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PLANO DE ESTAGIO
O plano de estégio foi elaborado de forma a abranger as seguintes atividades:

1 — Atendimento ao publico e interacdo com os associados

a) Inscricdo de sécios;

b) Atendimento e efetuacdo de chamadas;

c) Participacdo em feiras de empreendedorismo e
emprego;

d) Divulgagdo de novos produtos junto dos socios.
2 — Gestdo de clientes no programa Optitravel

a) Inscricdo de socios;
b) Pagamento de quotas;
c) Verificacdo de viagens.

3 — Elaboragé&o e arquivo de documentos diversos

a) Verificacdo do mapa de férias;

b) Elaboracéo e verificacdo do mapa de assiduidade;
c) Elaboracdo de boletim itinerério;

d) Elaboracdo de varios oficios;

e) Arquivo de documentos.
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RESUMO DO TRABALHO DESENVOLVIDO

O estagio curricular foi realizado na agéncia da Guarda da Fundacdo INATEL, teve
duracdo de cerca de dois meses e meio, com inicio no dia 14 de Abril de 2014 e

conclusdo no dia 30 de Junho do mesmo ano.

Apesar da maior parte dos assuntos relacionados com Recursos Humanos se tratarem
diretamente na sede do INATEL, ainda assim, existe um pequeno nimero de tarefas que

continuam a ser realizadas nas agéncias locais do INATEL.

O presente estagio foi gratificante, uma vez que me permitiu ter uma experiéncia

enriquecedora num contexto organizacional.
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INTRODUCAO

Este estagio serviu, ndo s6 para aprofundar algumas das competéncias adquiridas, como
também para adquirir novas competéncias, ainda que nem sempre na area de Recursos

Humanos, mas nem por isso menos interessantes e enriquecedoras.

O presente relatorio tem por objetivo descrever as tarefas desenvolvidas durante o
periodo de estagio na agéncia da Guarda da Fundacdo INATEL e apresenta-se dividido
em dois capitulos. Num primeiro capitulo, serd feita a identificacdo, descricdo e
caraterizacdo da Fundagdo INATEL. No segundo capitulo irdo ser descritas as tarefas

desenvolvidas no decorrer do estagio e por fim as Conclusdes.
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CAPITULO |

1. Identificacdo da Organizacao®

Para concretizarmos este ponto comegaremos por uma abordagem evolutiva/histérica da

organizagao, vamos dos seus primérdios até aos nossos dias e assim:

Comecamos referindo a Fundacdo Nacional para Alegria no Trabalho (FNAT), fundada
em 1935, criada através do Decreto-lei n.° 25 495. Essa criacdo incorporava-se numa
estratégia politica de caracter totalitario comum ao regime salazarista, que pretendia
controlar todas as aspiragdes e iniciativas de carécter cultural, desenvolvidas a nivel
social, familiar e individual, de forma a intrometer-se, também, na acédo e influéncia do
patronato junto dos trabalhadores. A FNAT visava promover o aproveitamento dos
tempos livres dos trabalhadores portugueses para lhes assegurar 0 maior

desenvolvimento fisico e a evolucao do seu nivel intelectual e moral.

Posteriormente, com a revolucdo de 25 de Abril de 1974, a FNAT passou a Instituto
Publico intitulado INATEL — Instituto para o Aproveitamento dos Tempos Livres dos
Trabalhadores. Foi criado através do Decreto-lei n.° 184/75 de 3 de Abril, adaptando-se

a nova conjuntura politica com o objetivo de evitar ruturas no seu funcionamento.

Hoje o INATEL reveste a forma de fundacédo privada, de utilidade publica e detém um
vasto patrimonio imobiliario. A Fundacdo INATEL surge por abolicdo da forma
juridica, Instituto Pablico, por via do Decreto-lei n.° 106/2008, publicado a 25 de Junho
de 2008.

1.1.Fundacdo INATEL e atividade desenvolvida

A Fundacédo INATEL é tutelada pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca Social,

afirmando-se como uma instituicdo prestadora de servigos sociais.

! Informacdo adaptada do site: http://www.inatel.pt/agenciashome.aspx?menuid=524, consultado em
26 de Maio de 2014.
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Desenvolve atividade nas areas do turismo social e senior, do termalismo, da
organizacdo dos tempos livres, da cultura e do desporto populares, com especial

preocupacédo para 0 humanismo e a qualidade.
Esta presente em todo o continente e regiGes autonomas com uma rede de 23 agéncias.

A obra da INATEL abrange uma massa associativa que ronda os 250 mil associados

individuais e os 3500 associados coletivos.

Para a operacionalizagcdo das atividades a que se propde, dispfe de uma rede de
hotelaria social com 17 unidades hoteleiras, 3 parques de campismo, 1 casa de turismo
rural e dois balnearios termais (representando uma oferta global de 4200 camas) e uma
estrutura permanente de turismo social e sénior e de organizacdo das férias dos
beneficiarios e suas familias; um teatro (Teatro da Trindade) e dois parques desportivos

(Parque de Jogos 1° de Maio, em Lisboa, e 0 Parque de Ramalde, no Porto).

1.2. Missao e Visao

Pela sua histéria e natureza institucional a Fundacdo INATEL é uma organizagdo
singular na sociedade portuguesa que se afirma por uma missdo, visdo e valores

organizacionais distintos.

