

e gestdo das normas na organizagao.

O contributo mais relevante deste estagio foi, sem duvida, a implementagdo de uma
solugdo digital adaptada a realidade da empresa, que permitiu uma maior organizacao e
rapidez na consulta das normas. A participagdo em eventos € 0 apoio ao processo de

certificagdo de pessoas proporcionaram uma visdo pratica da empresa.

4.1.1. Limitacoes

Durante a realizagdo do estdgio, foram identificadas algumas limitagdes, uma das
principais restricdes prendeu-se com a utilizagdo de uma versao anterior do Excel, o que
implicou a auséncia de algumas funcionalidades mais recentes o que poderia ter facilitado

o desenvolvimento do arquivo digital.

Além disso, ndo foram disponibilizados outros recursos tecnologicos ou ferramentas de
software mais avancadas que pudessem complementar o trabalho desenvolvido,
nomeadamente no que diz respeito a automatizagcdo de tarefas ou ao design da interface
do arquivo digital. Ainda assim, foi possivel alcancar os objetivos definidos, recorrendo
a criatividade, adaptabilidade e ao conhecimento adquirido ao longo do percurso
académico, procurou-se sempre tirar o melhor partido das ferramentas disponiveis

recorrendo a solucdes praticas e adaptadas a realidade tecnoldgica do 1EP.
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4.1.2. Contribuicdes e Impactos esperados no IEP

A realizagdo do estdgio, permitiu consolidar e aplicar conhecimentos adquiridos ao longo
do percurso académico. Uma das principais contribuicdes para a empresa foi o
desenvolvimento de um arquivo digital em Excel, que teve como proposito facilitar o
acesso ¢ a gestdo das normas utilizadas pela empresa. Esta ferramenta foi importante uma

vez que proporciona maior rapidez na consulta das normas e um registo mais funcional.

Para além disso, o apoio prestado na organizacao de eventos e no processo de certificagao
de pessoas possibilitou um contacto direto com diferentes areas de atuacao do IEP. Estas
experiéncias contribuiram para o meu desenvolvimento pessoal e profissional, tendo um

impacto direto nas minhas competéncias técnicas e de comunicagao.

4.1.3. Recomendacoes

Tendo em contas as tarefas desenvolvidas e os resultados obtidos, recomenda-se que
futuramente, a organizagdo considere a integracdo do arquivo digital numa plataforma
mais avancada, que permita maior interatividade, seguranca da informagdo e

acessibilidade remota.

Sugere-se também a possibilidade de formacao interna direcionada aos colaboradores
para utilizacdo da ferramenta criada, de modo a garantir a sua total funcionalidade e
utilidade. Poderd ainda ser vantajoso explorar o desenvolvimento de uma versao mais

dindmica do arquivo com, por exemplo, dashboards interativos.

Por fim, recomenda-se a continuidade da atualizacdo periddica da base de dados de
normas e o registo sistematico das versdes obsoletas, de forma a garantir a integridade de

informagao ao longo do tempo.

No que diz respeito a organizagdo de eventos, identifiquei oportunidades de melhoria,
como, por exemplo, a necessidade de uma melhor adaptagdo dos espacos a dimensao de
cada evento. Num dos eventos em que participei, o espago revelou-se demasiado espagoso
para o numero de participantes, transpondo uma ideia de vazio. Além disso, o coffee break
era limitado, apenas tinha cha e café, o que poderia ter sido complementado com alguns

snacks. Para futuras edigdes, recomendaria um planeamento mais detalhado, com
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definicao prévia do nimero de participantes, ajustando o espago e os recursos logisticos

as reais necessidades do evento.
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Apéndice I — Entrevista (Antes da Implementacio do arquivo digital)

Neste apéndice ¢ apresentado o guido de entrevista aplicado a colaboradora do IEP antes
da implementacao do arquivo digital. O objetivo desta fase foi compreender os métodos

anteriormente utilizados na organizacao e gestdo das normas.
1° fase: Antes da implementacio do arquivo digital

1- Como é feita a organizacio e gestio das normas neste momento da
implementacio do arquivo.

R. Apds Recegao, as normas sdo arquivadas no diretdrio (pasta) correspondente — [EC —
EN — HD — NP, etc. se existir uma norma a substituir temos uma pasta, por exemplo “IEC

substituidas” onde transferimos para 14 a norma substituida.

2- Quais sao as principais dificuldades enfrentadas na pesquisa e acesso as
normas?

R. A Pesquisa ¢ feita pasta a pasta, por exemplo pedem a norma IEC 60335-2-21, temos
de ir a pasta da IEC a pasta da EN, porque quem pede a IEC também vai necessitar da

EN e podera também precisar da NP. Ou seja, temos de ir a 3 pastas diferentes.

3- Ha algum sistema ou método padronizado para armazenar e atualizar
normas?

R. Nao ha.

4- O Processo de consulta de normas € rapido e eficiente?
R. Nem sempre, como ja foi referido, para uma s6 norma, temos de ir a diversas pastas

procurar as normas existentes — [EC, EN, NP...

5- Na sua opinido, quais sao as maiores necessidades em termos de gestao
documental antes da implementacio do novo sistema?

R. Um processo onde se pesquise e direciona para o local onde estdo arquivadas (os PDF)

as normas.
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Apéndice II- Entrevista (Depois da Implementac¢iao do arquivo digital)

Neste apéndice apresenta-se as respostas da colaboradora do IEP apo6s a implementagao
do arquivo digital. Pretendeu-se, com esta segunda fase, avaliar o impacto da nova
ferramenta no desempenho das tarefas relacionadas com a consulta, atualiza¢do e

identificar eventuais melhorias.
2° fase- Depois da implementac¢io do arquivo digital

1- O arquivo digital desenvolvido teve algum impacto no dia a dia do trabalho
aqui desenvolvido?

R. Sim, ¢é de facil acesso e consulta.

2- Quais as principais melhorias que notou apés a implementacio do arquivo?

R. As pastas agrupam todas as normas (IEC, EN, NP) da mesma série numa s6 pasta e
subpastas. Assim numa sé consulta verificamos as normas existentes, E temos também o
indice de consulta, que facilita imenso a pesquisa e direciona para a norma.

3- Houve alguma dificuldade na adaptacio ao novo sistema? Se sim, quais?

R. Julgo que ndo. Foi bem planeado e criado.

4- Considera que o arquivo digital atende as necessidades da empresa?
Porqué?

R. Sim, o arquivo digital permite acrescentar indefinitivamente as pastas necessarias no
futuro e assim continuar a acompanhar o crescimento da biblioteca as necessidades da
empresa.

5- Qual a ferramenta mais ttil no arquivo?

R. O indice, sem duvida, com as hiperligagdes.

6- O que acrescentaria ou melhoria no arquivo digital para torna-lo ainda
mais eficiente?

R. ndo ha, no meu ver.
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