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Resumo 
 

O presente relatório descreve as atividades desenvolvidas pela estagiária Ana 

Carolina Batista durante a sua Formação em Contexto de Trabalho, realizada entre 14 

de fevereiro e 24 de maio de 2024, enquadrada no âmbito da Unidade Curricular (UC) 

de Estágio da Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educação (ESE) do 

Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB). O estágio decorreu no Centro do 

Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco (CEFP-CB), sob a orientação da 

Coordenadora de Núcleo Ana Rita Melo e pela supervisão da Professora Doutora Marta 

Sofia Alves Félix da Escola Superior de Gestão de Idanha-a-Nova (ESGIN). 

O principal objetivo do estágio foi proporcionar à estagiária uma integração prática 

no mundo do trabalho, permitindo-lhe aplicar e ampliar os conhecimentos adquiridos 

durante a Licenciatura. Durante este período, a estagiária desempenhou diversas 

funções de secretariado, incluindo arquivamento, gestão documental e apoio 

administrativo, contribuindo para o funcionamento diário do CEFP-CB. Este, 

pertencendo ao Instituto do Emprego e Formação Profissional (IEFP), tem como 

objetivo combater o desemprego e, simultaneamente, formar pessoas desempregadas 

e ativos empregados, em diversos níveis. 

O presente relatório documenta as atividades desenvolvidas, os desafios 

enfrentados e as competências adquiridas, destacando a importância do estágio para o 

desenvolvimento profissional da estagiária e a sua preparação para futuras 

oportunidades no mercado de trabalho. 

 

Palavras-chave 
 

Secretariado; CEFP-CB; estágio curricular; gestão documental; gestão financeira 
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Abstract 
 

During the Work Context Training, starting on February 14 and ending on May 24, 

2024, within the scope of the Internship Curricular Unit of the Degree in Office 

Management of the School of Education (ESE) of the Polytechnic University of Castelo 

Branco (IPCB), the intern Ana Batista had the opportunity to perform several daily 

tasks at the Instituto do Emprego e Formação Profissional of Castelo Branco (IEFP-CB). 

The main objective of the internship was to integrate the intern into the world of work, 

and the intern aimed to perform all the possible functions of a secretarial professional 

and conquer a workplace.  

The entire internship was carried out under the guidance of the Nucleus 

Coordinator Ana Rita Melo, from IEFP-CB and under the supervision of Professor 

Doctor Marta Sofia Alves Félix, from the School of Management of Idanha-a-Nova 

(ESGIN). 

This report describes the curricular internship carried out at CEFP-CB. This is the 

institute that aims to combat unemployment and, at the same time, train unemployed 

people and active employees, at various levels.  

The internship lasted about 4 months, during which the secretarial functions were 

performed, such as archiving and document management.  

All the activities mentioned above are described in this report, thus transmitting all 

the experiences lived by the intern. 

 

Keywords 
Secretariat; CEFP-CB; curricular internship; document management; financial 

management 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



X 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



XI 

Índice geral 
 

INTRODUÇÃO ....................................................................................................................................... 1 

1 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA ......................................................................................................... 3 

1.1 SECRETARIADO ............................................................................................................................... 3 
1.1.1 Competências de um profissional de secretariado ........................................................... 4 

1.2 COMUNICAÇÃO EMPRESARIAL ........................................................................................................... 6 
1.2.1 Comunicação interna e externa ....................................................................................... 7 
1.2.2 Fluxos de Comunicação .................................................................................................... 7 
1.2.3 Redes de Comunicação..................................................................................................... 8 

1.3 GESTÃO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA ............................................................................................. 9 
1.4 PRODUÇÃO DOCUMENTAL .............................................................................................................. 11 

1.4.1 Contratos ........................................................................................................................ 11 
1.4.2 Ofício .............................................................................................................................. 11 

1.5 GESTÃO DOCUMENTAL .................................................................................................................. 11 
1.6 ARQUIVO .................................................................................................................................... 12 

1.6.1 Arquivo físico .................................................................................................................. 13 
1.6.2 Arquivo digital ................................................................................................................ 13 

1.7 GESTÃO DE BASE DE DADOS ............................................................................................................ 14 
1.8 FERRAMENTAS INFORMÁTICAS ........................................................................................................ 15 

1.8.1 Microsoft Word .............................................................................................................. 15 
1.8.2 Microsoft Excel ............................................................................................................... 16 
1.8.3 Intranet .......................................................................................................................... 16 

2 APRESENTAÇÃO DO ESTÁGIO E DA ENTIDADE ACOLHEDORA...................................................... 19 

2.1 ACERCA DO ESTÁGIO ..................................................................................................................... 19 
2.1.1 Objetivos do estágio ....................................................................................................... 19 

2.2 ENTIDADE ACOLHEDORA ................................................................................................................ 20 
2.2.1 História do IEFP .............................................................................................................. 20 
2.2.2 Organograma da Delegação Regional do Centro .......................................................... 21 
2.2.3 Missão, Visão e Valores .................................................................................................. 22 
2.2.4 Ações de formação ......................................................................................................... 23 

3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS ..................................................................................................... 25 

3.1 ACOLHIMENTO DA ESTAGIÁRIA ........................................................................................................ 25 
3.2 PRODUÇÃO DOCUMENTAL ............................................................................................................. 26 

3.2.1 Elaboração e envio de Ofícios ........................................................................................ 26 
3.3 ARQUIVO FÍSICO ........................................................................................................................... 26 

3.3.1 Lombadas para organização do arquivo ........................................................................ 26 
3.4 VALIDAÇÃO DE INFORMAÇÕES DE CURSOS E FORMANDOS PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS ............................ 28 

3.4.1 Preenchimento de Templates relativos a Formadores e horas ministradas para 

Prestação de Contas .............................................................................................................................. 28 
3.4.2 Recolha de evidências sobre os formandos amostrados ................................................ 30 

3.5 FASES DA AQUISIÇÃO DE SERVIÇOS DE FORMAÇÃO PROFISSIONAL .......................................................... 30 
3.5.1 Proposta de Aquisição de Serviços de Formação ........................................................... 30 
3.5.2 Processo de Aquisição de Serviços de Formação ............................................................ 31 
3.5.3 Peças do Procedimento para apresentação de proposta pelos formadores .................. 32 
3.5.4 Adjudicação .................................................................................................................... 33 



XII 

3.5.5 Nota de Encomenda e emissão do contrato ................................................................... 34 
3.5.6 Edição do contrato .......................................................................................................... 35 
3.5.7 Encerramento de processos ............................................................................................ 37 

4 REFLEXÃO CRÍTICA ....................................................................................................................... 39 

CONCLUSÃO ....................................................................................................................................... 41 

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS ........................................................................................................... 43 

APÊNDICES.......................................................................................................................................... 49 

ANEXOS .............................................................................................................................................. 57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



XIII 

Índice de figuras 
 

FIGURA 1 – DIREÇÕES DA COMUNICAÇÃO EMPRESARIAL. ............................................................................................... 8 
FIGURA 2 – REDES DE COMUNICAÇÃO. ....................................................................................................................... 9 
FIGURA 3 – ARQUIVO FÍSICO DO CENTRO DE FORMAÇÃO DE CASTELO BRANCO. ............................................................... 13 
FIGURA 4 – PLATAFORMA INTERNA SIFGO. .............................................................................................................. 16 
FIGURA 5 – PLATAFORMA INTERNA SGFOR. ............................................................................................................. 17 
FIGURA 6 – MENU DA PLATAFORMA INTERNA SGD. ................................................................................................... 17 
FIGURA 7 – CENTRO DE EMPREGO E FORMAÇÃO PROFISSIONAL DE CASTELO BRANCO. ...................................................... 20 
FIGURA 8 – ORGANOGRAMA CENTRO DE EMPREGO E FORMAÇÃO PROFISSIONAL DE CASTELO BRANCO. .............................. 22 
FIGURA 9 – DIA DA MULHER NO CEFP-CB. .............................................................................................................. 25 
FIGURA 10 – TEXTO PARA O ENVIO DE OFÍCIOS. ......................................................................................................... 26 
FIGURA 11 – LOMBADAS ELABORADAS PARA ORGANIZAÇÃO DO ARQUIVO. ...................................................................... 27 
FIGURA 12 – LOMBADAS RELATIVAS AOS FUNCIONÁRIOS DO CENTRO. ............................................................................ 27 
FIGURA 13 – DOCUMENTO EXCEL “MAPA DE HORAS”. ............................................................................................... 29 
FIGURA 14 – ENVIO DA PA PARA ABERTURA. ............................................................................................................ 31 
FIGURA 15 – SELEÇÃO DA OPÇÃO “SIMPLIFICADO” DO PROCESSO A ABRIR. ..................................................................... 31 
FIGURA 16 – DISTRIBUIÇÃO DE ENCARGOS DE UM PROCESSO PLURIANUAL. ..................................................................... 32 
FIGURA 17 – PRIMEIRO PARÁGRAFO DA DECLARAÇÃO A ENVIAR. ................................................................................... 33 
FIGURA 18 – INFORMAÇÕES DA AÇÃO A MINISTRAR. ................................................................................................... 33 
FIGURA 19 – FASE FINAL DA TAREFA. ....................................................................................................................... 34 
FIGURA 20 – BARRA DE FINANCIAMENTO PARA CURSOS EFA, APZ E RVCC. ................................................................... 35 
FIGURA 21 – BARRA DE FINANCIAMENTO PARA CURSOS VA E FM AE. ........................................................................... 35 
FIGURA 22 – BARRA DE FINANCIAMENTO PARA CURSOS PLA. ....................................................................................... 35 
FIGURA 23 – PRIMEIRA PÁGINA DE UM CONTRATO COM IVA........................................................................................ 36 
FIGURA 24 – TEXTO ADICIONAL NA CLAUSULA SÉTIMA DOS CONTRATOS PLURIANUAIS. ...................................................... 36 
FIGURA 25 – LISTAGEM DE PROCESSOS PARA ENCERRAR. ............................................................................................. 37 
FIGURA 26 – NOVA FASE DE ADJUDICAÇÃO NO PROCESSO. ........................................................................................... 38 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



XIV 

  



XV 

Lista de abreviaturas, siglas e acrónimos 
 

APZ – Aprendizagem 

CEFP-CB – Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco 

CET – Curso de Especialização Tecnológica 

CT – Contrato 

Dra – Doutora 

EFA – Educação e Formação de Adultos 

ESE – Escola Superior de Educação  

ESGIN – Escola Superior de Gestão de Idanha-a-Nova 

FAD – Formação à Distância 

FEEI – Fundos Europeus Estruturais e de Investimento 

FM AE – Formação Modular para Ativos Empregados 

IEFP – Instituto do Emprego e Formação Profissional 

IEJ – Iniciativa Emprego Jovem 

IPCB – Instituto Politécnico de Castelo Branco 

IVA – Imposto sobre o Valor Acrescentado 

NAC - Núcleo de Acompanhamento e Candidaturas 

NGAF – Núcleo de Gestão Administrativa e Financeira 

NIF – Número de Identificação Fiscal 

PA – Proposta de aquisição 

PAD – Proposta de Autorização de Despesa 

PLA – Português Língua de Acolhimento 

POCH - Programa Operacional Capital Humano 

POISE – Programa Operacional de Inclusão Social e Emprego 

PR – Processo 

RVCC – Reconhecimento Validação e Certificação de Competências 

SGD – Sistema de Gestão Documental 

SGFOR – Sistema de Gestão da Formação 

SIFGO – Sistema de Informação Financeira e Gestão Orçamental 

Sr – Senhor  

TIC – Tecnologias da Informação e Comunicação 



XVI 

UC – Unidade Curricular 

UFCD – Unidade de Formação de Curta Duração 

VA – Vida Ativa 

 

 



Relatório final de estágio 

 

1 

Introdução 

No âmbito da Unidade Curricular de Estágio da Licenciatura em Secretariado da 

Escola Superior de Educação do Instituto Politécnico de Castelo Branco, foi realizado 

um estágio curricular no Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco 

(CEFP-CB). Este estágio teve a duração de cerca de 4 meses, decorrendo no período 

compreendido entre 14 de fevereiro e 24 de maio.  

