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Resumo

O presente relatério descreve o trabalho desenvolvido no estagio curricular,
efectuado na Embaixada da Republica de Cabo Verde, nomeadamente no Servico de
Cooperagdo, no periodo compreendido entre os dias 02 de Agosto a 28 de Outubro de
2010.

Ao longo do estagio, foram desenvolvidas vérias actividades a nivel de
secretariado, nomeadamente: atendimento ao publico, atendimento telefénico,
organizagdo dos documentos em arquivo, elaboracdo de oficio e carta de remessa,
servico de copias e impressdo, entre outras.
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Introducao

O presente relatério surge na sequéncia do estagio curricular que realizei na
Embaixada da Republica de Cabo Verde em Lisboa, com a finalidade de obter o grau de
licenciatura em Secretariado e Assessoria de Direcgdo. O estagio tem como objectivo a
consolidagéo dos conhecimentos adquiridos durante a fase de aprendizagem, bem como
a aquisicdo do grau de confianca necessario face ao contacto com a realidade de cada
local de trabalho. Torna-se, assim, no momento crucial para sermos lan¢ados na vida
profissional e mantermos uma postura de luta frente aos problemas que, com certeza,

irdo surgir.

A Embaixada da Republica de Cabo Verde em Portugal € a instituicdo que
representa o Estado Caboverdiano e presta apoio aos seus nacionais mediante a
existéncia de varios servigcos, entre os quais, o Servico Consular, o Servico de
Cooperacdo — Departamento de Estudantes, o Servi¢co dos Assuntos da Comunidade,
entre outros servicos com intervencdo menos directa junto da populagdo, mas nem por

iISSO menos importantes.

O relatdrio referente & minha experiéncia esta dividido em trés capitulos, com a
seguinte estrutura légica. No primeiro capitulo, é feita uma pequena reflexdo sobre a
historia politica e social de Cabo Verde e uma pequena caracterizacdo da comunidade
caboverdiana residente em Portugal. O segundo capitulo é dedicado a Embaixada da
Republica de Cabo Verde em Lisboa; nele, fago uma breve caracterizacdo da
Embaixada de Cabo Verde através da descricdo do modo de funcionamento dos varios
servicos que a compdem. O ultimo capitulo é dedicado ao estagio em si, fazendo uma

sintese das tarefas por mim desempenhadas.

Porque este trabalho surge no ambito da disciplina de Estagio Curricular, é
também minha pretensdo contribuir de alguma forma para enriquecer 0os conhecimentos
de todos os que com ele tiverem contacto. Procuro, por isso, que as pessoas
compreendam o porqué da existéncia da Embaixada de Cabo Verde, a sua importancia e

0 impacto do seu trabalho junto dos cidaddos nacionais residentes em Portugal.

Secretariado e Assessoria de Direccdo 1
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Parte |

A Republica de Cabo Verde
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1. Historial Politico e Social da Republica de Cabo Verde

Cabo Verde é uma Republica soberana, unitaria e democrética, que garante o
respeito pela dignidade da pessoa humana e reconhece a inviolabilidade e
inalienabilidade dos Direitos do Homem como fundamento de toda a comunidade

humana, da paz e da justica.

A Republica de Cabo Verde reconhece a igualdade de todos os cidaddos
perante a lei, sem distincdo de origem social ou situacdo econdmica, raga, Sexo,
religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas e condicdo social e assegura o pleno

exercicio por todos os cidadaos das liberdades fundamentais.

A Republica de Cabo Verde assenta na vontade popular e tem como objectivo
fundamental a realizacdo da democracia econdmica, politica, social e cultural e a

construcdo de uma sociedade livre, justa e solidaria.

A Republica de Cabo Verde criard progressivamente as condicfes
indispensaveis a remocdo de todos os obstaculos que possam impedir o pleno
desenvolvimento da pessoa humana e limitar a igualdade dos cidad&@os e a efectiva
participacdo destes na organizacéo politica, econdémica, social e cultural do Estado e

da sociedade caboverdiana. *

1.1. Histéria °

Cabo Verde foi descoberto no século XV, mais precisamente em 1460 por
navegadores portugueses. A colonizacdo portuguesa comegou dois anos apos a sua
descoberta (1462), sendo Santiago e Fogo as primeiras ilhas a serem povoadas. Para
incentivar a colonizacdo, a corte portuguesa estabeleceu uma carta de privilégio aos
moradores de Santiago para o comércio de escravos na Costa da Guiné. Foi constituida

uma feitoria em Ribeira Grande - Ilha de Santiago, que serviu como ponto de escala

! Fonte: Governo de Cabo Verde - www.governo.cv

2 O contetdo deste capitulo baseia-se em informagao recolhida nas seguintes fontes:
http://joaoxms.sites.uol.com.br/caboverde.htm
http://imigrantes.no.sapo.pt/page2caboverde.html/

http://mwww.governo.cv/
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para 0s navios portugueses e para o trafego e comércio de escravos que comegava a

Crescer por essa época.

Dada a sua posicao estratégica, nas rotas que ligavam entre si a Europa, a Africa
e o Brasil, as ilhas serviram de entreposto comercial e de aprovisionamento, com
particular destaque no trafego de escravos. Cedo, o arquipélago tornou-se num centro de
concentracdo e dispersdo de homens, plantas e animais, e também o Porto Grande do
Mindelo (ilha de S&o Vicente) se tornou no principal porto de abastecimento dos navios

de carvéo e 6leos (Wilson & Company, em 1885).

Com o fim efectivo do comércio de escravos, no ultimo quartel do século XIX, e
com condicBes climaticas pouco favoraveis, devido a sua situacdo geografica, o pais
comegou a dar sinais de fragilidade e entrou em decadéncia, tendo uma economia pobre

e de subsisténcia.

O cruzamento entre brancos europeus e escravos da costa da Guiné ao longo de
séculos, produziu uma "raga™ nova, a dos mulatos caboverdianos. Gerou também uma
cultura e uma lingua prépria, o crioulo de Cabo Verde. Este dialecto tera surgido no

século XVII, inicialmente nas ilhas de Santiago e Fogo.

Figura 1: Escravatura na ilha de Santiago
Fonte: http://farm4.static.flickr.com/3348/3618315184 75cac7944e.jpg
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Em 1956, Amilcar Cabral criou o Partido Africano para a Independéncia da
Guiné e Cabo Verde (PAIGC), lutando contra o colonialismo e iniciando uma marcha
para a independéncia. A luta pela independéncia surge em 1964 na Guiné, conduzida

por Amilcar Cabral, que pretendia construir uma patria comum com a Guiné.

O derrube da ditadura em Portugal, a 25 de Abril de 1974, precipitou a
Independéncia de Cabo Verde e da Guiné-Bissau. No dia 26 de Agosto de 1974, em
Londres e depois em Argel, o governo portugués reconhece o Estado da Guiné-Bissau,
assim como o direito de Cabo Verde a independéncia. O PAIGC ¢é também reconhecido

como o Unico e legitimo representante dos povos da Guiné-Bissau e de Cabo Verde.

A 19 de Dezembro de 1974 foi assinado um acordo entre o PAIGC e Portugal,
instaurando-se um governo de transicdo em Cabo Verde, composto por caboverdianos e
portugueses. Este mesmo Governo preparou as elei¢des para uma Assembleia Nacional
Popular que, em 5 de Julho de 1975, proclamou a independéncia e promulgou uma lei
sobre a Organizagédo Politica do Estado, que funcionou como uma Constituicdo até a

aprovacao desta na 1X sessédo legislativa de 5 de Setembro de 1980.

Foi eleito Aristides Pereira como presidente da Republica de Cabo Verde em
1975 e alguns dias depois formou o primeiro Governo do Estado de Cabo Verde,

dirigido por um primeiro-ministro, Pedro Pires.

A unificacdo com a Guiné é abandonada em 1980, na sequéncia de um golpe de
estado comandado por Nino Vieira. O PAIGC da lugar ao PAICV, restringido na sua

accdo a Cabo Verde.