1.2.1. Missdo

A missdo da Fundacdo INATEL consiste na promogéo das atividades de tempos livres e
lazer dos jovens, dos trabalhadores e dos seniores, as quais contribuem para o bem-estar
integral e o desenvolvimento pessoal de cada um, bem como para a inclusdo social de

todos cidadaos.

1.2.2. Visao

A Fundacgédo INATEL quer ser o organizador de referéncia em todo o territorio nacional
das atividades de ocupacéo dos tempos livres e de lazer dos jovens, dos trabalhadores,

dos seniores, das familias e das comunidades através de propostas sustentaveis nos
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dominios do turismo social, do apoio a cultura popular e da préatica do desporto amador.
Para tal, deve oferecer servicos diversificados de elevada qualidade e disponibilizar, nas
melhores condicdes, 0s equipamentos especializados que opera e que melhor apoiam

tais atividades.

1.3. Orgaos Sociais da Fundacdo INATEL

A Fundacdo INATEL é constituida por: Conselho de Administracdo, Conselho Geral,

Conselho Fiscal, Conselho Consultivo e um Provedor.

O Conselho de Administracdo é composto por 4 pessoas, sendo elas o Presidente; Vice-
Presidente e 2 vogais. Tem como funcdo definir as diretrizes e 0s principios

orientadores das atividades da Fundag&o e, em Ultima instancia, supervisiona-las.

O Conselho Geral tem como funcdes: (i) aprovar, sob proposta do Conselho de
Administracdo, a contracdo de empréstimos; constituicdo ou participacdo em sociedades
comerciais; aquisicdo de imoveis; (ii) desempenhar as demais competéncias que lhe

sejam delegadas pelos estatutos ou pela lei.

O Conselho Fiscal tem por competéncias (i) verificar se a Administracdo da Fundacéo é
desempenhada de acordo com a Lei e os estatutos; (ii) emitir pareceres sobre a
constituicdo de fundos de reserva; (iii) tratar de documentos ligados a éarea da
contabilidade.

Cabe ao Conselho Consultivo apoiar e participar nas linhas de atuacdo da Fundagéo
INATEL, nomeadamente, emitir pareceres sobre os planos de atividade; os orcamentos

anuais e plurianuais; os cédigos de ética; entre outros.

Ao Provedor do Beneficiario compete apreciar (i) 0s assuntos respeitantes a
reclamacdes, queixas e sugestdes que lhe sejam dirigidas e (ii) zelar pela manutencédo do
nivel de qualidade dos servigos prestados pela Fundacdo INATEL aos seus

beneficiarios.

Podemos ter uma ideia mais concreta da estrutura social da Fundagdo INATEL no

organigrama que se encontra no anexo |.
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2. Agéncia da Guarda

A criacdo de uma agéncia na cidade da Guarda nao foi imediata, s6 ocorreu porque a
cidade foi dotada de um pavilhdo gimnodesportivo, edificado num terreno cedido pela
Camara Municipal.

O pavilhdo foi inaugurado em Maio de 1968, onde era possivel a pratica de varias
modalidades, tais como voleibol, basquetebol, badminton e ginastica, ainda que, 0s
investimentos concedidos pela direcdo da FNAT a atividade da agéncia da Guarda
fossem muito reduzidos.

A primeira sede, e até Junho de 1974, foi numa sala cedida pelo Sindicato dos
Empregados do Comeércio, mais tarde passou para o Largo de S&o Pedro. As novas
instalacbes da agéncia da Guarda foram atribuidas, a 11 de Outubro de 1997,
apresentando-se com capacidade para assegurar a funcionalidade e a qualidade dos

servigos que oferece.

2.1. Estrutura Organizacional da Agéncia da Guarda

Em termos organizacionais, a agéncia da Guarda, €, atualmente, constituida por uma

estrutura relativamente simples e de facil compreenséo.

No organograma seguinte, Figura n® 1, € bem visivel a simplicidade e a linearidade da
estrutura organizacional. Como se pode observar, no topo da hierarquia esta o diretor da

agéncia e a ele reportam trés departamentos, o da cultura, do turismo e do desporto.

Importa destacar a repeticdo interdepartamental da equipa dirigente, o elemento do
desporto esta, também, na cultura, e por sua vez o outro elemento da cultura integra
também o departamento do turismo. Este aspeto garante, de certa forma,
transversalidade na comunicagéo e consequentemente um potencial para a integracdo do

processo de gestao.
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Diretor da
Agéncia

| Alvaro Nunes |

Departamento do Departamento da Departamento do
Desporto Cultura Turismo
- Ma de Lurdes/ Carmo
| Carmo Pimentel | Pimentel | Ma de Lurdes |

Figura n°® 1 — Organograma da Agéncia da Guarda
Fonte: Elaboracao propria

Ao diretor compete o0 conhecimento do funcionamento da agéncia que dirige, para o
efeito exerce todas as atividades relacionadas com a contabilidade e a tesouraria da
mesma. Nesse sentido tem como funcBes a elaboracdo de orcamentos anuais, a

realizacdo do balanco e dos mapas complementares.

Compete, ainda, ao diretor a conferéncia, o registo e a classificacdo dos movimentos de
valores e o controlo do saldo das diversas contas. Ndo s6 tem o dever de processar as
despesas e verificar a sua conformidade com as regras orcamentais, mas também de
efetuar os pagamentos e recebimentos em face das respetivas autorizacGes, registando a

entrada e saida de valores e depositando 0s mesmos.