O presente relatório resume e analisa as atividades desenvolvidas durante a 

Formação em Contexto de Trabalho na entidade acima referida, situada em Castelo 

Branco, pela aluna Ana Carolina Batista, da Licenciatura em Secretariado. Este estágio 

enquadra-se no protocolo estabelecido entre a entidade acolhedora e a Escola Superior 

de Educação, sendo que decorreu sob a orientação da Coordenadora de Núcleo Ana 

Rita Melo e pela supervisão da Professora Doutora Marta Sofia Alves Félix, docente da 

UC Gestão Administrativa de Recursos Humanos. 

A metodologia de aprendizagem utilizada foi o método de observação direta 

combinado com a aplicação de conhecimentos teóricos adquiridos ao longo da 

Licenciatura. Esta abordagem permitiu uma execução eficaz das tarefas e uma 

autonomia progressiva na sua realização. Para a elaboração deste relatório foi efetuada 

uma pesquisa bibliográfica em livros e artigos sobre as temáticas abordadas na 

fundamentação teórica. 

Esta fase da Licenciatura constitui uma oportunidade significativa para aplicar os 

conhecimentos adquiridos no decorrer dos 3 anos de estudo, permitindo a participação 

ativa na realidade operacional da entidade acolhedora. Além disso, favorece a 

experiência profissional e cria um elo entre as teorias lecionadas e os conhecimentos 

práticos. 

O presente relatório está estruturado de acordo com as recomendações e normas 

para a Organização e Elaboração de Relatórios de Estágio, da Escola Superior de 

Educação, a estrutura é a seguinte: 

O primeiro capítulo aborda a fundamentação teórica e metodológica das tarefas 

desenvolvidas no decorrer do estágio.  

No segundo capítulo são apresentados os objetivos do estágio e da estagiária, bem 

como uma descrição da entidade acolhedora, incluindo a sua história e a área de 

atuação. 

No terceiro capítulo descreve detalhadamente as atividades desenvolvidas ao longo 

do estágio, realizadas conforme o plano de atividades previamente definido, 

destacando os meios utilizados, os objetivos alcançados, as dificuldades encontradas e 

as propostas de superação. 

No quarto capítulo procura-se refletir sobre a avaliação crítica do percurso 

efetuado pela estagiária, com ênfase nos parâmetros discutidos no capítulo anterior. 
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Por fim, o relatório conclui com um breve resumo sobre o papel do profissional de 

secretariado contemporâneo relacionando as tarefas desempenhadas durante o 

estágio com as Unidades Curriculares mais relevantes para esta formação em contexto 

de trabalho. 

Em conclusão, o estágio curricular proporcionou uma experiência valiosa para a 

estagiária, permitindo-lhe aplicar e expandir os seus conhecimentos teóricos num 

ambiente de trabalho real. As competências desenvolvidas e os desafios superados 

durante este período prepararam-na melhor para futuras oportunidades profissionais, 

reforçando a importância prática do estágio na formação de um profissional de 

secretariado. 
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1 Fundamentação teórica 

1.1 Secretariado 

Sabe-se que o secretariado, ao longo da história, passou por diversas mudanças, no 

que diz respeito à globalização e à revolução tecnológica. Com isto, o papel do 

profissional de secretariado viu-se obrigado a adaptar-se ao novo mercado. 

Montezano, Souza e Baeta (2015, p. 124) afirmam que esta profissão acompanhou 

toda a evolução histórica no que diz respeito a toda a mudança do perfil do profissional, 

desde as competências que lhe são atribuídas até às suas responsabilidades. 

Atualmente, o profissional de secretariado é de extrema importância para qualquer 

organização, pois é quem auxilia na tomada de decisões e esforça-se para a conquista 

dos objetivos que a empresa tem estabelecidos. É de referir que desempenhar as 

funções de secretariado exige uma acomodação a qualquer ambiente organizacional e 

até à execução das mais variadas tarefas. No que toca às competências mais relevantes 

que o secretário possui, Santos (2019) afirma que o apoio à gestão, liderança e 

criatividade são duas aptidões essenciais no desenvolvimento deste profissional. 

Todorov, Kniess & Chaves (2013, p. 191) afirmam que o profissional de secretariado 

“assume o papel de cogestor, mostrando-se proativo, com capacidade de liderança” 

quando o seu superior está ausente, trabalhando numa posição estratégica. Realçam 

também que os profissionais “além de conhecerem a área de negócios …, 

desempenham um importante papel na comunicação” tornando-a assim um elemento 

fundamental na administração. 

O secretário atual excede o domínio da tecnologia assumindo assim um papel 

estratégico nas empresas. Para além das ferramentas digitais que estão ao seu alcance, 

o profissional destaca-se pelo seu sentido crítico e criativo, pela sua aprendizagem 

diária e pelas habilidades interpessoais (Sabino & Rocha, 2004). Apesar disso, o 

secretário tem o dever de agir de acordo com a empresa onde se enquadra, sempre, e 

com as normas que lhe são atribuídas para garantir o bom funcionamento do seu cargo. 

Considera-se que a prioridade académica é o foco no desenvolvimento das 

competências do profissional, possibilitando a atuação correta da sua profissão e 

demonstrar a devida importância no meio organizacional. O profissional 

contemporâneo atua mais a nível estratégico e operacional da organização. Moreira, 

Santos e Neto afirmam que (2015, p. 175) os profissionais procuram estabelecer uma 

parceria com a equipa de trabalho. Refere ainda que o secretário é “um dos elos 

principais para que esta engrenagem se ajuste de forma produtiva” e acredita que esse 

facto dê a oportunidade ao profissional atuar de forma empreendedora na empresa. 

Para além da formação é importante que este profissional seja contemporâneo, por 

outros termos, flexível de modo que se consiga moldar ao ambiente organizacional, 

aceitar as mudanças, ser criativo, ter um bom relacionamento interpessoal, entre 

outras. 
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Montezano, Souza e Baeta (2015, p. 125) afirmam que o profissional de Secretariado 

tem a oportunidade de ver a empresa onde se enquadra como um todo, tem acesso a 

diversas informações e direito a expressar a sua opinião para solucionar possíveis 

problemas. 

 

1.1.1 Competências de um profissional de secretariado 

No desempenho de qualquer cargo, é exigido ao profissional o domínio de uma 

diversidade de conhecimentos que o capacite a responder, com alguma eficiência, às 

situações reais do seu dia a dia de trabalho. Cada vez mais são exigidas novas 

competências como resposta ao mercado e por isso esta capacidade é colocada à prova, 

constantemente. 

Segundo Paula Santos e Manuel Conde (2020, p. 23) , baseado nos estudos de 

Spencer, Mcclelland & Spencer (1990) as competências de um profissional são 

consideradas como “uma característica implícita a uma pessoa que é casualmente 

relacionada com o desempenho … de uma tarefa”. Por outro lado, as competências 

podem ser apresentadas como “um saber agir responsável” implicando a mobilização 

de conhecimentos que “agreguem valor económico à organização e valor social ao 

indivíduo” (Fleury & Fleury, 2001, p. 188). 

No que diz respeito às competências do profissional, estas podem ser 

caracterizadas como pessoais ou interpessoais, pois o cargo em questão envolve uma 

diversidade de funções e, para as executar, é necessário ter conhecimentos financeiros, 

administrativos, de ética, no domínio da sua língua materna e um bom nível de 

desempenho em, pelo menos, uma língua estrangeira. 

Para além das competências já referidas, o profissional deve dominar outras 

características, tais como, a discrição (manter sigilo profissional), ser autónomo, ter 

uma aparência cuidada pois encontra-se a representar a empresa em que se insere, etc.  

Como referido por Santos (2019, p. 21) é exigido ao profissional uma diversidade 

de conhecimentos e competências básicas em áreas distintas, como “a ética e o 

protocolo, o direito e as TIC, a contabilidade e procedimentos administrativos” e até 

“competências na área dos negócios e do planeamento estratégico” com o propósito de 

assegurar a capacidade de resposta aos objetivos estratégicos definidos previamente 

pela organização. 

 

Competências pessoais 

Conhecidas também como soft skills, as competências pessoais, tal como o próprio 

nome indica, são habilidades relacionadas com a própria personalidade da pessoa e 

que influenciam, de uma forma positiva, o seu desempenho no trabalho. De acordo com 

as palavras de Bilhim (2009, p. 250) as soft skills “permitem diferenciar as realizações 

inter-indivíduos”. 
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- Discrição – Evitar comentários com os colegas, amigos ou familiares acerca de 

questões de trabalho; 

- Organização – Manter o posto de trabalho limpo e arrumado; 

- Autonomia – Ter iniciativa de analisar situações; 

- Aparência cuidada – Apresentação limpa, agradável, discreta; 

- Pontualidade – Chegar a horas, se possível 10 minutos antecipadamente; 

- Disponibilidade/Flexibilidade – Estar disponível para executar tarefas que 

sejam propostas; 

- Perspicácia – Ser observador conseguindo ver implicações de uma determinada 

ação/ocorrência. 

 

Competências interpessoais 

As competências interpessoais são qualidades aprendidas ao longo da vida, seja em 

contexto académico ou em contexto profissional. Torna-se importante que o 

profissional de secretariado domine estas habilidades para que seja possível criar uma 

relação mais próxima não só com os seus colegas de trabalho, mas também com os 

clientes, ao ponto de entender as necessidades dos mesmos. 