Cabo Verde passou depois de 1975 a ser governado em regime de Partido Unico,
e finalmente, em 1991, na sequéncia das primeiras eleicdes pluripartidarias realizadas
no pais, foi instituida uma democracia parlamentar com todas as instituicbes de uma
democracia moderna. Hoje Cabo Verde tem Pedro Pires como Presidente da Republica
e José Maria Neves como primeiro-ministro e € um pais com estabilidade e paz sociais,
pelo que goza de crédito junto de governos, empresas e instituicdes financeiras

internacionais.
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1.2. Geografia de Cabo Verde

O arquipélago de Cabo Verde é formado por 10 ilhas e cinco ilhotas (Branco,
Raso, Grande, Luis Carneiro, e Cima), com uma area total de 4.033 km2. Situa-se a
cerca de 500 km do Cabo Verde, na costa do actual Senegal, e a 2600 km de Natal, no
Brasil. Acima do paralelo 16 N estdo as llhas de Barlavento (Boa Vista, Sal, S&o
Nicolau, Sdo Vicente, Santa Luzia e Santo Antdo). Abaixo do paralelo 16 N estdo as

Ilhas do Sotavento (Santiago, Maio, Fogo e Brava).

Santo .U;_‘.‘_-h)l—nbom
Ao
Mindolo
s. ~ Sante Luzin Sa)
Vicente Ze A,_'s OSOO R - ?A."::
(=] Sy,
OCEANO ey re
ATLANTICO vista
SOTAVENTO
M AS LAY Tarratal nf;g
X Sa0 e Melo
P e *PRAIA
Figura 1: Situacdo Geografica de Cabo Verde Figura 2: llhas de Cabo Verde
Fonte:http://www.novatur.cv/mapa_cabo_verde Fonte:http://joaoxms.sites.uol.com.br/caboverd

.jpg e.htm

1.3. Economia

Os recursos econdmicos de Cabo Verde dependem sobretudo da agricultura e da
rigueza marinha. A agricultura sofre frequentemente os efeitos das secas. As culturas
mais importantes sdo o café, batata, milho, cana-de-agucar, legumes, banana e outras
frutas, coco, tdmaras e amendoim. A pesca (principalmente de lagosta e atum) tem
grande potencial, mas encontra-se pouco explorada. Em termos de pecuaria estdo
registados caprinos (110 mil); suinos (470 mil); bovinos (21,5 mil) e ovinos (8,8 mil). O

pais importa cerca de 80% dos alimentos que consome.

O sector industrial encontra-se em pleno desenvolvimento e podemos destacar a
fabricacdo de aguardente, vestuario e calgado, tintas e vernizes, o turismo, a pesca e as

conservas de pescado e a extraccao de sal, ndo descurando o artesanato.
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No sector do turismo, o pais recebe um expressivo nimero de turistas europeus,
principalmente italianos, seguidos dos portugueses. Tem a oferecer as paisagens
diversificadas de suas ilhas (incluindo o vulcdo da ilha do Fogo), praias (como as das
ilhas do Sal, Boavista e Fogo), locais de mergulho e sitios historicos (como a salina, na
ilha do Sal e a Cidade Velha, na ilha de Santiago). O Carnaval, na cidade do Mindelo, é
também muito popular. O Aeroporto Amilcar Cabral, inaugurado em 2003 na ilha do
Sal, serve de porta de entrada para o turismo e também como escala para v0os entre a
Europa e a América do Sul.

Outra fonte consideravel de receitas sdo as remessas anuais dos caboverdianos

residentes no exterior.

1.4. Clima

O clima das ilhas mais acidentadas ¢ variado e com alguma pluviosidade. E
temperado gracas a accdo moderadora que 0 oceano e 0s ventos alisios exercem sobre a
temperatura, sendo que as temperaturas sdo muito uniformes no decorrer do ano (20 a
27 °C em media). A estabilidade climatérica de Cabo Verde garante a possibilidade de

se fazer turismo todo o ano.

1.5. Populacao

Em Cabo Verde, a taxa de crescimento demogréafico e a taxa de mortalidade sdo
baixas, se comparar as duas taxas anuais de crescimento com as de outros paises com
rendimento médio. A esperanca de vida é de 72 anos (69 para homens e 75 para

mulheres).

A populacdo residente no pais é estimada em 434 263 habitantes, sendo uma
populacdo jovem com media de idade de 23 anos. A falta de recursos naturais e as
escassas chuvas no arquipélago determinaram a partida de muitos caboverdianos para o
estrangeiro. Actualmente a populacdo caboverdiana emigrada (cerca de 500 mil) é

maior do que a que vive em Cabo Verde.
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2. Breve Caracterizacao da Comunidade Cabo-verdiana Residente

em Portugal.3

J4

O termo “comunidade caboverdiana” ¢ utilizado para designar os individuos de

origem caboverdiana, seja por nacionalidade, naturalidade ou auto-identificacao.

A vinda de imigrantes caboverdianos para Portugal pode ser analisada tendo em
conta trés grandes momentos temporais, cada momento com caracteristicas proprias que
decorrem em parte dos contextos do pais de recep¢do. Temos um primeiro periodo que
tem lugar entre 1960 e 1973, com a entrada de mao-de-obra, maioritariamente
masculina, destinada a construcdo civil e obras publicas. Estes caboverdianos, que na
altura detinham nacionalidade portuguesa, vieram colmatar a falta de mao-de-obra em
que se encontrava Portugal devido, por um lado, a emigracdo portuguesa e, por outro, as
guerras coloniais que absorveram perto de 100 000 individuos.

O segundo periodo a ter em conta € 0 que se seguiu a descolonizacao, isto &,
segunda metade da década de 70, que veio acelerar a vinda e o numero destes
nacionais/naturais, que acompanharam o movimento populacional mais amplo de
retorno das antigas coldnias portuguesas em Africa. Estes nacionais/naturais exerciam
na sua maioria as mais diversas tarefas administrativas, ndo so6 em Cabo Verde como
também na Guiné, em Angola e em Mogambique. Foi neste periodo que surgiu a
alteracdo juridica dos residentes caboverdianos em Portugal, passando a ser

considerados estrangeiros.

As crescentes dificuldades sentidas em Cabo Verde, ap6s a descolonizacéo,
empurram para a emigracdo milhares de caboverdianos. E enorme o nimero dos que
chegam a Portugal nos anos 80, surgindo como trabalhadores estrangeiros, destinados
principalmente a construcdo civil e obras publicas. Ainda neste quadro migratorio,
Portugal continua a ser tanto destino final como plataforma migratéria para outros
paises europeus. Paralelamente a estes fluxos, sempre se registou a presenca de

estudantes e intelectuais de Cabo Verde vindos para Portugal, a fim de completar os

* O contetido deste capitulo baseia-se em informacéo recolhida nas seguintes fontes:
http://www.caboindex.com/musica/A-imigracao-cabo-verdiana-em-Portugal.php/
http://lusotopia.no.sapo.pt/indexCVEmigracaoPortugal.html/
http://www.embcv.pt/conteudos_gera_sub.asp?idarea=8&idsub=63
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seus percursos escolares. Muitos deles instalaram-se neste pais, constituindo a elite da

comunidade caboverdiana.

CABO VERDE 4 ™
CABO VERDEI =

53.858

AN
RESIDENTES
CRESCIMENTO - %

S2.227

=

2002 | 52.227

2003 § 53.858 [ 3.13% \ J

Gréfico 1: Residentes Caboverdianos em Portugal
Fonte: http://sefstat.sef.pt/Docs/Rifa_2003.pdf

Tendo em conta alguns aspectos, podera fazer-se uma pequena descricdo desta
comunidade. Assim, estamos perante uma populagdo com elevada percentagem de
jovens. Comparando a estrutura de idades da populacdo caboverdiana com a da
populacdo portuguesa, vemos que cerca de 1/4 da populacdo tem menos de 14 anos,
contra uma média de 20% na populacdo portuguesa. A percentagem de populacdo em
idade activa (entre os 15 e 64 anos) € de 72,4%, contra uma média de 66,4% para 0s
nacionais. Esta comunidade ndo tem ainda uma populacéo envelhecida, ao contrario de

Portugal, que tem uma das taxas de envelhecimento mais elevadas da Europa.