O departamento cultural tem como cargo estimular nos socios o interesse pelo teatro,
masica, cinema, artes plasticas e outros meios de expressdo com relevancia cultural,
deve apoiar e incentivar 0s agrupamentos e associa¢fes cuja vocagao se enquadre no
ambito dos objetivos do departamento. Compete ainda a este departamento estudar

medidas de intervencdo no dominio cultural.

Ao departamento desportivo cabe tratar de assuntos relacionados com o pavilhdo

gimnodesportivo, apoiar os centros de cultura e desporto em atividades no ambito do
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gimnodesportivo. Os servicos do pavilhdo gimnodesportivo sdo assegurados

diariamente por 3 funcionarios.

Por altimo, o departamento do turismo onde se deve planear o conjunto de acgdes
turisticas a desenvolver a nivel nacional e internacional. Prezar pela qualidade dos
servigos prestados aos associados, divulgar as variadas ofertas e encontrar solucdes a

medida dos mesmos.

2.2. Comunicacdo Organizacional

A comunicacdo € o processo de troca de informacdes entre duas ou mais pessoas e a
necessidade de comunicar € uma questdo de sobrevivéncia. Nas organiza¢fes acontece 0
mesmo, a comunicagdo organizacional é fundamental para a gestdo estratégica da
organizacao, para responder as necessidades e objetivos do publico. Para isso existem a
comunicacdo interna e externa, que permitem as organizagdes comunicar com 0S Seus
publicos internos — constituidos por todos os colaboradores — e com os publicos

externos — composto por fornecedores, clientes, comunidade em geral, entre outros.

2.2.1. Comunicacao Interna

A comunicacdo interna de uma organizacdo € formada pelos processos de troca de
informacdo e pela interacdo entre os elementos que constituem a organizacdo. Ao
analisar a comunicacdo interna nas organizacdes observamos como é essencial este
processo e como € indispensavel a sua compreensdo para evitar problemas ou

descontentamento entre os colaboradores.

Para que a comunicacdo interna na Fundacdo INATEL resulte, também sdo utilizados

diferentes instrumentos de comunicacdo como podemos verificar na tabela seguinte:
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Instrumentos da Comunicagéo Interna

Comunicacao Escrita

Comunicacéo Oral

Comunicacéao

Audiovisual

Revistas
Relatorios
Brochuras

Oficios

Jornais

E-mail

Cara-a-cara
Telefone

Conferéncias

Videoconferéncias

Intranet

Quadro n° 1 — Instrumentos da Comunicagao Interna

Fonte: Elaboracao propria

2.2.2. Comunicacgdo Externa

A comunicacdo externa orienta-se da organizacdo para 0s seus publicos exteriores que

sdo, os clientes, os distribuidores, fornecedores, sindicatos, publico em geral,

comunicacéo social, entre outros.

O publico externo da Fundacdo INATEL é constituido pelos sécios individuais,

coletividades desportivas e culturais, fornecedores, 6rgdos de comunicacdo social,

instituicGes de ensino, associacdes.

Instrumentos da Comunicacédo Externa

Comunicacao Escrita

Comunicacéo Oral

Revistas
Jornais
Brochuras

Oficios

Cara-a-

Cara-a-cara (agéncia)
cara (eventos organizados na
regiao)

Telefone

Quadro n° 2 — Instrumentos da Comunicacéo Externa

Fonte: Elaboracdo propria
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CAPITULO Il

1. Atividades Desenvolvidas

Neste capitulo far-se-a a descricdo das tarefas desenvolvidas, enquadrando-as no tipo de

organizacdo onde decorreram, isto é assumindo o carater social do INATEL.

1.1. Atendimento ao publico e interagcdo com os associados

A Fundacdo INATEL prima pela exigéncia da qualidade dos seus servigcos e pela
simpatia com que trata os seus clientes, desta forma, foi fundamental a rapida adaptacdo

ao tipo de trabalho desenvolvido na agéncia da Guarda.

O contacto com o publico deve ser feito de forma objetiva mas cuidadosa, de maneira a
atingir a maxima satisfacdo do cliente. O facto de o INATEL trabalhar com associados
seniores, requer que as pessoas que lidam com o0s mesmos, sejam bastante

comunicativas, aspeto que este estagio me ajudou a desenvolver.

A Fundacédo tem associados individuais e coletivos. Os socios individuais pagam uma
quota anual de 20€ ¢ dispoem de um vasto leque de ofertas e vantagens. Para se

inscreverem tém de proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricédo (anexo I11).

As coletividades pagam uma quota anual de 50€, sendo que algumas dessas
coletividades sdo apoiadas financeiramente pela Fundacdo desde que o solicitem.
Também aqui é necessario recorrer ao preenchimento de uma ficha de inscri¢do (anexo
I11). As candidaturas de todas as coletividades que recorram a apoios financeiros, séo
cuidadosamente analisadas nas agéncias locais e ap0s o diretor emitir um parecer, sdo
reencaminhadas para a direcdo cultural onde se ird decidir se o apoio é ou ndo atribuido

e a quantia do mesmo.

As atividades desenvolvidas na agéncia que envolvem assuntos relativos a associados
individuais, incluem a inscri¢do de novos sdcios em programa intranet e a inscricdo em
viagens no mesmo programa. Foi comum a realizacéo e o atendimento de chamadas,

quer para clientes, quer para fornecedores.