Segundo Bilhim (2009, p. 250) as hard skills “são fundamentais para que o indivíduo 

seja … competente no seu trabalho” e consiga desempenhar a sua função com maior 

qualidade. 

- Espírito de equipa – Saber colaborar com os trabalhadores da empresa; 

- Empatia/Simpatia – Interessar-se e pôr-se no lugar dos outros, melhorando a 

comunicação e estabelecendo relações cordiais; 

- Cortesia – Promover uma postura assertiva; 

- Assertividade – Debater ideias e expressar a sua opinião de forma franca e segura. 

 

Conhecimentos técnicos 

Este tipo de conhecimento consiste nas habilidades e na experiência que é 

necessária para executar determinadas tarefas com o auxílio de ferramentas de 

trabalho específicas na sua área de atuação. 

- Informática – Saber trabalhar com o computador e as suas ferramentas de 

trabalho como o Excel (Folha de cálculo), Word (Processador de texto), Gmail, Outlook, 

etc.; 

- Língua materna – Facilidade de verbalização e redação, sem erros de ortografia, 

facilitando a comunicação; 
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- Língua(s) estrangeira(s) – Bons conhecimentos de inglês, principalmente. 

- Digitação – Saber digitar com alguma rapidez e boa apresentação, facilitando na 

entrega de tarefas; 

- Protocolo – Ter conhecimento das regras básicas do protocolo empresarial para 

o exercício eficaz das tarefas. 

O profissional de secretariado moderno vai além das tarefas administrativas 

tradicionais e atualmente ao desenvolver e aprimorar continuamente essas 

competências o profissional torna-se um membro indispensável, agregando valor à 

organização onde está inserido e construindo uma carreira promissora e gratificante. 

 

1.2 Comunicação Empresarial 

A comunicação é a base da interação humana, ou seja, desempenha um papel 

fundamental dentro das organizações, tornando-se assim uma ferramenta estratégica 

para o sucesso da empresa. A comunicação empresarial é um conjunto de modelos de 

ação e instrumentos que a empresa utiliza para abordar o seu público.  

Segundo Chiavenato (2000, p. 142) “a comunicação é um processo fundamental 

entre indivíduos e organizações, uma troca de informações, tornando as mensagens 

mais claras” melhorando assim a imagem da empresa. No entanto, a comunicação não 

é somente uma ferramenta para uma boa reputação empresarial. Atualmente, a 

empresa procura relacionar-se com os diversos públicos a fim de desenvolver serviços 

e/ou produtos de qualidade que vão ao encontro das necessidades do consumidor, 

para a sua satisfação e credibilidade. 

A comunicação é usada como uma estratégia com o intuito de melhorar a imagem 

de qualquer empresa. Nos dias que recorrem, esta comunicação é uma forma da 

empresa se relacionar com os diversos públicos a fim de criar e desenvolver os seus 

produtos/serviços, com qualidade, para satisfazer as necessidades do consumidor 

final. 

Para manter uma boa comunicação organizacional, é fundamental saber ouvir, 

analisar, planear e agir conforme as exigências das outras entidades, a respeito de 

valorizar o produto ou serviço, as marcas, os funcionários, etc.  

Priscyla Caldas (2010) afirma que “a importância de desenvolver uma comunicação 

estratégica eficaz com a equipe é baseada no fato que a imagem construída por eles da 

organização, é refletida para o público externo.”  

Resumindo, a criação de um planeamento da comunicação empresarial pode 

influenciar o sucesso da entidade, de forma eficiente. 
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1.2.1 Comunicação interna e externa 

Dentro das organizações é essencial que os colaboradores trabalhem em sintonia 

para que consigam alcançar os objetivos da empresa. No caso da existência de um erro 

na comunicação, automaticamente, é afetado o ambiente organizacional que por sua 

vez afeta, simultaneamente, os objetivos/metas da empresa. 

Quando se trata de comunicação empresarial é essencial saber distinguir a interna 

da externa. 

Filipa (2018, p. 68) afirma que o “mote de uma empresa são os seus trabalhadores.”. 

Assim, considera-se que “o público interno é o microambiente” de qualquer 

organização, sendo este, os próprios funcionários da empresa. Para isso é de extrema 

importância comunicar de forma assertiva e objetiva com os colegas trabalho e/ou 

chefias não só para proporcionar boas relações interpessoais, bem como, boas 

condições de trabalho (ambiente organizacional e direitos/deveres dos 

trabalhadores). 

No que diz respeito à comunicação externa, esta é estabelecida entre a empresa e 

os seus clientes, por exemplo, pois estão diretamente relacionados com a organização, 

mas não fazem parte da mesma. 

Concluindo, comunicar corretamente é importante no que diz respeito às boas 

relações interpessoais, boas condições de trabalho, ser respeitoso, etc. 

 

1.2.2 Fluxos de Comunicação 

Dentro de uma organização, a comunicação manifesta-se através de diferentes 

fluxos de informação visto que a mesma é multidirecional e baseia-se de acordo com a 

estrutura da empresa. 

Todas as empresas possuem a sua estrutura, a hierarquia que deve ser respeitada. 

Esta formação é representada, muitas vezes, por uma ferramenta chamada de 

organograma que permite apresentar, por meio de uma única imagem, todos os 

departamentos e cargos de qualquer empresa. 

As empresas têm no seu fluxo de informações o elo que une e coordena os 

componentes, ou seja, é através das informações que as organizações se orientam 

criando assim a integração das partes. Neste sentido, divide-se o processo de 

comunicação em duas partes, a comunicação vertical, subdividida em ascendente e 

descendente, e a horizontal (ou lateral) (Rego A. , 2010). 

 

 



Ana Carolina Batista 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relativamente à Comunicação Descendente, esta flui dos níveis hierárquicos 

superiores para os inferiores. Esta forma de comunicar inclui instruções de trabalho, 

diretrizes, repreensões e elogios, palestras de divulgação, procedimentos, avisos, etc. O 

principal objetivo desta comunicação é dirigir e implementar corretamente as 

estratégias pré-definidas (Pontes, 2013, p. 36). 

Quanto à Comunicação Ascendente, esta flui dos subordinados do nível mais baixo 

para os seus superiores hierárquicos, concretizando-se pedidos de esclarecimento, 

relatórios, sugestões, queixas, propostas, solicitações, etc. Este tipo de comunicação 

desenvolve um sentido de segurança e envolvimento com os objetivos estabelecidos 

pela empresa (Pontes, 2013, p. 36). 

Simultaneamente, ocorre a comunicação horizontal, aquela que decorrer entre 

elementos de grupos de trabalho do mesmo nível hierárquico possuindo assim três 

funções principais: a coordenação do trabalho, a partilha de informações e a resolução 

de problemas interdepartamentais. Apesar das funções formais de coordenação que 

desempenha, tende a ser maioritariamente informal.  

 

1.2.3 Redes de Comunicação 

As redes de comunicação que permanecem presentes em todas as organizações 

envolvem as mais variadas pessoas que desempenham funções na empresa em 

diversos níveis hierárquicos que nelas existam (Ferreira, 2015, pp. 20-21). 

Existem quatro tipos de redes da comunicação, sendo estes o círculo, a roda, todos 

os canais e a cadeia, como podemos observar através da figura abaixo. 

 

 

 

 

Figura 1 – Direções da comunicação empresarial. 

Fonte: Wikipédia (Direções da Comunicação) 
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O tipo de rede em círculo permite que cada membro possa comunicar apenas com 

os membros que antecedem/procedem, no entanto, o último comunica com o primeiro 

dando o fecho do círculo.  

A roda permite que os membros comuniquem através de um único membro que 

ocupa a posição central em relação a todos os outros. Ou seja, em muitas empresas, este 

tipo de rede é visto como o ponto de partida da comunicação seja do líder para os 

liderados. 

O tipo de rede de todos os canais, tal como o próprio nome indica, permite que todos 

os membros do grupo comuniquem entre si. Neste caso, pode-se afirmar que não existe 

um líder, pois qualquer membro comunica livremente com o restante grupo. 

Relativamente à rede em cadeia, cada membro apenas pode comunicar com o 

membro que o antecede e/ou procede. (Ramos & Monteiro, 2014). 

 

1.3 Gestão Administrativa e Financeira 

A gestão administrativa é o pilar principal de qualquer organização, seja ela grande 

ou pequena ou até um pequeno negócio de amigos/familiares. Dessa forma, gerir é 

saber interpretar e concretizar os objetivos, devidamente pré-definidos, da empresa 

desde o planeamento, organização, direção e controlo das atividades de forma 

coordenada, visando sempre o sucesso. 

A gestão faz com que o funcionamento da empresa seja feito de forma eficiente, 

eficaz e lucrativa. Segundo Rasoto, et al. (2012, p. 6) “Uma boa gestão é fundamental 

para a sobrevivência das empresas num mercado globalizado e cada vez mais 

competitivo.”. 

Segundo Rego, et al. (2015, pp. 101-103) “esta área resigna-se mais ao trabalho de 

back-office, no sentido de fazer cumprir toda a parte burocrática/documental dos RH” 

sendo estes, por exemplo, documentos oficiais, gestão do arquivo e procedimentos 

relacionados à gestão documental das pessoas, ou seja, férias, faltas, licenças, etc. 

Figura 2 – Redes de comunicação. 

Fonte própria adaptado de 

https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comu

nicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-

IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y  

https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comunicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comunicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://proedu.rnp.br/bitstream/handle/123456789/1493/Comunicacao_Empresarial_ADMINISTRACAO-IFSP.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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A área da gestão engloba a organização de recursos, a resolução de problemas 

internos, avaliação de desempenho dos colaboradores da empresa e a supervisão dos 

mesmos, implementação de metodologias que sejam mais eficazes e o incentivo à 

motivação dos trabalhadores (Omie, 2023). 

Gerir requer a capacidade de sabermos trabalhar com outras pessoas (trabalho em 

equipa) pondo sempre em prática o bom funcionamento da empresa onde nos 

inserimos. Ao mesmo tempo, requer também a competência de saber apresentar os 

resultados de todo o trabalho anteriormente desenvolvido pelo profissional da área de 

Gestão Administrativa. 

Para que a gestão seja bem sucedida, criou-se o ciclo PDCA com o objetivo de 

auxiliar no diagnóstico, análise e prognóstico de problemas organizacionais que 

surgem no dia a dia da entidade, tornando-se bastante útil para a solução dos mesmos. 

Este ciclo tem em vista a condução de “ações sistemáticas que agilizam a obtenção de 

melhores resultados com a finalidade de garantir a sobrevivência e o crescimento das 

organizações.” (Pacheco, Salles, Garcia, & Possamai, pp. 3-4). 

