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ATRIBUICAO DO TITULO DE ESPECIALISTA
AREA CNAEF 346 — SECRETARIADO E TRABALHO ADMINISTRATIVO

ATAN.° 2

Aos dezassete dias do més de abril de dois mil e vinte e seis, reuniu, via Microsoft
Teams (ID da Reunidao: 386 539 196 624 OI11), pelas onze horas, o juri das provas
publicas para atribuicao do titulo de especialista, na area de Secretariado e Trabalho
Administrativo, solicitado pela candidata Sonia Regina Marques Balau, presidido pelo
Professor Paulo Alexandre Anselmo Lopes da Silveira, Diretor da Escola Superior de

Educacao do Instituto Politécnico de Castelo Branco e constituido pelas vogais:

- Maria Eduarda Borges dos Santos, Professora Coordenadora da Escola

Superior de Educacao do Instituto Politecnico de Castelo Branco;

- Silvia Isabel do Rosario Ribeiro, Professora Adjunta da Escola Superior de

Tecnologia e Gestao de Agueda da Universidade de Aveiro;

- Rosa Maria Carreira Pedro, individualidade de publico e reconhecido mérito

na area em referéncia (Instituto Politécnico de Leiria);

- Ana Paula Marques, individualidade de publico e reconhecido mérito na area
em referéncia (Associacao Portuguesa de Profissionais de Secretariado e

Assessoria).

A vogal, Professora Anabela Mesquita Teixeira Sarmento, Professora Coordenadora
com Agregacao do Instituto Superior de Contabilidade e Administracao do Instituto
Politécnico do Porto, nao esteve presente, tendo justificado a sua auséncia e

apresentado por escrito o seu parecer (Anexo |).

Nos termos do n.? 2 do artigo 34.° do Codigo do Procedimento Administrativo, por
unanimidade dos presentes, assumiu a funcao de Secretario do juri nesta segunda
reunido a vogal professora Maria Eduarda Borges dos Santos que juntamente com o

Presidente do Juri assinara as atas das reunides e relatorio.
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sobre a aceitacao dos documentos que integram a candidatura a titulo de especialista

apresentada pela candidata Sonia Regina Marques Balau.

O juri reapreciou os documentos que fazem parte do pedido formulado ao Presidente
do IPCB pela candidata Sonia Regina Marques Balau, que os reviu e reapresentou, em
resposta a deliberacao emanada pelo juri na sequéncia da primeira reunidao (Ata n.° 1
de 12 de novembro de 2025), concluindo que se encontram de acordo com o exigido
pelo Decreto-Lei n.2 206/2009 e pelo Regulamento para Atribuicao do Titulo de
Especialista do Instituto Politécnico de Castelo Branco. Cada um dos elementos do Juri
se pronunciou sobre o curriculo profissional da candidata e do trabalho de natureza
profissional. Assim, verificou o Jari que a candidata satisfaz as condi¢des previstas no
artigo 7.2 do Decreto-Lei n.? 206/2009, alterado pelo Decreto-Lei n.2 27/2021, de 16
de abril, e artigo 6.° do Regulamento, pelo que deliberou, por unanimidade dos
presentes, a sua admissao as provas. A fundamentacao consta do relatorio anexo a

esta ata (Anexo Il).

De seguida, por sugestao do presidente do Juri foi deliberado por unanimidade que a
arguicao da prova fique distribuida da seguinte forma, sem prejuizo da intervencao

dos outros elementos do Jari:

i) Apreciacao e discussao do curriculo profissional — arguentes: Professora
Silvia Ribeiro e Mestre Ana Paula Marques;
i) Apreciacao e discussao do trabalho de natureza profissional — arguentes:

Professora Anabela Sarmento e Mestre Rosa Pedro.

Posteriormente, o Juri decidiu marcar a realizacao das provas para o proximo dia vinte
e seis de junho, na Escola Superior de Educacao de Castelo Branco, com inicio as dez

horas e trinta minutos.

Mais deliberou o Juri que a discussao do curriculo profissional tera a duragao maxima
de duas horas e decorrera entre as dez horas e trinta minutos e as doze horas e trinta
minutos, e que a apresentacao do trabalho de natureza profissional tera a duragao
maxima de uma hora, seguida de discussao com igual duracao maxima, decorrendo

entre as catorze horas e trinta minutos e as dezasseis horas e trinta minutos. Os
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oportunidade de resposta e o uso do mesmo tempo.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunidao da qual se lavrou a

presente ata que, apos lida e aprovada, vai ser assinada pelo presidente e pela

secretaria do juri.

O Presidente A Secretaria

Assinado por: PAULO ALEXANDRE ANSELMO
LOPES DA SILVEIRA

Num. de Identificacio: 09868806 Assinado por: Maria Eduarda Borges dos Santos
Data: 2026.04.30 08:40:39+01'00" Num. de Identificagao: 07284422

Data: 2026.04.30 17:31:21+01'00'

Professor Paulo Silveira Professora Maria Eduarda Santos
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Parecer

Nos termos do disposto no artigo 48.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, e do regime
juridico estabelecido pelo Decreto-Lei n.° 206/2009, de 31 de agosto, procedeu-se a
apreciacao do curriculo profissional e do trabalho de natureza profissional apresentados
pela candidata Sonia Regina Marques Balau, no ambito das provas para atribuicdo do
titulo de especialista na &rea CNAEF 346 — Secretariado e Trabalho Administrativo.

1. Aprecia¢ao curricular (artigo 5.°, alinea a), do Decreto-Lei
n.’ 206/2009)

Nos termos da alinea a) do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 206/2009, a atribui¢do do titulo
de especialista assenta na apreciagdo da experiéncia profissional relevante do candidato.