No periodo do estagio foram realizadas pelo INATEL duas presencas em feiras de

emprego e turismo, sendo que estive presente apenas numa. A feira de ensino,
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empreendedorismo, emprego e juventude de Celorico da Beira, realizada entre 16 a 18
de Maio, contou com a presenca de dezenas de expositores e centenas de visitantes. O
facto da Fundacdo INATEL ter estado presente, prende-se com a necessidade de
divulgacdo dos seus produtos e parcerias junto do puablico. O meu papel enquadrou-se
no objetivo definido pelo INATEL, ou seja procurei contribuir, via contacto direto, para
0 esclarecimento de quaisquer ddvidas que surgissem no publico que procurasse 0s
servigos do INATEL.

1.2. Gestéo de clientes no programa “optitravel”

O programa “optitravel” (anexo 1V) é um sistema de gestdo (software) préprio das
Agéncias de Viagens que permite minimizar recursos e maximizar resultados
recorrendo a tecnologia Web. A sua utilizacdo permite um melhor aproveitamento dos
recursos com reducdo de custos, ja que faculta uma gestdo de entidades (clientes e

fornecedores) e de contas correntes muito mais eficaz.

E neste programa que sdo realizadas as inscricdes de novos sdcios, bem como o
pagamento de quotas anuais dos mesmos. Os assuntos relacionados com associados
coletivos, como é o caso dos Centros de Cultura e Desporto, também sdo tratados no

mesmo programa.

Este programa serve também para reservas de viagens de turismo e contacto com
operadores de viagens que sdo representados pela Fundacdo. Esta € a grande vantagem
da sua utilizagdo, na medida em que permite interagir com outros atores interconectados
com o INATEL.

O programa é de simples compreensdo e utilizagdo, existindo apenas alguns pequenos
aspetos a ter em atencdo aquando da inscricdo de novos sécios. As inscricbes devem ser
feitas sem acentos e em letras mailsculas a excecdo do endereco de correio eletrénico

que deve ser inserido em minusculas.

Gestdo de Recursos Humanos | Manuela Braz
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1.3. Elaboracéo e arquivo de documentos diversos

Grande parte do trabalho desenvolvido durante o estagio, passou pela elaboracéo,
verificagdo e arquivo de diversos documentos. Destacam-se assim, os oficios (carater
mais regular e mais frequente); os boletins itinerarios, reflexo de deslocagdes em
servico; o mapa de assiduidade, com periodicidade mensal, dado a informacao prestada

para efeitos de processamento salarial e por fim o mapa de férias.

O oficio (anexo V) é o documento mais trabalhado, sendo que existe um modelo que
permite ajustamento as diversas atuacdes, bastando, apenas, alterar o assunto e o
contetdo do mesmo. Sempre que se envia correspondéncia, quer para a sede, quer para

associados, é obrigatorio recorrer ao oficio.

Na elaboracgdo desse oficio ha que ter em atencéo que deve ser impresso em triplicado e
os trés documentos devem ser numerados. O documento original segue pelo correio, 0
duplicado é arquivado numa pasta de correspondéncia enviada e o triplicado é

arquivado em pasta relacionada com a area do assunto mencionado em oficio.

O boletim itinerario (anexo VI) é um documento que serve para solicitar o reembolso
relacionado com deslocacdes efetuadas em trabalho, bem como as respetivas ajudas de
custo. A este documento devem-se anexar 0s comprovativos de pagamento das referidas
despesas. Por fim, todos estes documentos devem ser enviados para a sede da Fundacao,

em Lisboa.

Ainda, nesta matéria importa referir que, no caso dos reembolsos obtidos através de

boletim itinerario, esse pagamento efetiva-se, no fim do més juntamente com o saléario.

O mapa de assiduidade (anexo VII) serve para marcar as presencas e as faltas dos
colaboradores. As presencas sdo controladas através de um sistema de assinaturas em
livro de ponto. O mapa de assiduidade é elaborado mediante as presencas ou faltas
detetadas no referido livro. Apos verificacdo e preenchimento do mapa, 0 mesmo é
enviado para o departamento de recursos humanos em Lisboa, na sede da Fundagéo

INATEL, sendo que a agéncia fica sempre com uma copia.

Acerca de faltas importa referir que ha as faltas justificadas e as faltas injustificadas,

embora na agéncia, o0 mais comum foram as faltas justificadas. Ora, a natureza dessas

Gestdo de Recursos Humanos | Manuela Braz
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faltas decorrem do regulamentado no artigo 249° alinea 2, Lei 7/2009 do Cdédigo do

Trabalho que diz: (...) - SAo consideradas faltas justificadas:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) A motivada por falecimento de cbénjuge, parente ou afim, nos termos do artigo
251.5;

c) A motivada pela presta¢ao de prova em estabelecimento de ensino, nos termos do
artigo 91.9;

d) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputével
ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricdo médica no seguimento de
recurso a técnica de procriacdo medicamente assistida, doenca, acidente ou
cumprimento de obrigacéo legal;

e) A motivada pela prestacao de assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho, a neto
ou a membro do agregado familiar de trabalhador, nos termos dos artigos 49.°, 50.°
ou 252.° respetivamente;

f) A motivada por deslocacdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela
educacdo de menor por motivo da situacio educativa deste, pelo tempo estritamente
necessario, até quatro horas por trimestre, por cada um;

g) A de trabalhador eleito para estrutura de representacdo coletiva dos
trabalhadores, nos termos do artigo 409.°;

h) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
i) A autorizada ou aprovada pelo empregador;
J) A que por lei seja como tal considerada.