De uma forma resumida, a sigla PDCA em inglês significa plan, do, check e action. 

Traduzindo para português plan tem o significado de planear os objetivos, estratégias 

e os métodos a utilizar; do caracteriza-se pela execução do que foi planeado 

anteriormente de forma a atingir os objetivos; check consiste em verificar se tudo 

correu bem comparando com a forma que o trabalho foi planeado; por fim action que 

significa agir, ou até mesmo, fazer correções que sejam necessárias de modo a evitar a 

repetição do problema. 

A Gestão Financeira, enquadrada no ciclo PDCA, é essencial para a saúde financeira 

de qualquer organização, pois o gestor controla o fluxo de caixa, elabora orçamentos e 

toma decisões estratégicas de forma a garantir o lucro do próprio negócio. Esta pode 

ser definida como “a gestão dos fluxos monetários derivados da atividade operacional, 

em termos de suas respectivas ocorrências no tempo.” (Cheng & Mendes, 1989). 

Como referido por Cheng e Mendes (1989) a Gestão Financeira visa “encontrar o 

equilíbrio entre a rentabilidade (maximização dos retornos dos proprietários da 

empresa) e a liquidez (que se refere à capacidade de a empresa honrar seus 

compromissos nos prazos contratados).”. 

Assim sendo, podemos referir que a área da Gestão Financeira se preocupa com as 

entradas e saídas de recursos monetários oriundos da atividade operacional da 

empresa. Nos dias que decorrem, o fluxo de caixa é considerado uma ferramenta eficaz 

nas empresas, pois “ele é o melhor caminho pra o Administrador e o Contador se 

planejar, coordenar os setores, dirigindo, assistindo e controlando os financiamentos, 

o crescimento e lucratividade.” (Bernardo, Costa, & Kemp, 2015, pp. 5-6). 
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1.4 Produção documental 

1.4.1 Contratos 

Conforme escrito no Art.º 11 do Código do Trabalho o “Contrato de trabalho é 

aquele pelo qual uma pessoa singular se obriga, mediante retribuição, a prestar a sua 

actividade a outra ou outras pessoas, no âmbito de organização e sob a autoridade 

destas” (Código do Trabalho, 2022). 

Este documento oficializa uma relação entre a entidade empregadora e o 

trabalhador, formolizando as condições sob as quais o mesmo vai desempenhar a sua 

função naquela organização em questão.  

O contrato de trabalho descreve tudo o que seja relacionado com o cargo da pessoa 

que ocupou a vaga, assim como o local de trabalho, horário laboral, o direito a férias, 

remuneração, bem como subsídios, os direitos e deveres do trabalhador e as condições 

para a execução da sua atividade profissional. 

 

1.4.2 Ofício 

O ofício é uma forma de correspondência utilizada no serviço público e é através 

deste documento que uma instituição se dirige a alguém, a empresas ou outras 

entidades (Abreu). 

Devido à formalidade deste tipo de documento, a redação do mesmo deve seguir 

determinadas normas, como por exemplo, a linguagem utilizada, a clareza do assunto 

de forma que a mensagem seja bem entendida, a objetividade evitando palavras 

desnecessárias ou expressões que nada acrescentam ao texto e a concisão do texto 

evitando alongar muito o assunto. A impessoalidade também é um ponto a ter em 

atenção num ofício e para isso o mesmo deverá adotar uma escrita na terceira pessoa. 

A estrutura deste documento é dividida pelos seguintes elementos: cabeçalho, data, 

número do ofício, assunto, texto, saudação e por fim a assinatura com o respetivo cargo 

da pessoa. 

 

1.5 Gestão documental 

Atualmente, a gestão documental assume um papel cada vez mais relevante nas 

organizações, que reconhecem a necessidade de padronizar a documentação para 

garantir a sua qualidade, confiabilidade e acessibilidade.  

Segundo Pires (2016, p. 13) a gestão documental é “o processo administrativo que 

permite analisar e controlar … a informação registada” gerida com uma determinada 

organização que corresponde à missão e objetivos da empresa. É também na gestão 

documental que todos os documentos são classificados de certa forma para 

posteriormente serem arquivados. 
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Entende-se por gestão de documentos “o conjunto de tarefas e procedimentos 

orientados para obter uma maior eficácia e economia na exploração ou aproveitamento 

dos documentos por parte das organizações.” (Leitão, 2010, p. 11). 

Ou seja, a gestão é um procedimento administrativo, cuja principal função é 

disponibilizar a análise e controlo, a todos os colaboradores da empresa, das 

informações contidas nos documentos, a que os mesmos têm acesso. 

De um modo geral, a gestão documental faz parte das necessidades legais de 

qualquer empresa e, por isso, as organizações veem-se obrigadas a terem a 

documentação sempre organizada e preparada, não só para uma consulta rápida de 

quem trabalha nela, mas também para eventuais fiscalizações (Pessoa, 2015). 

Esta gestão deverá cumprir as normas e procedimentos relativos à produção, 

utilização e arquivo dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (prazos 

obrigatórios de guardar o documento). Quando se gerem documentos não nos 

preocupamos apenas em assegurar o interesse dos colaboradores, mas sim em 

certificar que os documentos que arquivamos são indispensáveis à empresa, devendo 

estes estar devidamente preservados (Bernardes & Delatorre, 2008). 

 

1.6 Arquivo 

A palavra “arquivo” surge na antiga civilização grega com a denominação de arché, 

que segundo Paes (2004, p. 19) evoluiu posteriormente para archion designando-se 

como o “local de guarda e depósito dos documentos”. 

O arquivo é considerado como um depósito ou armazém onde apenas conseguimos 

observar estantes com dossiers organizados por uma determinada data, assunto, etc. 

Este tema foi algo que veio a evoluir ao longo da história, sabendo assim que 

atualmente as empresas utilizam ferramentas de trabalho que servem como o arquivo 

digital.  

Os arquivos são criados com o intuito de preservar documentos exclusivamente 

relacionados com a empresa em questão, não tendo a necessidade de armazenar 

qualquer outro tipo de documento/informação. Não basta apenas organizar, torna-se 

importante, também, saber utilizá-los e acima de tudo preservá-los.  

A principal função do arquivo é facilitar o acesso às informações, contidas nos 

documentos, aos trabalhadores da organização em questão. A questão de construir e 

organizar um arquivo põe em causa recursos materiais (dossiers, estantes, etc.) e 

recursos humanos, os funcionários organizam os documentos e dossiers e 

posteriormente estes são arrumados por uma ordem lógica e de fácil acesso. 

Para isso é fundamental que a documentação esteja armazenada, de forma 

organizada, com o intuito de preservar e servir com eficiência os interessados.  
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1.6.1 Arquivo físico 

Para Santiago, Silva e Paes (2020, p. 59) o arquivo físico é “o local específico para a 

guarda dos documentos elaborados ou recebidos pelas organizações” sejam estas 

públicas ou privadas. 

Este tipo de arquivo pode ser classificado pela sua forma de organização, pela 

frequência de consulta, pela posição dos documentos e por fim pelo nível de 

informatização. No que diz respeito à frequência de consulta, os documentos 

arquivados podem ser considerados como ativos, semi-ativos e inativos/mortos. 

Um arquivo ativo, tal como o próprio nome indica, são documentos que se 

consultam com alguma frequência, pois são informações recentes de assuntos ainda 

em curso e que, normalmente, se situam junto aos trabalhadores que os utilizam. Semi-

ativos são documentos de baixo índice de consulta, ou seja, deixaram de ser 

consultados com tanta frequência, mas permanecem acessíveis, pois tratam-se de 

assuntos que já passaram, mas que poderão ser necessários por qualquer motivo 

relacionado com os mesmos. Por fim, os arquivos inativos são aqueles documentos 

arquivados que por razões de ordem fiscal, jurídica ou histórica da empresa devem ser 

conservados e a consulta dos mesmos é feita apenas em casos especiais (Lourenço & 

Cantarotti, 2010).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6.2 Arquivo digital 

Atualmente, as ferramentas digitais impulsionam a competitividade das 

organizações exigindo o desenvolvimento de novas estratégias e soluções inovadoras 

para maximizar a produtividade das mesmas, reduzindo assim os custos e aumentando 

a rentabilidade. 

Figura 3 – Arquivo físico do Centro de Formação de Castelo Branco. 

Fonte própria 
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Entende-se por arquivo digital, “uma estrutura que compreende tecnologia, 

recursos humanos e um conjunto de políticas para incorporar, gerir e acessibilizar … 

objectos digitais de natureza arquivística” (Barbedo, p. 13). 

Este tipo de arquivo vem superar os limites do arquivo tradicional que conhecemos, 

aquele que era feito através da organização de papéis, tornando a transmissão dos 

documentos de uma forma mais rápida e fácil. 

Na verdade, a utilização do papel estará sempre presente no quotidiano das 

empresas, pois continuará a preservar toda a informação relevante às mesmas. No 

entanto, as empresas estão a substituir o papel pelo armazenamento digital através de 

redes de partilha dentro de cada organização, permitindo a todos os colaboradores da 

mesma o acesso a todos os documentos partilhados. 

Este arquivo tem algumas vantagens, tais como, a rápida transmissão de 

documentos, as atualizações de informações são mais ágeis e o armazenamento é 

poupado no que diz respeito ao espaço físico da empresa.  

Segundo Gandini, Salomão e Jacob (2016, p. 2) baseando-se em Bill Gates “as 

companhias de sucesso no futuro serão as que utilizarem ferramentas digitais para 

reinventar sua maneira de trabalhar” e se cada empresa “converter cada documento 

de papel em um arquivo digital, ela se tornará mais competitiva.” 

Bill Gates afirma ainda que o papel estará sempre connosco, no entanto a 

importância do mesmo, com ênfase de encontrar, preservar e distribuir a informação 

está a diminuir. 

 

1.7 Gestão de Base de dados 

Uma base de dados é o local onde se pode guardar informação, sendo que a mesma 

“pode ser consultada, alterada, apagada, na totalidade ou parcialmente” (Coelho, 2011, 

p. 4). 

Em termos gerais, uma base de dados trata-se de “uma colecção de dados 

partilhados, (…) que estão logicamente relacionados e organizados de acordo com os 

requisitos de informação de uma organização.” (Belo, p. 7). 

Ao contrário dos mais diversos tipos de documentos que são do nosso 

conhecimento, em que a informação é colocada conforme a pessoa o bem entender, 

numa base de dados essas mesmas informações são organizadas de uma forma 

estruturada e lógica. Assim, facilita na utilidade da informação e poderá ser útil para 

futuros utilizadores. 
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1.8 Ferramentas Informáticas 

As ferramentas informáticas dizem respeito a tudo o que possa estar relacionado 

com o uso de um computador. Para isso, qualquer profissional deve ter conhecimentos 

e capacidades de trabalho para com o meio digital. 