Tratando-se de uma populacdo predominantemente jovem é de esperar, por um
lado, uma maioria de estudantes solteiros, e por outro, por se tratar de uma populacéo
pouco envelhecida, um pequeno namero de vidvos. A dimensdo dos agregados

caboverdianos excede a média portuguesa.

No que respeita a localizacdo geogréafica, a tendéncia dos imigrantes é a
implementacdo fortemente polarizada na Area Metropolitana de Lisboa, que é aquela
que tem recebido a maior percentagem de estrangeiros e imigrantes que chegam ao pais.
Assim, a maioria da populacdo caboverdiana concentra-se nos distritos de Lisboa
(maioritariamente no concelho da Amadora, Oeiras e Loures) e Setubal. Concentracao
essa sustentada por redes de solidariedade e apoio (muito caracteristicas deste povo),

gue atraem novos imigrantes para determinados locais destas regides. Os restantes
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repartem-se em locais como Algarve, Sines e Santiago do Cacém, no litoral Alentejano,
e a Area Metropolitana do Porto.

950 11254

\

OFaro
HLisboa
OPorto
36216 H Setubal

Graéfico 2: Populagdo Caboverdiana por Distrito

Fonte: http://sefstat.sef.pt/Docs/Rifa_2003.pdf
Os imigrantes caboverdianos nao tém escapado ao processo de sub-urbanizacéo,
habitando casas degradadas e zonas empobrecidas da periferia da grande Lisboa. Apesar
das condicbes desfavoraveis, existe um forte sentido de heranca comum, facilitando a

reproducdo das praticas culturais de origem.

A presenca do imigrante nas esferas publicas de uma qualquer sociedade de
acolhimento passa predominantemente pela sua insercdo no mercado de trabalho e pela
insercdo habitacional, sendo a primeira particularmente sensivel as qualificacGes
escolares e profissionais dos proprios imigrantes. Aqui reside um grande problema que
dificulta a vida de grande parte dos filhos de imigrantes que sdo atingidos pelo
desemprego (faixa etaria dos 15 — 24 anos), com predominio claro de individuos com
formacdo escolar basica, o que evidencia problemas de insercdo que podem decorrer
sobretudo das restricdes formais e das desvantagens da condi¢do de estrangeiro. Muitos
dos que se encontram nesta faixa etéria sdo jovens ja nascidos ou vindos para Portugal
numa idade muito jovem e que fizeram a sua socializacdo nas instituicdes do pais de
acolhimento dos pais, levantando-se a questdo de saber se esta segunda geracao tambem
se encontra desfavorecida e condicionada por uma condicdo de estrangeiro, que podera
decorrer de uma associacdo a cor da pele, ao bairro degradado, a criminalidade, entre

outros aspectos.
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Assim sendo, a maioria dos activos com profissdo séo pessoas adultas com
idades acima dos 35 anos que possuem niveis de escolaridade baixos, ocupando
profissdes que exigem baixas ou nenhumas qualificacfes: na area da construcédo civil,

servigos domeésticos e de limpeza.

Quando se divide a populacdo pela nacionalidade, notam-se também algumas
diferencas. Temos os individuos detentores de dupla nacionalidade (portuguesa e
caboverdiana), os individuos com nacionalidade caboverdiana e com a nacionalidade
portuguesa. Para varios autores é um facto inquestionavel a existéncia de uma
identidade  caboverdiana comum aos varios membros da comunidade,
independentemente da divisdo social que decorre da posicdo face a uma profissdo, da
aquisicdo de nacionalidade e até mesmo do sentir-se ou ndo caboverdiano. Essa
identidade comum € visivel através das préaticas de certos aspectos da cultura de origem

e da deteccdo de alguns factores de coeséo.

Figura 1: Missa 4 de Julho
Fonte: http://www.embcv.pt/galeria_areas.asp?idcat=36&ID_area=13&IDsub=84

Entre esses factores de coesdo simbdlica pode-se destacar o dominio de uma
lingua prépria (o crioulo), que é utilizada pelas popula¢6es imigrantes para as distinguir
da populacdo autdctone; o recurso a instituicdes que representem Cabo Verde (e que
permitem manter uma ligacdo a Cabo Verde, reforcando a comunidade através de
intervencdes e de exigéncias perante a sociedade civil e as instituicdes pablicas), como a
Embaixada; a participacdo em associacbes que representem o grupo de origem.
Também se denota uma crescente participacdo em instituicGes nacionais, 0 que permite

dizer que, por um lado, existe uma identificacio com a identidade dos pais e da
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comunidade, ou seja, afirma-se uma pertenca étnica, por outro lado, uma maior

integracdo na sociedade que 0s viu nascer/crescer e /ou 0s socializou.

A ligagdo com o pais de origem verifica-se também através das deslocacdes e
investimentos para la canalizados, principalmente na compra de casa ou de terrenos.
Existe sempre uma ideia de regresso, que se vai eshatendo com o tempo de
permanéncia. Verifica-se também em praticas culturais, como a gastronomia, a musica,
a danca e rituais profanos e religiosos. Contudo, mais do que as praticas culturais sao 0s
sentimentos de pertenca a uma comunidade que atravessam toda a populacdo e lhe

conferem a especificidade.
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Parte 11

A Embaixada da Republica de Cabo Verde
em Portugal
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1. Criacao e Localiza¢ao

Depois do estabelecimento das Relagcdes Diplomaticas entre Portugal e Cabo
Verde, em 1975, houve necessidade de se recorrer ao arrendamento de um apartamento
no 1° andar do prédio 101 da rua Pinheiro Chagas, para ali se dar inicio a estruturacéo
dos servigos. A necessidade de mudanca dos servigos para instalagdes que oferecessem

melhores condic¢Bes para os funcionarios foi sempre uma constante.

Deste modo, e tendo em conta essas necessidades cada vez mais prementes,
foram adquiridas novas instalacdes para a fixacdo da Embaixada, que se situam hoje em
dia na Avenida do Restelo, n® 33, 1449-025 Lisboa.

P o

Figura 2: Embaixada da Republica de Cabo Verd em Lisboa
Fonte: Elaboragdo prépria
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Figura 3: Localizacdo da Embaixada
Fonte: http://www.embcv.pt/localizacao.asp
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A existéncia de uma Embaixada de Cabo Verde em Portugal é bem justificada,
uma vez que a comunidade caboverdiana em Portugal é uma das comunidades

estrangeiras com maior importancia e relevancia.

Actualmente, de acordo com a base de dados da Seccdo Consular desta
Embaixada, residem em Portugal cerca de 140 mil caboverdianos. A comunidade
caboverdiana encontra-se em praticamente todo o territério portugués, mas a maior
concentracdo verifica-se na regido de Lisboa e vale do Tejo e dentro desta
preferencialmente nos concelhos da grande Lisboa: Almada, Lisboa, Sintra, Loures e
Oeiras.

A importancia da sua existéncia e do trabalho que desenvolve em prol dos seus
cidad@os € bem notoria na procura diaria de dezenas de caboverdianos que recorrem aos

varios servigos, principalmente ao servico consular.

O actual Embaixador da Embaixada da Republica de Cabo Verde em Portugal é

0 Sr. Dr. Arnaldo Andrade Romos.

2. Caracterizacao dos servicos

A Embaixada estd dividida em varios servigos/departamentos, como se pode
constatar no organograma institucional’. Esses servicos desempenham funcdes
especificas e estdo em constante interdependéncia e interligacdo, ou seja, ndo sdo
servicos isolados, sendo que uns precisam diariamente dos outros para levar a cabo a

sua intervencao.

