CIRCULAR N® 85/21

as

ORDEM DOS
REVISORES OFICIAIS
DE CONTAS

Integridade. Independéncia. Competéncia,

Lisboa, 26 de abril de 2021

Assunto:

Acao de Formacao Online: Outlook — Gestao de Email e Calendario

Estimados Colegas,

Informamos que no préximo dia 26 de maio pelas 14h30, a OROC ird realizar uma acdo de formacgao online
sob o tema “Outlook — Gestdo de Email e Calenddrio”.

Para uma melhor divulgacdo desta acdo de formagdo em anexo se remete o programa e arespetiva ficha de

inscricao.

Juntamente com a ficha de inscricdo, solicita-se o envio do comprovativo de pagamento ou transferéncia

realizada.

Com os melhores cumprimentos,

(Gt
Célia Custédio
Vogal do Conselho Diretivo
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Formador: Eng. Miguel Caldas
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negridade. Independéncia. Competéncia.

Engenheiro, formador especializado em Tecnologias de Informacgédo.

OBIJETIVOS

Este workshop esta centrado na questdo da gestdo da sua
caixa de correio eletronico, bem como da sua agenda.

Se tem dificuldade na gestdo das incontaveis mensagens que
recebe, se tem dificuldade em localizar mensagens que
recebeu ou enviou, se perde a no¢do de tudo o que ainda
tem para responder ou para fazer, se acha que tem uma
agenda bastante carregada de compromissos ou tarefas,
entdo este curso é para si. Se pretende agilizar todo o
processo de recegao, sinalizagdo e organizagdo de mensagens
e da sua agenda no seu Outlook, inscreva-se.

DESTINATARIOS

Revisores Oficiais de Contas e seus Colaboradores de
ROC/SROC, Membros Estagidrios da OROC, profissionais nas
diversas areas, Estudantes e outros interessados

PROGRAMA

- Gestdo de Pastas: Estratégias de Organizacdo | Gestdo
de Pastas | Aplicagdo de Regras;

- Automatizagado: Aplicacdo de Regras | Aplicagdo de
Passos Rapidos;

- Follow-up de Assuntos: Categorias | Sinalizadores |
Pastas de Pesquisa;

- Pesquisa de Informagdo: Formas Eficientes de Pesquisa de
Mensagens;

- Partilha de Informacdo: Utilizacdo colaborativa do
Outlook | Partilha de Agenda;

- Agenda: Vistas Personalizadas |
Compromissos de Reunido.

Agendamento de

NOTA: Os participantes devem fazer-se acompanhar de
equipamento informdtico com o programa Microsoft
Outlook instalado. A versdo utilizada para
demonstracdo sera a do OFFICE 365 em S.O.
Windows. Nem todas as funcionalidades abordadas
poderdo estar disponiveis sistemas
operativos.

noutros

Seguira convite por email para os inscritos para ingressar na plataforma ZOOM.
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26/05/21 [l Hordrio:14h30 —18h00 PRECO

ROC/SROC: 40€ (50€ com 20% de desconto)
OUTROS *:60€

Indui documentacdo que seguirdpor email

Seguird convite por email paraingressarna plataforma zoom

Li anota informativa anexa a ficha de inscricdo relativa ao tfratamento de dados pessoais pela OROC e autorizo a
OROC atratar e manter os meus dados pessoais abaixo inscritos para a organizacdo e gestdo da formacdo e comu-
nicacdo futura de outras iniciativas de formagdo, nomeadamente por e-mail: [ | SIM [] NAO

ficha de inscrigdo:

PARTICIPANTE
ROCN.® ou NIF DO PARTICIPANTE
TELEMOVEL E-MAIL obrigatério

DADOS PARA FATURACAO:

NOME

ROC/S ROC N.° NIF EMPRESA

ENDERECO

LOCALIDADE CODIGO POSTAL

DADOS PARA PAGAMENTO:

VALOR NIB: 0033 0000 02088371217 54 (Banco Millennium BCP)

DATA

ASSINATURA

1. SO serdo consideradas as inscri¢gdes cujas fichas sejam rececionadas na OROC até 2 dias Uteis, antes da agdo de formagao.

2. S6 se aceitam desisténcias e respetivas devolugdes, por escrito, até 2 dias Uteis antes da agdo de formagdo. Se dentro deste prazo ndo for
comunicado por escrito a OROC adesisténcia, ainscrigdo é valida e tera de ser feito o respetivo pagamento.

3. Preencher uma ficha por participante para dformacao@oroc.pt

4. AOROC reserva-se o direito de proceder a alteragGes do programa ou cancelar o curso se ndo houver um numero suficiente de inscritos.

* - Exceto condigOes especiais.
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A considerar e preencher no caso de nao ser membro
da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas:

Os dados pessoais intfroduzidos neste documento serdo processados pela Ordem dos Revisores Oficiais de Contas
(OROC) com vista dorganizagcdo e gestdo dainiciativa de formagdo/encontro em causa e comunicacoesinerentes, para
o que necessitamos do seu consentimento (sendo aformacdo obrigatdria para os ROC, quanto aestes o fundamento
do tratamento reside nas atribuicoes da OROC, em que se inclui a promocdo e contribuicdo para o aperfeicoamento
e formacdo dos seus membros e ainerente supervisdo).

Os dados pessoais serdo utilizados apenas infernamente, pelos servicos da OROC e para os referidos efeitos, podendo
ser comunicados as autoridades competentes no cumprimento das obrigacdes legais inerentes, podendo ainda ser
consultados pelos prestadores de servicos que realizem o desenvolvimento e manutencdo dos sistemas informdticos
da OROC. A OROC ndo cede ou comunica os dados a quaisquer outras enfidades, assegurando a infegridade e
confidencialidade. Os formandos poderdo aceder, retificar, eliminar os dados ou retirar o consentimento, por e-mail:
protecaodedados@oroc.pt ou por carta aremeter para asede da OROC.

A OROC nomeou um encarregado de protecdo de dados, que gerird estes contactos. Os dados dos formandos
serdo mantidos pelo prazo necessdrio ao cumprimento das obrigacdes fiscais inerentes e salvaguarda de eventual
responsabilidade contfratual, cujo prazo legal é de vinte anos.

Os formandos poderdo reclamar de quaisquer circunstancias que entendam desrespeitadoras dos seus direitos, junto
da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados.
Autorizo a OROC a tratar (recolher, organizar, registar e conservar) os dados pessoais acima inscritos para
organizacdo e gestdo do evento em causa e respetivos contactos neste ambito.

Sim Nao

Autorizo a OROC a tratar e manter os dados pessoais acima para comunicar outras iniciativas de formagdo
da OROC, nomeadamente, por e-mail.

Sim Nao
DATA
ASSINATURA
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