Sabendo que esta profissão lida diariamente com a gestão documental, bem como a 

transmissão de informações, a atividade de secretariado procurou fazer o uso das 

ferramentas informáticas disponibilizadas na época. 

Resumidamente, em 1870 eram utilizados o telefone, a máquina de escrever e o 

papel carbono para …, e com a evolução da tecnologia surgiram os computadores, a 

internet, o e-mail e todas as ferramentas que são possíveis de utilizar atualmente nas 

organizações (Martins, Rocha, Andrade, & Barbotin, 2015, p. 72). 

Todas as ferramentas utilizadas nos dias atuais, possibilitam, ao profissional, o 

tratamento e a transmissão de informações em tempo real, para além do 

armazenamento a que os trabalhadores da empresa em questão têm acesso. O 

secretário auxilia nas tomadas de decisão devido à rapidez que existe na produção e no 

acesso a todas as informações e/ou documentos (Martins, Rocha, Andrade, & Barbotin, 

2015, p. 74). 

Relativamente às ferramentas disponibilizadas pela empresa, para que o secretário 

possa fazer uso das mesmas é importante que ele tenha conhecimento dessas 

ferramentas em questão e interesse pessoal em aprender como usufruir das mesmas. 

Assim, para que o profissional de secretariado possa desempenhar corretamente as 

suas funções deverá ser proativo e interessado em manter-se, sempre que possível, 

atualizado no que diz respeito às novas tecnologias.  

Atualmente, as ferramentas mais utilizadas são o Word, Excel, Outlook, os 

programas de faturação e as redes sociais, como o Facebook, Instagram, Twitter, entre 

outras. A utilização destas ferramentas informáticas varia consoante a organização 

pois a maioria possui ferramentas informáticas específicas e apenas acedem quem faz 

parte da mesma. 

 

1.8.1 Microsoft Word 

A ferramenta Word é um processador de texto produzido pela Microsoft Office, 

criado por Richard Brodie em 1983, para computadores.  

O Microsoft Word pode ser usado para produzir trabalhos e textos académicos ou 

em contexto de trabalho diário, como por exemplo, declarações, convocatórias, atas, 

contratos, cartas, entre outros. Relativamente a outros editores de texto, o Word 

suporta a adição e edição básicas de imagens, a formatação de texto, elaboração de 

tabelas, etc.  
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1.8.2 Microsoft Excel 

O Microsoft Excel, mais conhecido apenas por Excel, é uma ferramenta com folhas 

de cálculo produzido pela Microsoft, para computadores, criado por Dan Bricklin em 

1987. 

O Excel trata-se de uma ferramenta valiosa que pode ajudar qualquer trabalhador 

ou empresa a alcançar os seus objetivos, pois através dele é permitido organizar e 

analisar qualquer tipo de dados. Através dos seus recursos, o Excel serve também para 

construção de tabelas. Além de todas as suas funcionalidades, o Excel trabalha à base 

de fórmulas. 

 

1.8.3 Intranet 

A Intranet é uma rede onde se acede a aplicações e/ou plataformas de uma 

determinada instituição, da qual só pode ser acedida por pessoas autorizadas, no caso 

dos colaboradores da empresa. 

Esta tecnologia facilita a comunicação interna pois permite que os colaboradores 

partilhem informação entre departamentos de forma mais rápida e com melhor 

eficiência operacional (Pedro, 2022). 

A Intranet, fruto da Internet, é “um ambiente de computação heterogéneo que liga 

diferentes plataformas de hardware, … de modo a comunicar, colaborar” e inovar de 

uma forma contínua e integrada (Pereira, 2004, pp. 103-104). 

  

SIFGO 

Sistema de Informação Financeira e Gestão Orçamental (SIFGO) é uma plataforma 

de tratamento administrativo e financeiro de aquisições. Ou seja, a partir desta 

ferramenta é possível acompanhar qualquer processo desde a sua abertura até ao 

encerramento do mesmo. 

Figura 4 – Plataforma interna SIFGO. 

Fonte SIFGO 
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SGFOR 

Sistema de Gestão da Formação do IEFP (SGFOR) é uma aplicação que, tal como o 

próprio nome indica, gere todas as ações do centro. Através desta plataforma é possível 

aceder a diversa informação acerca das formações, dos formadores e dos formandos. 

 

SGD 

Sistema de gestão documental (SGD) é considerado um arquivo digital, ou seja, para 

além dos dossiers que estão arquivados no centro, esta plataforma contém exatamente 

os mesmos documentos que qualquer dossier relativo ao Centro de Formação. 

 

  

Figura 5 – Plataforma interna SGFOR. 

Fonte SGFOR 

Figura 6 – Menu da plataforma interna SGD. 

Fonte SGD 
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2 Apresentação do estágio e da entidade acolhedora 

2.1 Acerca do estágio 

Como consta no Regulamento dos Estágios Curriculares da Escola Superior de 

Educação, a finalidade da realização deste estágio abrange proporcionar um contacto 

mais profundo e direto com o mercado de trabalho, com vista a inserção do aluno na 

vida ativa, através da realização de atividades que se desempenham num determinado 

posto de trabalho. 

O estágio decorreu no Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo 

Branco com início a 14 de fevereiro de 2024 e término a 24 de maio do mesmo ano. 

A orientadora do estágio curricular foi a Coordenadora de Núcleo Ana Rita Melo que 

faz parte do Núcleo de Gestão Administrativa e Financeira (NGAF) do CEFP-CB. A 

responsável pela supervisão do estágio foi a Doutora Marta Félix, professora da 

Unidade Curricular Gestão Administrativa de Recursos Humanos. 

 

2.1.1 Objetivos do estágio 

Segundo o Regulamento de Estágio da Escola Superior de Educação (ESE), o Estágio 

Curricular visa proporcionar um contacto mais profundo com a atividade profissional 

no âmbito do Secretariado. Assim, promove a perceção e a aprendizagem em diversos 

contextos socioprofissionais, pois permite a convivência com problemas do dia a dia 

relacionados com o exercício da área de formação. 

O objetivo, por parte da estagiária, é o contacto com o mundo organizacional com o 

propósito de adquirir experiências de trabalho que não são conseguidas em contexto 

académico. 

Simultaneamente deve aplicar e enriquecer os seus conhecimentos relacionados 

com a área de formação, desenvolver competências, atitudes e capacidades no contexto 

laboral, ou seja, a responsabilidade, trabalho em equipa, cooperação, entre outras.  

Este estágio visa, também, a inserção profissional para qualquer recém-licenciado 

no mundo do trabalho. 

O presente relatório tem como objetivo apresentar, de forma abrangente e 

pormenorizada, as experiências e as aprendizagens da estagiária durante o período de 

estágio, incluindo os seus principais contributos para a sua entidade acolhedora. Além 

disso, trata-se de uma ferramenta de avaliação do desempenho da aluna. 

Posto isto, é possível relacionar a prática com todos os conhecimentos teóricos 

adquiridos no decorrer das aulas. 
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2.2 Entidade acolhedora 

O Instituto do Emprego e Formação Profissional (IEFP) é um organismo do Estado 

Português, de emprego e/ou formação tal como o próprio nome indica, que tem como 

principal objetivo promover a criação de novos postos de trabalho e a qualidade dos 

mesmos, bem como o combate ao desemprego.  

Neste momento o instituto conta com uma rede abrangente de centros, tais como, 

Centros de Emprego, de Formação Profissional e de Apoio à Criação de Empresas. 

Estrutura-se pelos seus Serviços Centrais, por cinco Delegações Regionais (Norte, 

Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve), 30 Centros de emprego e formação 

profissional, 23 Centros de emprego e 1 Centro de formação e reabilitação profissional 

(IEFP, A Instituição). 

O IEFP é a entidade que executa as políticas de emprego e formação profissional das 

quais resulta o seu principal objetivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.1 História do IEFP 

O percurso do Instituto do Emprego e Formação Profissional tem sido de longa data 

até aos dias de hoje. É na década de 1930 que surgem os primeiros antecedentes a 

enfrentar o desemprego que resultava da crise económica existente. 

Os primeiros passos desta entidade ocorreram em 1962 onde teve diversas 

designações até àquela que conhecemos hoje, dada em 1979. Portugal atravessava uma 

reorganização industrial onde o desemprego existente resultava dos métodos de 

fabrico, ou seja, a industrialização. Sabendo que, na altura, os portugueses não tinham 

qualquer tipo de habilitação adequada, eram desvalorizados, viam-se num enorme 

confronto com o desemprego. 

Figura 7 – Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco. 

Fonte própria 
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Em 1964 entrou em funcionamento o primeiro Centro de Formação Profissional 

Acelerada devido à falta de trabalhadores qualificados e cujos objetivos iam ao 

encontro das necessidades profissionais. No ano seguinte foi criado o Centro Nacional 

de Formação e Monitores destinado à composição e preparação de pessoal nos centros 

e aos problemas que surgissem. 

Nos primeiros Centros de Formação foi implementada a Formação Profissional para 

Adultos com o intuito de qualificar pessoal, num curto espaço de tempo, em profissões 

prioritárias como a construção civil, metalomecânica, eletricidade, etc.  

É a partir do ano 1967 que se expande a rede de centros (acréscimo de 6 centros de 

emprego) e a existência de um Centro de Formação Profissional. Este serviço tornou-

se numa rede extensa e com uma ótima cobertura geográfica, de todo o território 

nacional, para que fosse possível chegar a toda a população. 

O Decreto-Lei nº 519-A2/79, de 29 de dezembro, marca a fundação do Instituto do 

Emprego e Formação Profissional, com autonomia administrativa e financeira. Este 

instituto é criado com o principal objetivo de integrar a execução das políticas de 

emprego/formação de forma a gerar a aproximação à diversidade, racionalidade e 

operacionalidade das regiões. 

No ano 1982 o IEFP já contava com o país dividido em 5 regiões, tais como, a 

Delegação Regional do Norte, do Centro, de Lisboa e Vale do Tejo, do Alentejo e do 

Algarve. No campo de ação destas delegações funcionam os Centros de Emprego, 

Centros de Formação Profissional de Gestão Direta, Centros de Reabilitação e, ainda, 

Centros de Apoio à Criação de Empresas (CACE). 

De forma a tornar a administração pública mais eficiente e racional, no que toca aos 

recursos públicos, em 2012 iniciou se uma fase de reorganização e melhoramento da 

mesma, cumprindo assim os objetivos relativos à redução da despesa pública. 