* Ver anexo 1.
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2.1. Servico de Cooperacao

Neste Servico trabalham trés técnicas superiores a tempo inteiro: a Dra.
Filomena Lopes, responsavel pela cooperacdo multilateral e cooperacdo bilateral no
ambito do ensino superior; a Dra. Filipa Goncalves, responsavel também pela
cooperacao bilateral no &mbito do ensino superior; e a Dra. Sofia Ferraz, responsavel
pela cooperagdo bilateral no ambito do ensino profissional. A primeira delas é a
coordenadora do servico, exercendo também, tal como as restantes, o papel de técnica
de atendimento.

O publico-alvo com o qual estas técnicas trabalham € maioritariamente
constituido por estudantes caboverdianos.

=
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Figura 4: Exterior do servi¢o de Cooperacéao Figura 5: Interior do servico de Cooperacédo
Fonte: Elaboracéo propria Fonte: Elaboracéo prépria

O modo de funcionamento deste departamento e as actividades desenvolvidas
passam por aspectos nao s tedricos (como reunides técnicas, definicdo de critérios de
apoio, etc.), mas também tem uma componente bastante pratica (mais préxima do
publico-alvo, de tudo aquilo que diga respeito ao estudante e que é acompanhado por

este servico), em que se pode destacar:

e A intermediacdo que é feita entre os servicos de educacdo de Cabo Verde e de

Portugal;
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e O contacto com instituicGes portuguesas e caboverdianas no &mbito da educacdo

(mais virada para o ensino superior e profissional);
e O acompanhamento de estudantes caboverdianos em Portugal;
e A participagéo na seleccdo de professores cooperantes para Cabo Verde;

e Informacéo/esclarecimento de dividas que os estudantes tenham.

2.2. Servico Consular

Quando um cidaddo proveniente de um determinado Estado se encontra noutro,
tem por vezes necessidade de recorrer a certos servi¢os publicos nacionais para exercer
0s seus direitos ou cumprir com as suas obrigacGes. Para que tal seja possivel, as
missdes diplomaticas e os consulados (que juntos formam a Embaixada) estdo
legalmente autorizados para actuarem a favor dos respectivos nacionais, em lugar de
certos servicos publicos fundamentais, tais como: actos de registo civil e notariado,
recenseamento eleitoral, servico militar, emissdo de passaportes, vistos de turismo, entre
outros.

Figura 6: Servico Consular
Fonte: Elaboracéo prdpria
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Vérios sdo o0s actos praticados na Embaixada através da Secc¢do Consular, dos
quais se pode destacar: pedidos de emisséo e prorrogacdo de passaportes, declaragéo de
isencdo alfandegéria para o regresso definitivo a Cabo Verde, declaracdo de registo civil
e notariado. Neste ambito, organizam-se, por exemplo, processos de casamento
celebrados na Embaixada (para o efeito existe uma sala, a “sala de actos”, onde se

realiza a cerimonia).

Promove-se, ainda, a transcricdo de registos de casamento em Cabo Verde e
realizam-se escrituras publicas diversas, como 0 aumento de capitais de empresas,
constituicdo de sociedades, habilitaces de herdeiros, assim como registos provisorios
de navios e emissdo dos respectivos certificados de navegabilidade, permitindo, deste
modo, a navegacdo em Cabo Verde. Passam-se ainda procuragdes, instrumentos de

consentimento, alvara de transladacéo e actos de perfilhacéo.

Na seccdo consular, para além do servigo publico, funciona também um gabinete
onde ha uma secretaria que mantém contactos e troca de correspondéncia com a
Direccdo Geral das Migracdes das Comunidades e Assuntos das Comunidades
(DGMCAC), do Ministerio dos Negdcios Estrangeiros de Cabo Verde; com autoridades
portuguesas, nomeadamente tribunal, SEF, conservatéria do Registo Civil portugués e
caboverdiano; instituicdes da comunidade no que respeita a localizacdo de familiares;
pedidos para efeitos de isencdo alfandegaria para 0s emigrantes que regressem
definitivamente a Cabo Verde. Mantém também contacto com o Ministério dos
Negdcios Estrangeiros portugués, essencialmente no que diz respeito ao

encaminhamento de cartas rogatdrias para as autoridades judiciais portuguesas.

2.3. Servico de Protocolo

Este servico tem a responsabilidade de, em colaboracdo com o Gabinete do
Senhor Embaixador (Sr. Dr. Arnaldo Andrade Rocha), preparar a agenda, reunides,
visitas e demais solicitacbes do Chefe de Missdo, bem como trabalhar com diversos

Servicos da Missdo, sempre que for solicitado apoio protocolar e apoio logistico.

E também da competéncia deste servico manter contacto com os gabinetes de

Altas Entidades caboverdianas, sempre que haja visitas por fazer a escolas secundarias
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ou superiores em Lisboa. Tem participacdo activa na elaboracdo do programa de visitas
ao Ministério dos Negdcios Estrangeiros de Portugal e outros organismos, sempre via
Protocolo de Estado, indicando e sugerindo a organizacdo de programas conforme 0s
objectivos da visita. E assim responsavel pela concertagdo entre a parte caboverdiana e a
parte portuguesa.

E pertinente destacar que da preparacio de uma visita constam as seguintes
tarefas: a comunicacdo via nota verbal das informacdes protocolares Uteis ao Protocolo
de Estado, nomeadamente, a composicdo da delegacéo, data de chegada, proveniéncia
(n° de voo e hora) para a abertura de sala VIP no Aeroporto de Lisboa; marcagéo do
hotel e distribuicdo da delegacdo pelas viaturas a utilizar. Cabe ainda ao protocolo,

durante a visita, zelar pelo cumprimento do programa.

2.4. Direcc¢do do Servico Administrativo e Financeiro (DSAF)

Este servico, tal como o proprio nome indica, engloba varias areas dentro da
Embaixada, ou seja, toda a vertente administrativa e financeira, contabilidade e

informatica, desenvolvendo as mais variadas actividades.

2.5. Gabinete do Embaixador

Este departamento trata de todas as questdes e de todo o trabalho de secretariado

e apoio ao Chefe de Misséo.

Neste servico trabalham duas técnicas que desempenham a funcdo de

secretarias, nomeadamente a Dra. Marta Andrade e a Dra. Isabel Brito.

2.6. Servico dos Assuntos da Comunidade e Cultura

A Embaixada, através do Servico de Apoio de Comunidade e Cultura, tem
tentado manter uma postura de aproximacdo a comunidade, de forma a acompanhar de
perto os problemas que afectam os caboverdianos residentes em Portugal, procurando
meios de resolucdo junto de entidades caboverdianas e portuguesas, autarquias e

sociedade civil.
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E um servigo no qual trabalham duas técnicas superiores que exercem funcdes
distintas, nomeadamente a Dra. Euldlia Sousa (Chefe do Servigo) e a Dra. Amariles
(Técnica de atendimento).

Os cidadéos recorrem a este servico, solicitando apoios directos, orientagcdes e
esclarecimentos sobre 0s seguintes assuntos: instrucdes e encaminhamento de processos
de legalizacédo; renovacdo de documentos; informacgéo sobre o protocolo de emigracéo
temporaria; apresentacdo de contratos de trabalho ao Instituto das Comunidades em
Cabo Verde; atendimento relacionado com o regresso definitivo de carenciados ao pais
de origem; apoios através de isencdo de pagamento de taxas de emolumentos
(passaportes, cartdo de inscricdo consular e outros); seguimento de processo de criacdo
da federacdo das Associaces Caboverdianas.

Em colaboracdo com o Servigco de Protocolo, organizam-se visitas aos bairros
com grande numero de residentes caboverdianos, visitas essas que muitas vezes contam
com a presenca do Senhor Embaixador. S&o igualmente frequentes as visitas as prisoes.
Nestes encontros, os moradores e 0s reclusos tém oportunidade de expor as suas
preocupacdes, bem como ouvir informagdes de interesse, ndo sé sobre as diligéncias
feitas junto das autoridades portuguesas para a resolucdo dos seus problemas, mas

também sobre Cabo Verde.