Pelo que se referiu o0 apuramento de faltas tem uma consequéncia administrativa no que
diz respeito ao processamento salarial. As faltas entram no mesmo e sdo tratadas de

acordo com um calculo pré-definido, que determina qual o valor a pagar.

O mapa de férias (anexo VIII) serve para marcar as férias dos colaboradores que podem
ser repartidas em 4 periodos, sendo que ndo ¢é obrigatorio reparti-las. E evidente que o
mapa de férias depende, em parte, de informacdo recolhida a partir dos mapas de
assiduidade, ja que algumas das faltas justificadas poderdo ter reflexo na quantidade de
dias de férias a que se tem direito. O mapa deve ser elaborado até dia 30 de Abril de
cada ano e tem de ser preenchido em duplicado, devendo depois ser assinado pelo

diretor da agéncia em causa e pelo coordenador nacional de agéncias, posto isto o

Gestdo de Recursos Humanos | Manuela Braz
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documento original tem de ser remetido para o departamento de recursos humanos na

sede da Fundacéo, em Lisboa.

1.4.Breve Referéncia ao Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal é um dos seis anexos do Relat6rio Unico. Esse relatorio tem por
objetivo a prestacdo anual de informacdo sobre a atividade social da empresa, segundo o
previsto no artigo 32° n°l, Lei 105/2009, que regulamenta e altera o Codigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, e procede a primeira

alteracdo da Lei n.° 4/2008, de 7 de Fevereiro.

A obrigatoriedade do Relatério Unico, assim como a entrega do mesmo, cabe aos
empregadores abrangidos pelo Codigo do Trabalho e legislagdo especifica dele
decorrente. Deve ser entregue através de um formulario eletronico, disponibilizado em

https://www.relatoriounico.pt/login.seam.

Relativamente ao quadro de pessoal, ndo é obrigatdria a afixacdo do mesmo, mas deve
ser dada a conhecer a informacéo aos trabalhadores uma vez que constam no quadro
informacao relativa: ao regime de reforma aplicado; a remuneragéo base; aos prémios e

subsidios e ao trabalho suplementar.

Apo0s ser dada a conhecer a informacdo aos trabalhadores, o documento do quadro de

pessoal deve ser arquivado.

Para além do quadro de pessoal, fazem ainda parte do Relatorio Unico os seguintes
anexos: fluxo de entrada e saida de trabalhadores, relatério anual de formacao continua,
relatorio anual das atividades do servico de seguranca e saude, greves e, por fim,

informacdo sobre prestadores de servicos.

Gestdo de Recursos Humanos | Manuela Braz
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Conclusodes

Chegado o fim da realizacdo do estagio curricular, € com agrado que faco um balanco
positivo desta experiéncia, quer a nivel profissional quer a nivel pessoal, foi de extrema
importancia para o desenvolvimento e aperfeicoamento de capacidades organizacionais

e intelectuais.

A realizacdo de algumas tarefas que constam no presente relatdrio exigiu da minha parte

esforco, vontade de aprender e dedicacéo.

O obijetivo inicial foi cumprido com sucesso, com 0 apoio do meu supervisor e das

restantes colaboradoras.
A minha funcdo principal na organizacdo foi tratar de documentos importantes para o

bom funcionamento da agéncia, promover a mesma e também lidar muito

proximamente com os utentes da Fundagéo e senti que a concretizeli.

Gestdo de Recursos Humanos | Manuela Braz
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M Inscricao . S s, i 2
@ INATEL B Actualizacao Associado N° I Associado

Ficha de Inscricao
IDENTIFICACAO

NOME(S) | |

APELIDO (ULTMO)

NOME A GRAVAR NO CARTAQ

MORADA 1 ! i | l I ' E I ‘ ‘ 1 l L ‘ A l | } l ‘ |

N | | ANDAR | | | |  LOCALIDADE | | |

CODIGO POSTAL

CONCELHO L i ‘ DISTRITO | | I | L
| PAlS Portugal | Outro [, | B i bl ] B o I ] | \7 | b | L . .

ENvio DE CORRESPONDENCIA ] B

ENVIO DA REVISTA "TEMPO LIVRE"
PRETENDE RECEBER? ~ SIM || NAO [ ENVIO PARA:  MORADA DE RESIDENCIA WLl Ne(] SE RESPONDEU NAQ, NAS DUAS ALTERNATIVAS

MORADA DE CORRESPONDENCIA ~ SIM [ ] NAO /) PREENCHA A MORADA NO VERSO

DADOS DE COMUNICACAO

TELEFONES Residéncia [ | ! Trabalho i | I | |
Telemével i | B I 1 1 | Fax [ ] _| | | 1 i

E-MAIL Preferencial .~ E-MAIL  Alternativo

|COMUNICACAQ PREFERENCIAL
E-MAIL [T] CARTA [

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO
TIPO DE DOCUMENTO (ver tabela 1 no verso) | DOCUMENTO N° i | [

N® IDENTIFICACAO FISCAL (NIF)

EMISSAO | | (_| T | VALIDADE [ | | | [ I

= B ot I N = L i Vv .0 § i § §

CONDICOES ESPECIAIS (ver tabela 2 no verso)