Atualmente, a complexa rede de Centros do IEFP abrange 30 Centros de Emprego e 

Formação Profissional, 23 Centros de Formação e 1 Centro de Formação e Reabilitação 

Profissional. 

 

2.2.2 Organograma da Delegação Regional do Centro 

Para que se perceba melhor, este instituto, é importante a observação da sua 

estrutura organizacional. Qualquer organograma não passa de uma representação 

esquemática onde consta a estrutura da organização em questão. Abaixo é apresentado 

o organograma do Instituto do Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco, da 

Delegação Centro. 
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2.2.3 Missão, Visão e Valores 

O IEFP tem como missão combater o desemprego criando, assim, ações de formação 

para desenvolver as competências e qualidades dos candidatos, para um melhor 

desenvolvimento nas suas carreiras profissionais. 

A sua visão é desenvolver competências, formar e reabilitar os profissionais e/ou 

pessoas e auxiliar na ocupação de vagas de emprego com pessoal devidamente 

qualificado.  

Os valores são os seguintes: 

- Promover a oferta/procura de emprego através de ações de formação 

profissionais e qualificação escolar adequadas às necessidades das entidades, 

desenvolvimento de microempresas e criação de novos postos de trabalho, e 

reabilitação profissional de pessoas com deficiência; 

- Incentivar a criação e a assistência dos postos de trabalho através de métodos 

adequados ao contexto da empresa e a integração de toda a diversidade com as devidas 

normas; 

- Assegurar medidas políticas de emprego que facilitam a inserção das pessoas, 

com dificuldades, no mercado de trabalho; 

- Fomentar a divulgação e o conhecimento de problemas existentes no mercado de 

trabalho por meio de recursos adequados ao crescimento; 

- Participar no desenrolar das atividades técnicas de organizações 

nacionais/internacionais que visam promover o emprego, a formação e a reabilitação 

profissional; 

- Colaborar na organização das etapas integradas na política de emprego; 

Figura 8 – Organograma Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco. 

Fonte: Site do Instituto do Emprego e Formação Profissional 
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- Realizar ações para acompanhar e verificar os apoios relativos às medidas de 

emprego e formação profissional (IEFP, A Instituição). 

 

2.2.4 Ações de formação 

Cursos de aprendizagem  

Os cursos de aprendizagem têm como principal objetivo “reforçar os níveis de 

qualificação dos jovens e adultos, com vista à melhoria da empregabilidade, …, bem 

como o prosseguimento de estudos, numa modalidade de educação e formação, ou de 

nível superior.” (IEFP, Cursos de aprendizagem). 

Esta modalidade de formação destina-se a jovens e adultos com idade até aos 29 

anos, que possuam o 9º ano de escolaridade (ou habilitação legalmente equivalente) 

sem a conclusão do ensino secundário. 

 

EFA 

Os cursos de educação e formação para adultos permitem elevar os níveis de 

habilitação escolar e profissional da população portuguesa adulta e melhorar as suas 

condições de empregabilidade. (IEFP, Cursos EFA) 

Esta formação destina-se a adultos com idade igual ou superior a 18 anos com baixa 

qualificação e, prioritariamente, sem a conclusão do ensino básico ou secundário. 

 

CET 

Os Cursos de Especialização Tecnológica “permitem obter uma formação de nível 

pós-secundário não superior e visam responder às necessidades do mercado de 

trabalho, ao nível de quadros intermédios.” (IEFP, Especialização Tecnológica). 

Esta formação destina-se a candidatos de idade igual ou superior a 18 anos com 

uma das seguintes habilitações:  

• Curso de ensino secundário ou habilitação legalmente equivalente; 

• Nível básico de educação e que estejam a frequentar uma modalidade de 

educação ou formação ou um processo de reconhecimento, validação e certificação de 

competências de nível secundário; 

• Diploma ou certificado de nível 5 de qualificação do Quadro Nacional de 

Qualificações (QNQ), ou diploma de especialização tecnológica, ou grau ou diploma de 

ensino superior. 
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FM 

As formações modulares permitem atualizar/aperfeiçoar “os conhecimentos 

teóricos e práticos da população portuguesa adulta, bem como elevar os seus níveis de 

habilitação escolar e profissional.” (IEFP, Formações modulares certificadas). 

Estas formações são destinadas a adultos com idade igual ou superior a 18 anos, 

empregados ou desempregados que pretendam melhorar as suas competências nos 

domínios de âmbito geral ou de uma profissão específica. 

 

VA 

 A medida de formação Vida Ativa - Emprego Qualificado “permite potenciar o 

regresso ao mercado de trabalho de desempregados, através de uma rápida integração 

em ações de formação de curta duração.” (IEFP, Vida Ativa). 

A VA destina-se a desempregados (com pelo menos 18 anos) subsidiados ou não, 

inscritos nos Serviços de Emprego,  independentemente das habilitações escolares. 

 

PLA 

Os cursos de Português Língua de Acolhimento “permitem elevar a capacidade de 

expressão e compreensão da língua portuguesa … e facilitar o processo de integração 

social, profissional e cívico” contribuindo assim para a prevenção da discriminação em 

função da origem de cada um e acima de tudo promovendo a igualdade de todos (IEFP, 

Português Língua de Acolhimento). 

Esta modalidade destina-se a cidadãos migrantes adultos com idade igual ou 

superior a 16 anos, desempregados ou ativos empregados cuja língua materna não é o 

português. 

 

RVCC 

O Reconhecimento, Validação e Certificação de Competências é “um processo que 

permite obter uma certificação profissional com base na demonstração de 

aprendizagens realizadas ao longo da vida e de competências adquiridas através da 

experiência profissional” (IEFP, RVCC). 

Esta modalidade destina-se a adultos que pretendam aumentar as suas 

qualificações profissionais  
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3 Atividades desenvolvidas 

O plano de estágio foi elaborado consoante o que está previsto no Regulamento de 

Estágios, permanecendo assim planeado o desenvolvimento de inúmeras atividades, 

nomeadamente produção documental, gestão de arquivo, utilização de aplicações 

informáticas, entre outras, como é apresentado no Anexo I.  

A planificação do estágio e a devida metodologia de aprendizagem utilizada foram 

elementos bastante importantes para que as atividades fossem executadas com 

eficácia e para que os objetivos definidos pela orientadora fossem cumpridos, 

garantindo todo o sucesso no desempenho das funções e o êxito do estágio. 

 

3.1 Acolhimento da estagiária 

A pedido da orientadora de estágio, Ana Rita Melo, a estagiária apresentou-se no 

Centro de Formação no dia 14 de fevereiro. Ainda no mesmo dia, juntamente com uma 

colega de trabalho, a Coordenadora do Núcleo propôs uma visita às instalações do 

CEFP-CB para que a aluna conhecesse a dimensão do mesmo e como está dividido. 

Para que a estagiária tivesse a oportunidade de trabalhar com todas as aplicações 

do centro, foi-lhe criada uma conta de acesso às mesmas, ao Outlook e principalmente 

de acesso ao computador da entidade.  

No Dia da Mulher foi feito um lanche para todas as mulheres que trabalham no 

CEFP-CB, incluindo as estagiárias que se encontravam no período de estágio. Ainda no 

mesmo dia, na entrada do edifício principal, foi criado um quadro onde constava os 

nomes de todas as mulheres que fazem parte do centro de Castelo Branco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9 – Dia da Mulher no CEFP-CB. 
Fonte própria 
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3.2 Produção Documental 

3.2.1 Elaboração e envio de Ofícios 

Uma das tarefas esporádicas que a aluna teve a oportunidade de realizar foi a 

elaboração e envio de ofícios.  

Esta tarefa era realizada através da plataforma SGD, onde a estagiária acedia ao 

menu “Documentos” e preenchia os campos indispensáveis como por exemplo “Tipo 

de documento” que era “ofício”, a “Forma de envio” sendo esta por correio, etc. Após 

todos os campos preenchidos era redigido o assunto do email e um pequeno texto como 

se pode observar na figura abaixo. 

 

Após “Criar documentos” era possível visualizar cada um deles e era necessário 

imprimi-los para que a Diretora-Adjunta os pudesse assinar. Depois de assinados e 

carimbados a outra tarefa da estagiária era agrupar este documento com o certificado 

de qualificação da mesma pessoa e por fim colocar num envelope para posteriormente 

ser enviado por correio para o formando em questão. 

 

3.3 Arquivo físico 

3.3.1 Lombadas para organização do arquivo 

A aluna começou o estágio por elaborar algumas lombadas (Apêndice I) para os 

dossiers que estavam num dos arquivos do Centro. Os mesmos estavam apenas 

escritos a lápis e para melhor perceção na procura de algum em específico, tornava-se 

mais fácil se todos estivessem marcados da mesma forma, alterando apenas os nomes 

dos cursos e as devidas datas de início e fim como é possível observar através da figura 

abaixo. 

Figura 10 – Texto para o envio de ofícios. 

Fonte própria 
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No gabinete da Coordenadora do Núcleo estavam uns dossiers relativos aos 

funcionários que trabalham no Centro de Formação de Castelo Branco. Neles 

constavam documentos como justificações de faltas, atestados médicos, entre outros. 

A estagiária tinha duas funções a fazer perante aqueles dossiers, sendo a primeira 

a organização dos nomes dos trabalhadores por ordem alfabética e a elaboração de 

separadores (Apêndice II) com o respetivo nome da pessoa a que se tratavam os 

documentos. A segunda tarefa tratava-se de elaborar novas lombadas (Apêndice III) 

para os mesmos dossiers que foram necessários utilizar para a organização dos 

documentos acima referidos. Nestas lombadas constavam alguns títulos como 

“Informações recebidas”, “Processos Individuais dos trabalhadores”, etc.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 – Lombadas elaboradas para organização do arquivo. 

Fonte própria 

Figura 12 – Lombadas relativas aos funcionários do Centro. 

Fonte própria 
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Após a conclusão da elaboração das lombadas e a colocação das mesmas nos 

devidos dossiers, a aluna organizou os mesmos, por ordem, exatamente na mesma 

estante, no gabinete da Coordenadora Ana Rita. 

 

3.4 Validação de Informações de Cursos e Formandos para 

Prestação de Contas 

Através do site do IEFP, IP, no menu destinado aos “Apoios” é possível conhecer que 

“algumas das políticas executadas pelo IEFP, I.P. são objeto de financiamento através 

dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), incluindo a Iniciativa 

Emprego Jovem (IEJ), no âmbito do quadro de programação 2014-2020, designado 

Portugal 2020. (IEFP, Regras de Comunicação). 