Este servico também mantém contactos com instituicdes portuguesas quando se
depara com problemas de cidaddos caboverdianos para os quais a Embaixada nao
consegue por si s6 encontrar solucbes e ndo tem capacidade para resolver e satisfazer os
pedidos. A intervencdo feita passa pelo encaminhamento dos casos aos organismos ou
instituicbes competentes (por exemplo: no caso dos reclusos que procuram reinsercdo
ao nivel profissional, os casos sdo encaminhados para juntas de freguesia de area de
residéncia, centros de emprego e outras entidades que de alguma forma possam ter parte

interventiva).

Ao nivel cultural, o servico prestado pela Embaixada é feito através deste
nacleo, que desenvolve ac¢bes como: prestacdao de informacGes sobre Cabo Verde (que
tem sido tema para muitos trabalhos e eventos académicos, ndo s6 a nivel do ensino

secundario como também superior); apoio as instituicdes, através de comparticipacdo
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financeira e/ou empréstimos de material para exposicoes; e ainda oferecendo inimeras
informacBes a véarias entidades ligadas & comunidade, como Camaras Municipais,
escolas, hospitais, agéncias funerarias, instituicbes de caridade, ONG, entre outras.

Em suma, este € um servigo que funciona como gabinete de atendimento geral a
comunidade caboverdiana residente em Portugal, exercendo as seguintes actividades

principais:

Atendimento diario, onde o cidaddo caboverdiano poderd expor 0s seus
problemas e as suas duvidas;

e Apoio no encaminhamento e organizacdo de documentos para a legalizacéo;

e Apoio ao regresso definitivo a Cabo Verde;

e Apoio juridico de caracter informativo;

e Visitas aos bairros da comunidade caboverdiana;

e Visitas aos estabelecimentos prisionais;

¢ Organizacéo de eventos festivos e culturais;

e Parceria com varias instituicdes estatais, particulares e outras.

2.7. Servico dos Doentes Evacuados

Existe entre Cabo Verde e Portugal um Acordo no Dominio da Saude que regula
a evacuacdo de doentes que necessitem de tratamentos para determinadas doencas que
em Cabo Verde ndo € possivel solucionar. Quando esgotadas todas as hipoteses de
cuidados medicos em Cabo Verde, existe a possibilidade de os doentes serem evacuados
para Portugal e serem acolhidos por Hospitais portugueses, levando a cabo o tratamento

de que necessitam.

O Servico dos Doentes Evacuados da Embaixada de Cabo Verde em Portugal é
a valéncia que presta 0 apoio necessario para que todos os pedidos sejam formalizados,
sendo o mediador entre as entidades envolvidas, quer em Portugal quer em Cabo Verde,

na evacuacao dos doentes.

Até 2003, o Servico dos Doentes Evacuados (SDE) estava integrado no Servigo
dos Assuntos da Comunidade (SAC) e os dois em conjunto formavam o que

denominava de Assuntos Sociais.
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Com a divisdo dos dois servigos, SDE e SAC, tendo um campo de actuagéo
agora distinto, podem trabalhar em parceria, fazendo o encaminhamento de situagdes de

um servico para o outro.

A evacuacéo de doentes continua a ser um dos mais complexos dossiers geridos
por esta Missdo Diploméatica. Ndo obstante todos os esforgos desenvolvidos pelo
Ministério da Salde de Cabo Verde e pela Embaixada de Cabo Verde em Portugal,
persistem o0s constrangimentos relacionados com a insuficiéncia e irregularidade
verificadas nas transferéncias de verbas por parte do Tesouro; o elevado numero de
doentes em tratamento; a insuficiéncia de meios humanos e materiais disponiveis no
SDE; a exiguidade do espaco fisico. Para responder as constantes solicitacdes deste
Servico, quer a nivel do funcionamento interno, quer no que respeita a assisténcia a
prestar aos doentes, 0 SDE dispde de trés técnicas superiores, sendo uma delas a técnica
de Servico Social e chefe de servico e as outras duas técnicas responsaveis pela gestdo

dos doentes evacuados. O servigo dispde ainda de um motorista.

A intervencdo do SDE junto dos doentes processa-se em trés momentos

especificos:

1) Acolhimento e encaminhamento a chegada;
2) Acompanhamento durante as fases de tratamento;

3) Preparacao do retorno apds alta médica.

As técnicas procuram dispensar a cada doente 0 apoio psicossocial e econdémico
possivel, tendo presente os seus problemas mais comuns, tais como a desintegracdo do
meio de origem, a inadaptacdo em relacdo ao meio hospitalar, a caréncia de alojamento

e a deficiente situacdo econdmica.

No que diz respeito as evacuagdes, quando avisado atempadamente, o doente é
acolhido no aeroporto pelo motorista afecto ao SDE e, posteriormente, é encaminhado
para a Unidade de Urgéncia do Hospital indicado pela DGS (Direccdo Geral de Saude)

portuguesa ou alojamento em casa de familiares ou pensdo, conforme for o caso.

O atendimento aos doentes esta estipulado em dois dias por semana, mas devido

ao atraso no pagamento dos subsidios (que varia conforme as entidades responsaveis
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pelos doentes — Promocdo Social, Funcdo Publica, Instituto Nacional de Providéncia
Social, Banco de Cabo Verde, Banco de Comércio Atlantico), o SDE é procurado
diariamente pelos seus utentes, que vém pedir adiantamentos para medicamentos,
despesas com transportes e bens priméarios. Estes cidaddos vém na expectativa de
receberem os subsidios em atraso e ainda resolverem problemas variados e relacionados
com a sua evacuacgdo. Nos dias estipulados para atendimento (32 e 52 feira), a afluéncia
de doentes € grande e o atendimento prolonga-se, por vezes, para além do horario
estabelecido, devido a especificidade dos casos, pois cada um requer uma analise
cuidada.

O recurso diario ao servico, quer por parte dos doentes, quer por parte dos
hospitais e outras entidades (portuguesas e caboverdianas), absorve quase por completo
0 tempo de servico em detrimento de outras acgdes muito importantes, nomeadamente,
contacto com os medicos para recolha de informacdes sobre a situagao clinica do utente
(o que em termos praticos pode traduzir-se na diminuicdo do tempo de permanéncia dos
doentes no exterior e diminuicdo do custo com a estadia dos mesmos), visitas as
instalacBes onde se encontram alojados e visitas aos internados. O apoio aos doentes
hospitalizados traduz-se em contactos esporadicos, quando solicitados pelas estruturas

hospitalares, devido a exiguidade de meios humanos.

Por tudo isto, muitas vezes as técnicas do SDE sdo alvo de criticas por parte dos
utentes, amigos e familiares, que reclamam do atendimento, por se sentirem

desapoiados, abandonados pela Embaixada.
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1. Plano de Estagio

As actividades definidas no inicio do estagio pela orientadora da instituicdo
contemplavam a passagem por trés servicos da Embaixada para desempenhar as tarefas
que refiro abaixo. Contudo, este plano ndo pdde ser cumprido porque havia muitos
trabalhos para fazer no Servigco de Cooperagéo (onde estive todo tempo a estagiar), uma
vez que era necessaria uma pessoa com qualificacdo na éarea de secretariado, para

prestar servico no atendimento aos estudantes que chegavam de Cabo Verde.
As tarefas seriam as seguintes:
Primeira etapa: Servico de Cooperacao

— Atendimento dos estudantes;

— Organizacéao do arquivo;

— Inscricdo de processos de candidaturas de estudantes para a entrada no ensino
superior;

— Introducdo de dados no “Porton di nos Ilha” e na aplicagdio do Servigo
Consulares;

— Autenticacdo de documentos de estudantes;

— Elaboracédo de notas de remessas e notas verbais.
Segunda etapa: Servigo de Administracéo

— Registo de entrada e saida de correspondéncia;

— Saida de correspondéncia.