INSTITUICAQ PARA ONDE DESCONTA - || SEGURANCA SOCIAL - CARTAO N.° i [ , ] OUTRA ] NENHUMA

DADOs PEssoAIS
bt TN I O B T I 1] SEXO Feminino |  Masculino |
NACIONALIDADE ~ Portuguesa | | Outra| | S [ [ [ I
ESTADOCIVIL  Solteiro(a)] | Casado(a) 1 Vidvo(a)[_| Divorciado(a) |  Unido de Facto N Separado(a){_|  N° AGREGADO FAMILIAR: Ascendentes Descendentes |
HABILITACOES LITERARIAS
Basico - 1° Ciclo (1°, 2°, 3°e 4% anos) || Basico - 2° Ciclo (5° e 6° anos)[_]  Basico - 3° Ciclo (7°, 8° e 9° anos) [ Secundario (10°, 11° e 12° anos) _ 1 Superior[ | Nenhuma| ]
OCUPACAO PROFISSIONAL (tabeta 3 no verso) L AREAS DE INTERESSE (ver tabela 5 no verso)

i = T L | || ‘ 1 [ [ |
COMO CONHECEU OWNATEL ftabeta 4noverssp | | || '——JL— L 1 L1 I 1 JL | — 1 |
5 - Assinale os codigos pretendidos

FORMAS DE PAGAMENTO
Dinheiro __| Multibanco || Cartio de Crédito | | Cheque n® a Ordem do INATEL. Banco

AmmmEﬂtidaden.'i;g':i;lefm'éﬂchn.'Lg;;;;:;g‘jig

Autorizo o pagamento da quota anual do INATEL através de débito directo na conta bancaria abaixo indicada.

Banco 0000000000000 ——— — bBalcéo 00000

Nome do Titular da Conta ! | | ' { | y
NIB | ] |

Assinatura do titular (aceite pelo Banco) gy —— —
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i“;ﬁgéi M Filiacdo ENTIDADE N - Ficha de Filiacao
B Actualizacdo CCD N° Centro de Cultura e Desporto

IDENTIFICACAO
DENoMNacAO | | [ | [ [ [ [ [ [ [ | [

ENTIDADE INTEGRADA EM
(organismo, empresa, etc.) .
PAIS:

neoentiFicacio rscauwpy | L L[ L L[ L] portugalt [ ouero | [ [ [ L [ [ L [ [ L[]

DATA DA ESCRITURA PUBLICA‘ ‘ - ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ INICIO DA ACTIVIDADE ‘ ‘ ‘ - ‘ ‘ ‘ - ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

PRAZODOMANDATO | | |- | | |-| | | | | DATADASULTIMASELEICOES| | || | [-| | | | |

SEDE

N I T e O O Y N N ) B

CODIGOPOSTAL‘ L

MORADA ‘

Concewwo | | | | | | | p | o fpooswmol | | | | ]
\ PAS: Portugal [ Ouro | | | | | | [
DADOS DE CONTACTO
WEBSITE
TELEFONE | | | | | | | | | R | | | [ L ] ‘ www.
COMUNICACAO PREFERENCIAL

E-MAIL  Preferencial E-MAIL  Alternativo
‘ ‘ E-MAIL [] CARTA []

CONTACTOS DE DIRIGENTES

S O o s A e
TELEFONE | | TEL. MOVEL | E-MAIL
NOMECL o \ \ (N O T N O A
TEeFONE | | | | | | meemover | | ] ] | ] E-mAL
ACTIVIDADE(S) PREDOMINANTE(S
(VERTABELANOVERSO) 1| | | 2[ [ | 3[ [ | 4 | S I I R L R Eo I T ) T
DIMENSAO DA ENTIDADE
N° DE SOCIOS ‘ N° DE TRABALHADORES N° ELEITORES DA(S) FREGUESIA(S) ABRANGIDA(S) |

SEDE E OUTRAS INSTALACOES

L] possul INSTALACOES PARA PRATICA HABITUAL DE ACTIVIDADES CULTURAIS/DESPORTIVAS (VER TABELA NO VERSO): ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

(] POSSUI AUDITORIO/SALA DE ESPECTACULOS: Lugares Sentados PALCO(Metros): Largura Altura Profundidade

(capacidade)
SECCOES OU GRUPOS (POR ORDEM DE IMPORTANCIA)
SECCAO DATA DE INICIO DA SECGAO PARTICIPANTES (N° MEDIO) | ACTUAGCOES POR ANO (MEDIA) NOME DO DIRECTOR / REGENTE / MONITOR

HISTORIAL DE ACTIVIDADES OBSERVACOES COMPLEMENTARES

Data ‘ ‘ ‘ B ‘ ‘ ‘ B ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Assinatura do Representante e Carimbo




CONDICOES DE FILIACAO

Documentos a apresentar:

- Carta dirigida ao Conselho de Administracao da Fundacao INATEL, a solicitar/explicar, em termos gerais, a(s) razao(des) do pedido de filiacao.