A intervenção do IEFP, I.P. no Portugal 2020 operacionaliza-se, essencialmente, 

através dos Programas temáticos Inclusão Social e Emprego (PO ISE), Capital Humano 

(PO CH) e Competitividade e Internacionalização (COMPETE 2020) e dos cinco 

Programas Operacionais Regionais do Norte (NORTE 2020), Centro (CENTRO 2020), 

Lisboa (LISBOA 2020), Alentejo (ALENTEJO 2020) e Algarve (CRESC ALGARVE 2020). 

O IEFP é, deste modo, uma entidade beneficiária de Projetos Cofinanciados pela 

União Europeia, tendo de apresentar a sua execução física e financeira em cada 

candidatura. Por exemplo, no âmbito do PO ISE são financiadas a ações de formação da 

Medida Vida Ativa, mediante a demonstração por parte do IEFP de uma série de 

elementos comprovativos da realização de ações de formação desta medida, ou seja, 

mediante a prestação de contas. A prestação de contas consiste na análise e compilação 

dos dados da execução física e financeira dos cursos em candidatura, que são 

submetidos a futuro reembolso. Nestes dados a apresentar constam por exemplo a 

listagem de ações ministradas no ano em causa, a listagem dos formadores que 

estiveram envolvidos nas ações e as horas de cada UFCD. 

 

3.4.1 Preenchimento de Templates relativos a Formadores e horas ministradas 

para Prestação de Contas 

Os dados que são apresentados para a prestação de contas são, praticamente todos, 

recolhidos do SGFOR visto que é nessa ferramenta de trabalho que são registadas e 

geridas todas as ações de formação. Assim, era necessário identificar os cursos, 

desenvolvidos pelas normas dos projetos comunitários, que iriam a prestação de 

contas. 

O Núcleo de Acompanhamento e Candidaturas da Delegação Centro do IEFP enviou 

um ficheiro com a identificação de todas as ações de formação de Vida Ativa que 

decorreram no CEFP-CB, onde constava o número financeiro dos cursos (número 

atribuído pelo SGFOR quando a ação é caracterizada no mesmo). 
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Dentro da vasta informação a apresentar relacionada com as ações de formação, os 

dados dos formadores e as horas que ministraram em cada ação deviam ser 

apresentados na prestação de contas. 

Para preencher o template (Anexo II) relativo aos dados dos formadores e às horas 

ministradas por cada um a estagiária necessitava de consultar a pasta relativa a cada 

ação de formação que se encontrava no arquivo digital corrente do Serviço de 

Formação Profissional de Castelo Branco, designada por “Nova Partilha”. 

Nessas mesmas pastas constavam uns ficheiros Excel, denominados por “Mapa de 

Horas”, onde os coordenadores das ações registavam, mensalmente, as horas que cada 

formador ministrava em cada UFCD, com base nas folhas de sumários das respetivas 

ações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Através deste documento era possível identificar qual ou quais os formadores do 

curso e qual o contrato de cada um que eram necessários para preencher o template 

“Mapa Resumo”. Além desses dados era necessário também confirmar as horas 

ministradas por cada formador na respetiva UFCD e adicionar no mesmo template. 

Ao mesmo tempo, a estagiária tinha aberto um documento Excel com a listagem dos 

formadores que estariam envolvidos nas ações de formação do ano em questão e a sua 

função era assinalar nesse documento os formadores envolvidos na prestação de 

contas. Este documento registava os dados pessoais e profissionais de cada um como, 

por exemplo, nome completo, NIF, número de identificação, morada, contacto, entre 

outros. 

Esta operação em questão contemplava ações de formação realizadas pelo CEFP-CB 

num período de três anos da modalidade Vida Ativa, sendo esta medida de formação a 

que mais se desenvolve no IEFP, pois são de curta duração e é obrigatório cada utente 

desempregado frequentar pelo menos uma destas ações. 

Figura 13 – Documento Excel “Mapa de horas”. 

Fonte “Nova Partilha” 
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A participação da estagiária nesta prestação de contas exigiu um trabalho 

minucioso e persistente, pois foi necessário analisar imensa informação de 

aproximadamente 300 cursos. Por se tratar de tanta informação, esta tarefa implicou 

ainda uma validação final, por forma a averiguar se o total de horas registadas no 

ficheiro correspondiam ao total de horas de cada curso. 

 

3.4.2 Recolha de evidências sobre os formandos amostrados 

O NAC remetia a todos os Centros de Formação os formandos que saíam na amostra 

e era para esse mesmo núcleo que eram enviadas todas as evidências necessárias. 

Em primeiro lugar a estagiária examinava o documento para perceber a quantidade 

de dados que estavam de certa forma errados (assinalados a vermelho). 

No arquivo, a estagiária procurava os dossiers correspondentes aos cursos listados 

e iniciava a tarefa principal que era a pesquisa de certificados de habilitações dos 

formandos. 

Posteriormente era necessário atualizar os dados relativos à habilitação e nível de 

cada formando, no documento Excel, e para esses dados alterados a estagiária pegava 

nos respetivos documentos (certificado de habilitações e contrato assinado) e 

digitalizava. 

 

3.5 Fases da Aquisição de Serviços de Formação Profissional 

3.5.1 Proposta de Aquisição de Serviços de Formação 

Atualmente o CEFP-CB conta com um vasto leque de formadores, no entanto face às 

mais variedades áreas de formação e ao elevado número de ações presentes nas 

formações há a necessidade de contratar formadores externos. 

O processo de contratação começa por uma Proposta de Aquisição (PA) que é 

elaborada pelos coordenadores das ações de formação (Gestores de contratos). Após a 

PA ser autorizada pela Direção Regional do Centro, o NGAF passa para a abertura do 

processo e respetivos procedimentos administrativos para as contratações. 

Para abertura do processo era necessário ter em atenção toda a informação 

constante na PA, bem como os documentos anexados.  

Através da aplicação SIFGO, a estagiária acedia ao menu “Ativas” constante no 

separador “Propostas de aquisição”, procurava pelo número da PA em questão e 

enviava o processo para abertura. 
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3.5.2 Processo de Aquisição de Serviços de Formação 

De seguida, através do separador “Processos de aquisição” – “Abertura” era 

selecionada a opção “Simplificado” no processo pretendido. 

 

 

Dentro do mesmo era necessário preencher alguns campos como o “Responsável 

do processo”, a “Classificação” com um código relativo ao serviço de formação em 

questão, no separador “Procedimento” era selecionada a opção “Preço base” e na 

“Justificação do preço base” selecionar “Tabela preços aprovada”. Na parte da 

legislação eram selecionadas opções específicas e na fundamentação da mesma a aluna 

tinha de colar uma frase pré-escrita. Por fim, no campo “Competência” era necessário 

Figura 14 – Envio da PA para abertura. 

Fonte SIFGO 

Figura 15 – Seleção da opção “Simplificado” do processo a abrir. 
Fonte SIFGO 
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escolher a opção “Diretor de Centro (DC)” e no “Fornecedor” selecionar o nome do 

formador em questão e gravar o processo. 

Após gravar era apresentada uma pequena mensagem onde constava o número do 

processo (PR) que a estagiária apontava na folha da PA, com esta estrutura 

PR2024424/XXX. Os números dos processos cumprem sempre a mesma estrutura: 2 

letras (PR), ano em questão (2024), de seguida o código da unidade orgânica do CEFP-

CB (424) e após a barra está presente a numeração do procedimento. 

Não esquecendo que existiam processos anuais e plurianuais, ambos eram 

trabalhados praticamente da mesma maneira. No entanto todos os plurianuais tinham 

um procedimento a mais, no separador “Simplificado” a estagiária tinha de preencher 

os campos no separador “Distribuição de encargos”, ou seja, para cada ano daquela PA 

qual seria o valor monetário a gastar. 

 

Para terminar a tarefa, todos os processos que eram abertos eram, também, 

adicionados a um documento Excel que estava presente na pasta da partilha, com as 

informações mais pertinentes, como por exemplo, o número do processo e da PA, nome 

do formador, datas de início e fim, etc. 

 

3.5.3 Peças do Procedimento para apresentação de proposta pelos formadores 

Após a abertura dos processos de aquisição de serviços de formação é enviado um 

convite ao/à formador/a via email com a apresentação da proposta para o mesmo 

ministrar a formação em questão. Nesse email consta um documento Word 

denominado por “PR2024424 XXX Declaração e Minuta do contrato” (Anexo III) para 

que o/a convidado/a possa tomar conhecimento do contrato a celebrar, assinar na 

segunda página e preencher a tabela relativa ao enquadramento fiscal na página 

seguinte (indicar se são isentos ou sujeitos a IVA).  

Figura 16 – Distribuição de encargos de um processo plurianual. 

Fonte SIFGO 
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A função da estagiária foi preencher a primeira parte da declaração com os dados 

do/a formador/a como nome, número do cartão de cidadão, residência e número de 

contribuinte.  

 

No anexo à declaração, eram preenchidos todos os dados relativos à ação de 

formação e respetivos módulos (UFCD) a ministrar pelo formador em causa. Como por 

exemplo, a medida de formação (EFA, VA, PLA, etc.); a designação da ação de formação; 

as datas de início e fim da prestação do serviço; o número financeiro da ação (número 

atribuído pelo SGFOR quando a ação é caracterizada no mesmo); e a descrição das 

UFCD com o respetivo número de horas, preço unitário e preço total sem IVA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.4 Adjudicação 

Depois do/a formador/a responder ao email, ou seja, apresentar a proposta 

cumprindo todos os requisitos (o envio da declaração, acima apresentada, 

Figura 17 – Primeiro parágrafo da declaração a enviar. 

Fonte “Nova Partilha” 

Figura 18 – Informações da ação a ministrar. 

Fonte “Nova Partilha” 
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devidamente assinada), é solicitado à Financeira o Cabimento e Compromisso do valor 

total do respetivo Processo. 

Após o compromisso estar efetuado é então possível solicitar a autorização do 

Processo e da respetiva despesa ao Diretor do Centro, o qual tinha de aprovar e assinar 

a Proposta de Autorização de Despesa (PAD). 

 

3.5.5 Nota de Encomenda e emissão do contrato 

Após a PAD ser autorizada e assinada pelo Sr. Diretor do Centro, a aluna tinha de 

criar a Nota de Encomenda através da plataforma SIFGO. Através do separador 

“Adjudicação” – “Ativas” era procurado o número do processo e dentro do mesmo era 

possível ver a PAD no separador “Fase de adjudicação”. Se a mesma estivesse assinada, 

como referido acima, era possível continuar com este processo.  

De seguida era criada a NE e selecionada a opção de enviar “Email ao fornecedor” 

para que a própria plataforma enviasse a Nota de Encomenda ao fornecedor, o que 

comprovava a adjudicação do processo. 