Terceira etapa: Servi¢o dos Assuntos da Comunidade

— Atendimento de pedidos diversos (informacdo turistica e diversa sobre o pais, de
apoio a comunidade e imigrante, de material informativo e artesanal para

exposicdo, etc.).
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2. Integracao no Local de Estagio

No dia 02 de Agosto de 2010 fui chamado pela Dra. Filomena Lopes (chefe do
Servico de Cooperacédo a nivel do Ensino Superior e CPLP) para uma entrevista as 15
horas. Antes, fiz varias pesquisas na Internet acerca da Embaixada da Republica de
Cabo Verde, a fim de estar bem preparado.

Durante a entrevista a Dra. Filomena Lopes fez-me varias questdes sobre a
Embaixada, o Servico de Cooperacdo e as minhas competéncias. As questfes foram
feitas na nossa lingua materna (o crioulo de Cabo Verde), o que me deixou bastante

confortavel, permitindo-me responder a todas as questdes com maior confianca.

Pelo facto de a entrevista ter corrido bem, a Dra. Filomena Lopes perguntou-me
se eu queria iniciar o estagio logo no dia seguinte e respondi afirmativamente. Ela
explicou-me os horarios de funcionamento da Embaixada, as normas internas e os

métodos de trabalho.

No dia seguinte cheguei ao local do estagio, como combinado, as 9 horas da
manha. A Dra. Filomena Lopes apresentou-me a todos os funcionarios da Embaixada
que se encontravam distribuidos pelos varios servicos da Embaixada (desde o
Embaixador ao responsavel pelo servico dos protocolo, passando pelos varios tecnicos,

motoristas, telefonista, pessoal das limpezas, entre outros).

De seguida, foram-me apresentadas as minhas duas orientadoras de estagio, Dra.
Filipa Goncalves (responsavel pelo servico de cooperacdo no ambito do ensino
superior) e Dra. Felipa Ferraz (responsavel pelo servico de coopera¢do no ambito do
ensino profissional), e por ambas fui muito bem recebido. Alias, todas as pessoas foram
bastante simpaticas e mostraram-se receptivas para que pudesse levar a bom porto esta

oportunidade de estagio que me foi proporcionada.

Nesse mesmo dia, consultei varias pastas pertencentes ao Servico de Cooperagao
para me inteirar do tipo de pedidos e atendimentos que sdo solicitados/enderecados ao
servico de Cooperacdo e que tipo de atendimento e respostas possiveis se podem dar a

esses assuntos, de acordo com as areas de actuacgdo e abrangéncia.
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Analisei vérios documentos que sdo solicitados a instituicdo, tais como:
declaracdo destinada a renovacgdo dos vistos de estudo nos Servicos de Estrangeiros e
Fronteiras (SEF) e declaragdo para se inscrever no centro de salde, documentos e
condi¢des necessarias para que o aluno possa solicitar bilhete de passagem para regresso
ao pais; documentos que explicam as condi¢Ges necessarias para 0 aluno pedir isen¢cdo
de propinas junto de certas universidades portuguesas. Consultei ainda alguns dossiers
de protocolos e acordos celebrados no ambito da cooperacéo bilateral Portugal/Cabo
Verde.

O primeiro dia de estagio serviu, assim, para ficar a conhecer melhor o ambiente
de trabalho.

3. Actividades Desempenhadas

3.1. Introducédo das Inscri¢des na Base de Dados

Antes de iniciar a inser¢do de dados pessoais dos alunos no “Porton di nos Ilha”
(programa de base de dados onde constam os dados pessoais dos estudantes
caboverdianos em Portugal e os diversos assuntos do servi¢o consular), a Dra. Filipa
Goncalves esteve a explicar-me como trabalhar nele: como se fazia o cartdo consular
dos estudantes, como introduzir nomes das Instituicdo/cursos que ainda ndo se
encontravam no programa, como guardar os dados para que ficassem actualizados,
como introduzir dados pessoais dos novos alunos e a diferenca na introducdo dos dados
pessoais dos alunos bolseiros e ndo bolseiros, e alunos do ensino superior e profissional.
Uma coisa muito importante que me foi ensinada consistiu na necessidade de ter
paciéncia para trabalhar no “Porton di nos Ilha”, pois 0 programa dava muitos erros e

demorava muito tempo para que os dados pessoais de um aluno ficassem actualizados.

Quase todos os dias introduzia dados pessoais dos alunos no “Porton di nos
ITha”, a fim de permitir ao Departamento de Estudantes aceder aos seus registos:
contactos, informacdo académica, filiacdo, entre outros. A partir dai o Departamento de
Estudantes estava em condicbes de ter informacGes possiveis de agilizar processos,

como emissdao de documentacdo solicitada, prestacdo de informacdo a entidades
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Caboverdianas e Portuguesas. Estive ainda a inserir alteragdes das mensagens

electrénicas e nimeros de telemdvel de alunos.
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Figura 7:

Porton di nos ilha

Fonte: Elaboracéo prépria
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3.2. Atendimento ao Publico

O publico é uma realidade dindmica que é preciso conhecer e saber guiar, pois
sO atraves de uma proximidade com ele e com aquilo que ele deseja se consegue uma

imagem sélida de qualidade e eficiéncia.

O atendimento que executava era principalmente aos estudantes do ensino

superior e profissional que chegam de Cabo Verde.

Todos os dias, era a primeira pessoa a chegar ao Departamento de Estudantes, a

fim de entregar as senhas para os estudantes que ai se encontravam.

Durante o atendimento, cumprimentava o0s estudantes, depois pedia 0s seus
documentos pessoais como o Bilhete de Identidade, Passaporte e duas fotos para fazer a
digitalizagdo. Em seguida entregava-lhes duas declaracdes’, uma do Servico de
Cooperacao para que preenchessem os seus dados pessoais, que posteriormente serviria
para o preenchimento no “Porton di nos Ilha”, e outra para a inscrigdo no Centro de

Saude das suas novas areas de residéncia.

Recorrendo aos documentos pessoais do estudante, fazia-lhes a inscricao
consular, de modo a que as autoridades caboverdianas e portuguesas pudessem aceder
aos seus registos. Como comprovativo dessa inscricdo fazia-lhes um cartdo consular®,
que poderia ser exigido em diversos organismos portugueses: Reparticdo de Finangas;
Centros de Saude, Universidades, Escolas Profissionais, etc. Com efeito, este cartdo
pode ser pedido nas Financas para se certificarem de que sdo estudantes caboverdianos
quando ai se dirigem para fazer o nimero de contribuinte; pode ser requerido na escola
que frequentam, para poderem receber os subsidios de alimentacdo, alojamento e
transporte; e € ainda pedido sempre que 0s estudantes se dirigem ao servigo consular da
Embaixada de Cabo Verde.

® Declaracéo do Servico de Cooperago e a outra para a inscrigdo no Centro de Satde. Ver anexo 2.
® Mostro 0 meu carto, por impossibilidade de exibir documentos alheios.

Secretariado e Assessoria de Direccdo 30

Carlos Patrick Gomes



Relatério de Estagio

Teit: FINARD tum: U 113N
oo o oo cossuun e 128677

apasy GOMES

r—

Morw: CARLOS PATRICK

Flem

vox Maris Toresa Gomes

-

Wotarw x5 Fiipe Cato Verde

-

Nascidofa) em 2706-1988

T

Exado ot Solteiro
wmwvmﬂ.mmz

Dt e sntrada o P 10-11-2007

Profasdo Estudants
Este carho & vilido stk 28-10-2012
T

Figura 8: Cartdo consular
Fonte: Elaboragdo prdpria

Utentes Nacionais (Consulta)

NE
Apelido |
Nome|
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Telefone |

Sexo | Maturalizado Portugués |
Estado hd Data Nasc.