- Fotocopias dos Estatutos (legivel) e da Escritura Plblica

+ Regulamento Geral Interno (se existir) datado e assinado pelos Corpos Sociais

- Lista dos Corpos Gerentes, com a indicacao dos nomes, cargos e vigéncia do mandato
+ Ficha de Filiacao de CCD devidamente preenchida

FUNDACAO

INATEL

Edificio - Sede

Calcada de Sant'Ana, 180 * 1169-062 LISBOA
Tel: 210 027 000 * Fax: 210027 027

e-mail: inatel@inatel.pt * site: www.inatel.pt

TABELA DE ACTIVIDADES

01 Artesanato

02 Balet

03 Banda de MUsica
04 Cinema

05 Danca

06 Escola de MUsica
07 Escola de Teatro
08 Etnografia

09 Folclore

10 Grupo Coral

11 Musica

12 Orquestra Juvenil
13 Orquestra Ligeira
14 Orquestra Tipica
15 Teatro

16 Andebol

17 Atletismo

18 Badmington

19 Basquetebol

BTT

Caca
Canoagem
Chinquilho
Ciclismo
Cicloturismo
Columbofilia
Damas
Equitacao
Futebol
Futsal
Ginastica
Golfe
Hoquei em Patins
Judo

Karaté
Karting

Luta
Motonautica

39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56

Musculacao
Natacao
Orientacao
Patinagem
Pesca Desportiva
Ténis

Ténis de Mesa
Tiro Desportivo
Vela

Remo

Accao Social
Arqueologia
Campismo
Caravanismo
Tae Kwon Do
Escalada
Voleibol
Xadrez

OUTRAS ACTIVIDADES (que ndo constem na Tabela de Actividades)
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plorer provided by INATEL

e bl [

-

| | Fi - B - % s - Phona - Seouanch - Ferramsniss - -

8 Irkranet - FundacBo INATEL

Recursos
Administragio Humanos Patriménie: Contabilidade Infarmatica

&L INATEL

. FUNDAGAD WebSite INATEL Imprensa Help Desk

DESFORTO CULTURA SOCIAL
(Wit |1 { ]

Estatutos da Fundagfo INATEL

iy Recrulamento Interno
Cadigo de Etica A et

= Manual de boas praticas - OPTITRAVEL

Comunicagies ¢ .. - WebMNewHotel - Ressrvas Hotelana

Comunicagles (wme 17122813

Conirolo Expari@ncias INATEL

Vantagens Colaboradores

Regulamantos
Protocolos

Templates
Comunicado do CA

b PO CIG | pow oo comrecments pam o Inovagio s Quaidade do MEES

CCDINATEL ! Ementas Restaurants Sant'ana | Contactos

VS [l i s |

d‘:m| & Google - Googe Thvome | [ Intranet - fundacio 1. | L Estage |

S Favorkos - | 5 (5] Shes Sugendos .

£ cpttrave - Gestio de Agings )

Help Desk

5 - G. Quotas -
G. Quotas
Ver Todas as Am.lale.aqﬂes
]
= —
Condid e T I |
A rovicior| € Goonge - Gonge Chevrers | 8 Trtrimet - Furelogfio A || optitravel - Gesto d.. | L Ao [ g 1821
Optitravel - Gestao de Agén crasoft Internet Explarer provided by INATEL =& x]
\‘C;‘ = [&] hetp: 1w turismainate. local optitraveljoning backofficejmodules{associadusfassa_st php?kt_pag_option=1=] ||| X | [&¥ Live search |2+
Ficheiro  Editar Wer Favoritos Ferramentas  Ajuda
i Favoros | 5 (=] sites Sugeridos -
(@ Optitravel - Gestdio de Agéncia | | %3 v B - - o= - Pagna- Seguranca - Feramentas - -
Waris Garmo Fimente. | Logoutx |-

T INATEL -02n20 5 13h = das 14020 5 15h) it [R2l -Crza =

@ . Gestao de Dados > Clientes

Gterics P I T R
Fomecedores
Tipo Cliente: - Tipo Ass0c.: - Qual. Assoc: -
Distrito: [Todos - Concetho:| ] Cod.Postal: [ ats[ |
DataMasc:[  |MMae[ |9 Balcéo: - Ordenago: [Nome -

Opcdes Avancadas

Introduza um dos critérios pela qual pretende pesquisar.

< |»
[Conchuida [T [ [ [ [S3mtranet Local R
& 1n arl & Google - Google Chrame | (& Intranet - Fundagio TN, | (& Optitravel - Gestao d...  J ANEXOS | (W] Moo Documento do Micr. . |




Nome: [ | =
Qualidade Associado: | =1
I =i
Identificagao:
L 1 chesoim |[[]
Datade Nascimento: [ |9
N°Contribuinte: [ ]
Sexo: I—LI
Telefone: I:l
Telemével: [ ]
Email: |
Estadocivil: [ =]
Nacionalidade: |P=nuga| v[
-- Morada --
Morada: | |
| |
Codigo Postal: | &,
Concelho: | |
Distrito: [ |
Pais: [Fortugal =1
Zona: |nNscicnal =
-- Apartado --
Apartado: [ |
Codigo Postal: I:| I:|
Localidade: | |
- Débito Directo (SDD) -
Aderir ao Débito Directo: [Nie =
we: [ L ]
-- Outras Informagdes —-
Balcdo: [Gusrds =1
Motivo de inscrigio: | =1 b
| @Programa Optitravel ... | glntranet-Fundagéo | gOptitravel-Gestéo d... | gl
Conta Corrente
Id. Tipo DataEmissdo Ref. Descricdo Valor TipoDoc.  Status Accdo
@ 303771 QUOTA 20090101 2009 Lancamenta de quota iniclal migracie:2009 000€ 0 TA  [Cancelar]
@ 479202 QUOTA 2009-12-07 2010 QUOTA[Ano de referéncia; 2010] 20.00€ VD 10010565 TA  [Imprimir] [Estornar]
@ 769740 QUOTA 2010-11-22 2011 QUOTA[Ano de referéncia; 2011 2000€ VD9339776 TA  [Imprimir] [Estornar]
@ 1050075 QUOTA 2011-11-30 2012 QUOTA [Ano de referéncia; 2012] 2000€ VD9447699 TA  [Imprimir][Estornar]
@ 1331222 QUOTA 2012-11-29 2013 QUOTA[Ano de referéncia; 2013] 20006 VD9344371  TA  [Imprimir][Estornar]
@ 1500658 QUOTA 2013-11-27 2014 QUOTA[Ano de referencia; 2014] Desconto 50% 10.00€ VD 9640203 TA  [Imprimir] [Estornar]
0.00€
Débito Directo