Da analise do Curriculum Vitae, verifica-se que a candidata apresenta um percurso
profissional consolidado e adequado a area em aprego, evidenciando:

o exercicio prolongado de fungdes na area do secretariado e da assessoria de
direcdo, em contexto de ensino superior;

e desempenho de atividades técnicas, organizacionais e de apoio a decisdo, com
grau de responsabilidade e autonomia;

e envolvimento em processos institucionais relevantes, incluindo gestdo
administrativa, apoio a 6rgdos e participacdo em atividades de natureza formativa
e organizacional.

Este percurso evidencia experiéncia profissional relevante, conforme exigido pelo artigo
4.° do mesmo diploma, bem como adequacdo ao perfil funcional da drea, cumprindo assim
os requisitos previstos na alinea a) do artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 206/2009 .

2. Apreciacao do trabalho de natureza profissional (artigo 5.°,
alinea b), e artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 206/2009)

Nos termos da alinea b) do artigo 5.° e do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 206/2009, as provas
incluem a apreciacdo e discussdo de um trabalho de natureza profissional que evidencie
a qualidade e relevancia da atividade desenvolvida pelo candidato.

O trabalho apresentado, intitulado “Ser Profissional de Secretariado no Ensino Superior:
Perspetivas, Praticas e Contributos”, demonstra:

o adequacdo a area de especializagdo, incidindo diretamente sobre o exercicio
profissional do secretariado e assessoria em contexto de ensino superior;

o articulacdo entre enquadramento tedrico, normativo e pratica profissional;

e capacidade de sistematizacdo de praticas, procedimentos e experiéncias
profissionais relevantes;

e apresentagdo de casos praticos que evidenciam a aplicagdo concreta dos
conhecimentos e competéncias adquiridos.



Acresce que a versdo revista do trabalho incorpora as recomendagdes do juri,
nomeadamente através do reforco da componente aplicada e da coeréncia entre o percurso
profissional e o contetido apresentado, evidenciando capacidade de melhoria e
consolidagdo do trabalho .

O trabalho cumpre, assim, a natureza e os objetivos previstos no artigo 6.° do Decreto-
Lei n.° 206/2009, ndo sendo exigivel, neste contexto, a producdo de conhecimento
cientifico original, mas antes a demonstracdo de competéncia profissional avancada e
capacidade de reflexdo estruturada sobre a pratica.

3. Conclusao
Face ao exposto, considera-se que a candidata:

e cumpre os requisitos de experiéncia profissional relevante previstos no artigo 4.°
do Decreto-Lei n.° 206/2009;

e apresenta um curriculo adequado, nos termos da alinea a) do artigo 5.°

o apresenta um trabalho de natureza profissional conforme ao disposto na alinea b)
do artigo 5.° e no artigo 6.° do mesmo diploma.

Nestes termos, o parecer € favoravel a admissao da candidata as provas publicas para
atribuicio do titulo de especialista.

Assinado de forma

An a be I a digital por Anabela

Mesquita

M esqu jtQ Dados: 2026.04.15

15:51:56 +01'00'
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Relatério previsto no n.° 2 do artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 206/2009, de 31 de
agosto

Nos termos do disposto no artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 206/2009, de 31 de
agosto, procedeu-se a apreciacdo preliminar destinada a verificar se a candidata Sénia
Regina Marques Balau satisfaz as condi¢des de admissdo as provas para atribuicdo do titulo
de especialista na area do Secretariado e Trabalho Administrativo e se o Curriculum Vitae
e o Trabalho de Natureza Profissional apresentados se inserem na area para a qual foram
requeridas as provas.

Apbs reapreciacdo dos documentos entregues pela candidata, revistos e
reapresentados em resposta a deliberacdo emanada pelo juri na sequéncia da primeira
reunido (Ata n.° 1, de 12 de novembro de 2025), concluiu-se que:

Condi¢bes de admisséo

e A candidata detém formacdo superior inicial, com o grau de Licenciada pela Escola
Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Castelo Branco, e de Mestre pela
Faculdade de Psicologia e Ciéncias da Educagdo da Universidade de Lisboa;

e Apresenta, no minimo, 10 anos de experiéncia profissional na area para a qual
requer as provas, incluindo exercicio efetivo durante, pelo menos, 5 anos nos
ultimos 10 anos;

e Cumpre a condicdo prevista na alinea a) do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 206/2009,
conforme analise detalhada do curriculo profissional.

Trabalho de natureza profissional

e O Juri verificou que o trabalho apresentado revela rigor técnico e enquadramento
adequado, tendo sido melhorado o trabalho de natureza profissional de acordo
com as sugestdes do Juri, satisfazendo as condi¢ées de admissdo as provas para
atribuicdo do titulo de especialista na area de Secretariado e Trabalho
Administrativo.

Deliberagdo

Face aos fundamentos constantes do presente relatério, o juri deliberou, por unanimidade,
que estdo reunidas todas as condi¢Ses para considerar satisfeitos os requisitos previstos
na legislacdo aplicavel, permitindo a admissdo da candidata as provas para atribuicdo do
titulo de especialista na area de Secretariado e Trabalho Administrativo.

Castelo Branco, 17 de abril de 2026.

O Presidente A Secretaria

Assinado por: PAULO ALEXANDRE ANSELMO
LOPES DA SILVEIRA
Num. de Identificacao: 09868806 Assinado por : Maria Eduarda Borges dos Santos
Data: 2026.04.30 11:43:40+01'00' Num. de Identificacao: 07284422
Data: 2026.04.30 17:41:54+01'00'

Professor Paulo Silveira Professora Maria Eduarda Santos