Pai |
Mae |
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Entrada no pais —_—
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Data de Inscrigdo 21.12-2010
Ducumentus|

Figura 9: Painel do Cartdo Consular
Fonte: Elaboracéo prépria

Quando terminava de atender cada um dos estudantes, entregava-lhes um kit

com cartdo moche da TMN, uma camisola, uma caneta e uma agenda da SAPO.
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Entregava-lhe igualmente uns folhetos de boas-vindas’ com informagées necessarias
sobre o que deviam fazer na chegada a Portugal. Os folhetos eram diferenciados, caso se

tratasse de alunos do ensino superior ou de cursos profissionais.

E importante lembrar que as segundas-feiras s&o os dias em que ha sempre mais
estudantes na Embaixada, porque as sextas-feiras, sdbados e domingos chegam voos de
Cabo Verde e nesses dias a Embaixada encontra-se fechada. As segundas-feiras, em vez
de digitalizar documentos dos estudantes, como era habitual, ficava a tirar copias dos
documentos e entregava-lhes as declaragdes para preencherem. Depois, informava-os
que lhes enviariamos 0s seus cartdes para a escola ou para casa, pois se ficassemos a

fazer cartdes dificilmente conseguiamos atender todos 0s estudantes.

3.3. Atendimento Telefénico

O telefone é um importante instrumento de trabalho e uma indispensavel
ferramenta de comunicacao, que permite a troca de informacédo (falada e ouvida) entre
dois ou mais sujeitos. E importante que a informacéo seja transmitida e recebida com a

maior objectividade e clareza.

Sempre que atendia uma chamada, identificava a instituicdo “Embaixada da
Republica de Cabo Verde em Lisboa”, identificava-me, perguntava em que poderia
ajudar, tomava notas, ouvia atentamente o meu interlocutor, tentava ajuda-lo e orienté-
lo no seu problema. Sempre que estava apto para o ajudar, fazia-o sem mais demoras,
mas caso nao estivesse preparado para tal, pedia-lhe que aguardasse e transferia a

chamada para a funcionaria mais adequada a situacao.

As chamadas que recebia eram, praticamente todas, dos estudantes
caboverdianos gque se encontram em Portugal. Telefonavam para pedirem informacdes
variadas, como por exemplo sobre a bolsa de estudo, como podiam pedir isencédo
alfandegéaria para poderem levar os seus bens para o regresso definitivo ao pais, se 0s
estudantes tinham direito a isencdo de pagamento na renovacao do passaporte ou no

pedido de outros documentos (por exemplo: registo criminal e certiddo de nascimento).

" Ver anexo 3.
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3.4. Servico de copias e Impressoes

Estive durante cinco dias sempre a tirar copias de processos de candidaturas as
vagas de estudo no ensino superior em Portugal. Esses processos diziam respeito aos
alunos que terminaram o 3° ciclo em Cabo Verde, com uma média minima de 14

valores.

Nos processos de candidaturas constavam os seguintes documentos: Certificado
do 11° e 12° ano de escolaridade, Boletim de Candidatura da DFQQ, Atestado de
Residéncia passado pela Camara Municipal em que o aluno residia, Declaracdo de
Nacionalidade, copia do Bilhete de Identidade e Registo de Nascimento. Todos esses
documentos tinham de estar devidamente autenticados pelo notério, com excep¢do do
Atestado de Residéncia. Também é importante referir que o Certificado do 11°e 12° ano
de escolaridade devia ter autenticacdo do notario, assim como do Consulado da
Embaixada de Portugal em Cabo Verde.

Esse trabalho parecia bastante simples e menos cansativo, mas posso assegurar
que ndo foi, pois estive todos esses dias sempre de pé diante de uma maquina
fotocopiadora antiga. Todos os processos vinham de Cabo Verde somente com um
exemplar dos documentos, e tinha que tirar duas cdpias para cada um deles, para que

houvesse trés exemplares para cada processo.

Muitas vezes, um ou mais documentos que constavam nos processos vinham
sem ser autenticados, por isso coube-me a tarefa de ir autentica-los no servico consular

da Embaixada, o que fazia com que perdesse muito tempo.

No final de cada dia de trabalho fazia cépias da declaracdo do servico de
cooperacdo e da declaracdo de equiparado a bolseiro que os estudantes tinham que
preencher todos os dias durante o atendimento, para deixar tudo preparado nesse dia, a

fim de evitar atrasos com as impress@es na manha do dia seguinte.
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3.5.  Preenchimento do Boletim de Candidatura para DGES

Durante quatro dias, preenchi 421 Boletins de Candidatura® da Direccdo Geral
do Ensino Superior (DGES) para anexar aos processos de candidaturas.

No Boletim constavam os seguintes dados: Dados Pessoais; Nome e Codigo do
Par Estabelecimento/Curso a que o aluno se candidatava; a 1% 2% e 3?2 opcdo da
candidatura; Documentos Entregues; Classificagdo Final do Curso de Ensino
Secundario; Pais de Conclusdo do ensino secundario e Pais de Origem e Homologagédo
(Embaixada da Republica de Cabo Verde).

Depois de preencher os Boletins de Candidaturas, necessitava de mais duas
cOpias para por junto com as outras duas cdpias dos processos de Candidaturas. Dos trés
processos de candidaturas, dois (a original e uma copia) eram para enviar para a
Direccdo Geral de Ensino Superior (DGES) e a outra cOpia ficava devidamente
arquivada no Servico de Cooperacéo.

3.6. Arquivo

O arquivo é uma das tarefas mais importantes numa empresa, pois sdo estes

documentos que constituem a sua memdaria e que permitem reconstruir factos passados.

A organizacao do arquivo deve ser pensada numa perspectiva das necessidades
presentes, mas também numa visdo prospectiva, tendo em conta as necessidades futuras
do servico a que pertence. Esta regra basica da organizacdo do arquivo exige a
elaboracdo de um plano de trabalho e alguns conhecimentos acerca das suas técnicas.
Deste modo, é importante atender aos objectivos que se pretende alcancar, dominar o
conteddo dos documentos a arquivar e ter conhecimento das vantagens e inconvenientes
dos diferentes sistemas de classificacdo, para que se possa optar pelo mais adequado. A
disciplina de Praticas e Técnicas de Secretariado permitiu-me adquirir esses

conhecimentos bastante Uteis.

Coube-me a funcdo de organizar todos os processos de candidatura dos

estudantes Caboverdianos para 0 ingresso no ensino superior em Portugal, de acordo

8 Boletim de Candidatura da DGES. Ver anexo 4.
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com uma ordem estabelecida, que fazia parte de cada um dos processos: Boletim de
Candidatura da DFQQ; coépia do BI; Registo de Nascimento; Declaracdo de
Nacionalidade; Atestado de Residéncia e Certificado do 11° e 12° ano de escolaridade.

Depois tinha que pdr todos os documentos numa “mica” e organizar numa pasta,
por ordem alfabética, assinalando na lombada da pasta os seguintes elementos: processo
de candidatura e a data da candidatura.

Figura 10: Arquivos do Servigo de Cooperagdo Figura 11: Arquivos do Servigo Consular
Fonte: Elaboragdo propria Fonte: Elaboragdo prdpria

3.7. Recepcao de Documentos e Renovagéo da Bolsa de Estudo

Outras das funcBes que desempenhei no servico de atendimento ao publico foi a
recepcdo de documentos, feita pelos estudantes bolseiros do Governo de Cabo Verde,

para a renovacdo da bolsa de estudo.

Juntei todos os documentos que recebi dos alunos bolseiros e verifiquei se eles
tinham enviado todos 0s necessarios para a renovacgéo da bolsa de estudo do ano lectivo
de 2010/2011, nomeadamente: Boletim da Candidatura para renovacdo da bolsa,
Certificado da Matricula em 2010/2011, Plano Curricular, Declaracdo de

Aproveitamento e uma exposicdo, no caso de terem sido reprovados.