Nimero de Autorizagao (NADC): 00003489831 —

Estado: Inactivo - [Activar?] @

Nata: Tendo em conta o perioda de transigio comunicado pelo Banco de Portugal, poderd confinuar a fomecer ao Associado, previsivelmente, até dia Iﬂ
1 »

| T T [ st o s~
ﬁlnltiafl M3 Portugal: Outlook, ... | ) ANEXOS | @ﬁﬂ@'mmam{-ﬁm | (ektrm-ﬁ.mw;ium.“”@Ophtraval-ﬁestén d.. |“'~£I-‘ 10:48
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tel. 271 212 730 | fax. 271 215 779

AGENCIA DE GUARDA
Rua Mouzinho da Silveira, 1 | 6300-735 Guarda
F 0 ag.guarda@inatel.pt

EXMO SENHOR
PRESIDENTE DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

V/ REFERENCIA DA FUNDACAO INATEL
PROCESSO GABINETE DO CAPITAL HUMANO- DRA PAULA BRANCO
DATA CALCADA DE SANTANA, 180
N/ REFERENCIA 1169- 062 LISBOA
PROCESSO
DATA  15-04-2014 PAG. 1 OFiCIO Ne

ASSUNTO : CONVENGAO DE ESTAGIO DE MARIA MANUELA FONSECA BRAZ

Para V. Exas., 0s nossos melhores cumprimentos.

O IPG solicita-nos a entrega do modelo “convengdo de estagio”, da aluna M2 Manuela Fonseca Braz, que
iniciou o estagio na Agéncia da Guarda em 14-04-2014.

Assim segue em anexo o referido impresso, em duplicado, a fim de ser autenticado e assinado.

Sem outro assunto de momento, renovamos 0s nossos melhores cumprimentos,

O Diretor da Agéncia

(Alvaro Nunes)

SEDE: Calcada de Sant'Ana, 180 | 1169-062 Lisboa | tel. 210 027 000 | fax. 210 027 027 | inatel@inatel.pt | www.inatel.pt | NIPC 500 122 237
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Visto

BOLETIM ITINERARIO A Direceao
Nome:
lNATEI_ Numero: Local de Trabalho: | Agéncia da Guarda
Categoria:
Més Ano
Viatura Prépria I:I Matricula ABRIL
I: 2014
Viatura de Aluguer I:I
Despesas para reembolso
s . (documentos originais, em
Motivo da Deslocacio Dia Local de Partida Local de Chegada 2253:;;? Ajudas de Custo nome do INATEL - NIF
i no percurso 500122237)
Aloiamento Alimentacéo Tipo de Valor
Hora Hora ! Almoco Jantar despesa (em Euros)
TOTAL
Visto
O Responséavel O DIRECTOR
Hierarquico
Data [/ [/ 19-05-2014
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[N ATE]_ AGENCIA NA GUARDA PESSOAL DO QUADRO

FOLHA DE PONTO DO PESSOAL RELATIVA AO MES DE -

Ne. NOME CATEGORIA 1]2)|3|4|5[6]7]8]9]10{11{12|13]|14]|15|16(17[18]|19] 20| 21| 22| 23| 24 25 26| 27| 28 29{ 30{31 OBS
Presencas .......ccccceevevvennne Previdéncia ..........c.coc.... BX
Falta Justificada .... Sequro ...
Falta Injustificada .. Férias , de

Lic.s/Vencimento ..
Ser.Militar ..
Hospitalizagéo ..

Elaborado por,

Formacao

Falta Sindical . Licenca Paternal ..

NOTAS

10-02-2015 10:09 Paginaldel DP/ASSID/01/03
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INATEL

FUNDAGCADQO

SERVICO: AGENCIA GUARDA

MAPA DE FERIAS - ANO DE 2014

Ne.

DIAS
NOME DE
FERIAS

1°. PERIODO
INICIO | TERMO

Dia | Més Dia| Més

NO
DE
DIAS

2°. PERIODO
INICIO | TERMO

Dia| Més| Dia| Més

NO
DE
DIAS

3% PERIODO
INICIO | TERMO

Dia‘ Més Dia‘ Més

NO
DE
DIAS

4°. PERIODO
INICIO | TERMO

Dia| Més| Dia| Més

NO
DE
DIAS

OBSERVACOES

Rubrica
do

Trabalhador

O presente mapa sera preenchido em duplicado
O original, depois de sancionadas as datas de inicio e termo de férias, sera
remetido ao Gabinete de Capital Humano, até 31/03/2014.

a) Director de Agéncia
b) Coordenador Nacional de Agéncias

VISTO - CONCORDO

a)

Paginaldel

b)

AUTORIZO
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