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UFCD RECURSOS HUMANOS — PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS (0678)
FORMADOR/A ANA BERNARDES
DATAS DE REALIZACAO 06/02/2019 A 08/03/2018
ATIVIDADE DOCUMENTO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM
VERSAO Ne: 1
FORMANDO/A CARLA QUEIROS

Orientagdes para a Reflexao:
Relembrando a sua prestagéo e o que foi abordado ao longo da UFCD:

Ponto 1:

. Quase N
Reflita sobre... Sempre As vezes | Raramente Nunca
sempre

Fui assiduo... X
Fui pontual...

Estive motivado durante as sessoes...
Tive participagdes orais adequadas...
Realizei, com rigor, as tarefas propostas...
Quando solicitado, trabalhei em equipa...

X | X |X|X|X

Emiti opinides, respeitando a opinido dos

X
outros...
Apliguei competéncias e/ou conhecimentos
adquiridos em trabalhos individuais e/ou de X

grupo...

Ponto 2:
Referir os conhecimentos e competéncias adquiridas na UFCD, fazendo paralelismo com as

atividades desenvolvidas e o seu percurso pessoal e profissional;

R: Nesta unidade aprendi todas as etapas para o processamento de saldrios, desde a marcacdo de
faltas, pagamentos de horas extras, prémios e comissdes. E também o processamento e emissao das

declaragGes de remuneracdes para a Seguranca Social e os mapas de liquidacdo de IRS para a AT.
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Ponto 3:

CURSO: TECNICO/A DE SECRETARIADO

CopiGo: CAT003201802

PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
MEDIADOR(A): PATRICIA DIAS

Fazer uma referéncia as atividades desenvolvidas, identificando aquelas em que se sentiu mais capaz

e as que executou com mais dificuldade, indicando como ultrapassou esses obstaculos;

R: Processei os recibos de vencimento para os funciondrios praticando a marcag¢ao de faltas e

subsidios de refeicdo, os pagamentos de horas extras, prémios e comissdes, etc. Emiti as respectivas

declaragbes dos meses para a Seguranca Social e AT. Todas as dificuldades foram ultrapassadas com

o auxilio da formadora.

Ponto 4:

Elaborar um pequeno comentdrio, acerca do trabalho que integrou no PRA, referindo a sua utilidade

e aplicabilidade no contexto da UFCD, e para o projeto de PRA;

R: No meu PRA vou inserir um més de recibos dos meus funcionarios.

Ponto 5:

Avaliar o préprio percurso formativo, indicando se considera que evoluiu na aprendizagem;

R: Nesta UFCD aprendi todas as etapas para o processamento de vencimentos, muito util para a

fungdo de secretariado.

Ponto 6:

Elaborar uma andlise descritiva do desempenho do formador na UFCD.

R: A formadora é muito acessivel, empenhada na comunicacdo e transmissdo de conhecimentos e atenta as

necessidades de cada formando.

Data: 2019-03-11

Assinatura do/a Formando/a: Carla Queirds
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