No caso dos alunos bolseiros que tinham entregado todos os documentos,
preenchi uma tabela do Excel® criada pela Dra. Filipa Gongcalves h4 varios anos,
confirmando essa situagdo. Assim, provavelmente, terdo a bolsa renovada para mais um

ano lectivo. Relativamente aos que ndo entregaram todos os documentos, registei esse

® Ver anexo 5.
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facto, uma vez que sé depois de terem entregue 0s documentos em falta é que poderiam

ter a bolsa renovada.

Depois de ter realizado as tarefas anteriormente descritas, comecei a digitalizar
0s documentos mencionados e a criar pastas para 0s mesmos. Seguidamente, separei 0s
documentos de cada aluno e arquivei-os em pastas separadas no armario do arquivo
onde se encontram 0s processos da renovacdo da bolsa de todos os bolseiros do

Governo.

Os documentos que digitalizei ficaram numa pasta prépria, a que todas as
funcionarias do Servigo de Cooperacao tinham acesso. Como fiz esta tarefa a pedido da
Dra. Filipa Gongalves, informei-a de que esses documentos ja estavam digitalizados,
para que pudesse envia-los a FAEF (Fundo de Apoio a Ensino e a Formacdo) em Cabo
Verde. E a esta entidade que cabe analisar os processos, a fim de renovar a bolsa desses
alunos, pois a FAEF é uma instituicdo que financia a bolsa de estudos aos estudantes

caboverdianos em Portugal.

3.8. Prorrogacao da Bolsa

Para além das renovacdes, estive a tratar dos processos de prorrogacdo das
bolsas de estudo dos bolseiros que tinham disciplinas para fazer na época de finalista e
também dos alunos a quem faltava apresentar o relatério de estagio. Esses alunos
tinham que apresentar recibos da matricula das unidades curriculares em que se
encontravam inscritos e uma declaracdo em que se comprovava que ainda tinham o

relatorio para apresentar.

Apos a entrega destes documentos fazia copias e assinalava na tabela de Excel
(criada pela Dra. Filipa Goncalves ha varios anos) que esses alunos ja tinham os
documentos entregues. Deste modo, provavelmente, iriam ter bolsa prorrogada até a

época de finalistas ou até Dezembro, por coincidir com a época da defesa do relatério.
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3.9. Elaboracéo de Oficios e Cartas de Remessas

Os oficios sdo uma forma de comunicagéo entre duas entidades, com o objectivo

de solicitar algo, informar ou responder a solicitagdes.

Durante o periodo de estdgio, apareceu um estudante de nacionalidade
portuguesa no Departamento de Estudantes que se mostrou interessado em fazer estagio
em Cabo Verde, e que pediu a Dra. Filipa Gongalves que o ajudasse a procurar estagio.
Assim, a pedido desta Gltima, tive a oportunidade de redigir um oficio'® de candidatura
ao estagio remunerado deste mesmo aluno, licenciado em Engenharia Geografica —
Ramo Cartografia e Geodesia da area cientifica de Engenharia Geogréfica pela
Universidade de Lisboa e mestre em Direccdo e Gestdo Industrial de Recursos
Humanos, para varias Instituicdes em Cabo Verde (Ministério da Saude, Ministério das
Financas, Ministério da Educacao, Hospital Agostinho Neto, UNICV, Banco Comercial
do Atlantico, etc.).

Estive ainda a elaborar cartas de remessas™ para enviar cartdes consulares dos

alunos da formacao profissional, a diversas escolas profissionais portuguesas.

Apos a elaboracdo dos mesmos, eram supervisionados pelas Técnicas Superiores

para corrigir possiveis gralhas e era guardada uma copia para posterior consulta.

3.10. Criagao de Tabela no Excel

A Dra. Sofia Ferraz pediu-me para analisar as respostas nas mensagens
electronicas que ela tinha enviado as varias escolas profissionais em diferentes distritos

de Portugal, solicitando vagas de estudo para os alunos caboverdianos.

Nessa analise tinha que criar tabelas no Excel'> em que indicasse as escolas
profissionais portuguesas que atribuiram vagas de estudo e quantas vagas em cada

Curso.

1% Ver anexo 6.

' Ver anexo 7.

12 Duas tabelas do Excel com n° de vagas atribuidas & Embaixada de Cabo Verde em Portugal. Ver anexo
8.
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Houve varias escolas que atribuiram vagas, mas também existiram algumas que
nem responderam as mensagens electronicas. Em algumas das mensagens que estive a
ler constatei que muitos responsaveis das escolas profissionais ndo queriam atribuir
vagas de estudo a alunos Caboverdianos, porque no ano lectivo anterior tinham recebido
alunos entre os 15 e 0s 20 anos que ndo cumpriram com 0s seus deveres em transitar de
ano. Também tiveram alguns alunos que chegaram a escola num dia e depois de uma
semana abandonaram-na para trabalhar ou mesmo para viverem com os familiares e
nenhum responsavel das escolas teve noticia desses alunos. Outra situacdo preocupante
foi que houve alunas menores de idade que abandonaram a escola por motivo de

gravidez precoce.

Por fim, houve presidentes de muitas escolas profissionais que responderam que
ja tinham atribuido todas as vagas as Camaras Municipais das Ilhas de Cabo Verde, em
regime de cooperacéo.
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Conclusao

Ao longo da realizacdo deste trabalho, varias questbes foram surgindo,
nomeadamente no que respeita ao funcionamento dos Vvarios servigcos que compdem a
Embaixada da Republica de Cabo Verde em Portugal, instituicdo que é o reflexo de um

Pais e das caréncias desse mesmo Pais.

E que, de facto, existem algumas dificuldades e necessidades que s&o logo
perceptiveis e que passam pela falta de recursos econémicos e financeiros para se
conseguir levar a cabo o trabalho necessario. Em termos de instalagdes, pode-se dizer
que, de uma forma geral, a instituicdo possui um espaco que, ndo sendo ainda assim
suficiente para uma Missdo Diplomatica, € um espaco bom, com as minimas condicdes

de trabalho e conforto.

Contudo, se for feita uma comparacgdo entre 0s varios servigos, as diferencas sao
significativas, sendo que o Servico Consular e o Servico dos Doentes Evacuados
parecem ser 0s mais prejudicados em termos de espaco fisico, recursos humanos e
materiais. S8o aqueles com maior afluéncia diaria de pessoas que recorrem a Embaixada

e necessitariam de maior investimento.

A possibilidade da realizacdo deste estagio na Embaixada, mais especificamente,
na area de cooperacdo foi, sem ddvida, uma Optima experiéncia e permitiu-me ter
contacto com uma realidade institucional com que estava habituado. O meu contacto
com a Embaixada de Cabo Verde foi muito importante para a minha aprendizagem no
mundo de trabalho, e por isso foi uma mais-valia ter tido esta oportunidade. Néo sé
aprendi mais, como tive a possibilidade de poder informar outras pessoas sobre o

servico prestado por esta Missdo Diplomatica junto dos seus cidadaos.

No periodo de integracdo no trabalho e de adaptacéo as tarefas a desempenhar
no estagio, senti bastante a-vontade com o que fazia, pois pelo facto de ser bolseiro do
Governo de Cabo Verde, sempre tive a oportunidade de pedir informacgdes sobre a bolsa

e isto ajudou-me muito em informar outros estudantes sobre tudo o que precisavam de
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saber acerca desta matéria. Também com o estagio tive a oportunidade de desenvolver e

aprofundar muitos dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

Apds trés meses em contexto institucional, lidando com a realidade profissional,
com o dia-a-dia da instituicdo que desenvolve a sua missdo por intermédio dos seus
varios servicos, fiquei muito mais consciente e tomei real nogdo do quao importante é a
existéncia desta instituicdo, pelos servicos que presta em prol dos seus cidaddos
deslocados do seu Pais. Ela é, de facto, uma mediadora vital entre Portugal e Cabo

Verde na defesa dos interesses dos cidadaos caboverdianos.
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