Por fim era necessário emitir o contrato, registando o tipo de contrato (Serviços de 

Formação Profissional), a data de início e de fim da prestação de serviço (indicadas 

pelo Gestor de Contrato na PA) e a data da celebração do mesmo. 

Para terminar a tarefa, a aluna tinha de ir a outro separador, “Contratos” – “Ativos” 

e procurar o processo pelo número de CT para conseguir editar o mesmo. Nesta fase 

apenas era necessário alterar a “Classificação” para “tarefa”, colocar um visto nas 

opções “reduzido a escrito” e “Integra portal do formador?” e na opção “Entidade 

Reguladora de Litígios” selecionar o “Tribunal da Comarca de Castelo Branco”. 

 

 

Figura 19 – Fase final da tarefa. 

Fonte SIFGO 
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3.5.6 Edição do contrato 

Através da plataforma SIFGO é possível fazer o download do contrato (Anexo IV), 

relativo ao processo pretendido, em formato Word ou PDF. No entanto era necessário 

efetuar algumas alterações pelo que a estagiária extraía o documento em formato Word 

para poder editar o mesmo antes deste ser enviado para o/a formador/a e assinado 

pelo mesmo. 

No âmbito do financiamento pelo Fundo Social Europeu, era obrigatório que todos 

os documentos relacionados às ações comtempladas numa candidatura apresentassem 

no rodapé a barra de financiamento relativa ao projeto em causa. Assim, a estagiária 

tinha de procurar a pasta correspondente à modalidade que pretendia, para a qual o/a 

formador/a era contratado. 

 

 

 

 

 

 

As alterações começam exatamente pelo início do documento, a estagiária tinha de 

ter em atenção se na PA estava referido se era isento ou sujeito a IVA, para que no 

primeiro parágrafo fosse feita essa alteração. 

 

 

 

 

Figura 21 – Barra de financiamento para cursos VA e FM AE. 

Fonte “Nova Partilha” 

Figura 22 – Barra de financiamento para cursos PLA. 

Fonte “Nova Partilha” 

Figura 20 – Barra de financiamento para cursos EFA, APZ e RVCC. 

Fonte “Nova Partilha” 
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No caso dos contratos plurianuais (contratos com início e término em anos 

diferentes) é necessário acrescentar dois parágrafos na cláusula sétima, com 

informação e data da autorização do encargo plurianual pelo Sr. Delegado Regional do 

Centro do IEFP, IP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 23 – Primeira página de um contrato com IVA. 

Fonte “Nova Partilha” 

Figura 24 – Texto adicional na clausula sétima dos contratos plurianuais. 

Fonte “Nova Partilha” 
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3.5.7 Encerramento de processos 

Após a execução total dos contratos era necessário encerrar o processo em SIFGO. 

Perante isso, um dos colaboradores do NGAF elaborou um documento em Excel com 

todos os dados relativos a cada processo que seria brevemente encerrado. 

 

No separador “Adjudicações” a estagiária procurava o número do processo a 

encerrar. Ao encontrar o processo em questão, era necessário confirmar se o mesmo 

tinha ID do BaseGov (portal de contratação pública) e qual era o estado da comunicação 

(“Erro interno”, “Sem ID”, “A aguardar resposta pelo BaseGov”). No caso de aparecer 

alguma das mensagens referidas anteriormente sem ser “Criação bem sucedida”, era 

necessário deixar uma observação na linha do respetivo processo. 

Todos os contratos do serviço tinham de estar publicados no BaseGov para que 

todos os processos com ID pudessem ser encerrados. 

Após estas consultas, a aluna pesquisava novamente o número do processo e, 

dentro do mesmo, no separador “Fases da adjudicação” era adicionada uma nova fase 

com a designação de “Encerrado”. 

 

 

Figura 25 – Listagem de processos para encerrar. 

Fonte própria 
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Noutro separador, ainda com o mesmo processo, na respetiva opção a estagiária 

selecionava a data do dia em que estava a encerrar o processo em questão, por fim 

guardava todas as alterações e assim tinha o encerramento do processo concluído. 

 

 

 

  

Figura 26 – Nova fase de adjudicação no processo. 

Fonte SIFGO 
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4 Reflexão crítica 

O plano de estágio foi elaborado entre a orientadora de estágio, Coordenadora de 

Núcleo Ana Rita Melo do CEFP-CB, e a ESECB, com as atividades a desenvolver pela 

estagiária ao longo da formação em contexto de trabalho. Todas as tarefas assinaladas 

foram desenvolvidas com sucesso no período compreendido entre 12 de fevereiro a 24 

de maio de 2024. 

A estagiária foi recebida pela sua orientadora, integrando-se rapidamente e 

orientando-se quanto às atividades a desenvolver. Todas as tarefas atribuídas 

possuíam um elevado grau de responsabilidade e estavam diretamente relacionadas 

com o perfil de um profissional de secretariado. Essa correlação facilitou a execução 

das tarefas, uma vez que a estagiária possuía conhecimentos suficientes para 

desenvolvê-las de forma assertiva. 

Isso deveu-se, principalmente, às Unidades Curriculares relacionadas com Gestão, 

Análise e Produção de Texto e TIC (Tecnologias da Informação e Comunicação). Estas 

UCs possibilitaram a realização de diversas tarefas, como a elaboração de contratos, 

redação de declarações e encerramento de processos, entre outras. No entanto, 

algumas UCs abordadas ao longo do curso, especialmente as de línguas estrangeiras 

como inglês e francês, não foram colocadas em prática durante o estágio, o que indica 

uma área potencial de desenvolvimento futuro para a estagiária. 

Durante o estágio, a estagiária enfrentou algumas dificuldades iniciais, 

principalmente relacionadas à adaptação ao novo ambiente de trabalho e à dinâmica 

com os colegas, no entanto, essas dificuldades foram gradualmente superadas. A 

orientação constante e o apoio dos colaboradores do Núcleo de Gestão foram 

fundamentais para a integração e o sucesso da estagiária. Este suporte criou um 

ambiente de trabalho positivo, onde a estagiária pôde aprender e aplicar os seus 

conhecimentos de maneira eficaz. 

A experiência de estágio foi enriquecedora e desafiadora, proporcionando à 

estagiária uma visão realista das exigências e responsabilidades de um profissional de 

secretariado. A aplicação prática dos conhecimentos teóricos adquiridos durante a 

Licenciatura foi fundamental para o desenvolvimento profissional da estagiária. Este 

estágio não só confirmou a importância das UCs relacionadas diretamente com as 

tarefas realizadas, mas também destacou áreas para desenvolvimento futuro, como a 

prática de línguas estrangeiras. 

De modo geral, todas as tarefas foram desempenhadas com motivação, empenho, 

profissionalismo e, acima de tudo, responsabilidade. A estagiária demonstrou um 

compromisso contínuo em aperfeiçoar as suas habilidades e conhecimentos, tanto 

durante o percurso escolar quanto no estágio curricular, como é demonstrado através 

da sua avaliação de desempenho (Anexo V). O balanço final do estágio foi 

extremamente positivo, com o alcance dos objetivos propostos à estagiária e 
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adquirindo competências que serão fundamentais para a sua futura carreira 

profissional. 

Em conclusão, o estágio curricular proporcionou à estagiária uma oportunidade 

valiosa para aplicar os seus conhecimentos num ambiente de trabalho real, 

desenvolver competências práticas e preparar-se de maneira eficaz para futuras 

oportunidades no mercado de trabalho. As ferramentas e experiências adquiridas 

durante este período serão inestimáveis para o seu desenvolvimento profissional 

contínuo . 

  



Relatório final de estágio 

 

41 

Conclusão 

Ao longo do relatório, observa-se que a teoria abordada no contexto académico, 

durante a Licenciatura de Secretariado, foi aplicada durante o estágio, evidenciando as 

principais funções de um profissional de secretariado. Este papel é essencial dentro de 

qualquer organização, contribuindo para o seu bom funcionamento através de um 

trabalho discreto, organizado e metódico. 

O relatório iniciou-se com a descrição do papel do secretariado no século XXI e das 

competências exigidas para um profissional da mesma área. Explorou-se a importância 

do papel do secretário destacando as funções e tarefas desempenhadas diariamente. 

Atualmente, este profissional é muito procurado, especialmente se dominar as novas 

tecnologias e, pelo menos, uma língua estrangeira. 

Durante as aulas da Licenciatura, diversas tarefas desempenhadas pelo secretário 

foram abordadas, como o atendimento ao público, presencial e telefónico, e a utilização 

de ferramentas informáticas. Para aprofundar o seu conhecimento, a estagiária 

recorreu a pesquisas na internet e em documentos/livros. Essa abordagem permitiu 

uma compreensão mais ampla e detalhada das responsabilidades e competências 

necessárias para um profissional de secretariado. 

No estágio, houve uma contribuição significativa dos colaboradores do Núcleo de 

Gestão, que criaram um ambiente de trabalho positivo e acolhedor. A interação com 

colegas e supervisores foi crucial para a adaptação da estagiária e para a execução 

eficaz das suas funções. O estágio curricular proporcionou uma melhor aprendizagem 

das técnicas de secretariado e um aumento de experiência, graças às bases sólidas 

adquiridas nas Unidades Curriculares de Gestão Administrativa de Recursos Humanos, 

Técnicas de Documentação e Arquivo, e Tecnologias de Informação e Comunicação. 

A Licenciatura em Secretariado fornece toda a teoria e prática necessária para que 

o estágio final seja eficaz. Durante a elaboração deste relatório, a estagiária enfrentou 

algumas dificuldades iniciais, especialmente na organização e sistematização das 

informações, mas, com o apoio contínuo da supervisora e ocasionalmente da 

orientadora, conseguiu superá-las. Este processo de superação das dificuldades 

contribuiu para o desenvolvimento de competências essenciais, como a resiliência e a 

capacidade de resolver problemas. 

No decorrer deste relatório, a estagiária indicou e explicou detalhadamente cada 

tarefa desenvolvida durante a sua Formação em Contexto de Trabalho. Entre as 

atividades realizadas, destacam-se a gestão documental, a organização de arquivos, a 

elaboração de documentos oficiais e o uso de diversas ferramentas informáticas. A 

prática dessas atividades permitiu à estagiária consolidar os seus conhecimentos 

teóricos e desenvolver novas competências práticas. 

Em resumo, o estágio curricular no Centro de Emprego e Formação Profissional de 

Castelo Branco (CEFP-CB) foi uma experiência fundamental para a estagiária, 
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permitindo-lhe aplicar na prática os conhecimentos teóricos adquiridos durante a 

Licenciatura em Secretariado. 

 O estágio destacou a importância do secretariado no contexto organizacional 

moderno e evidenciou como este papel é essencial para o funcionamento eficiente das 

instituições. A experiência prática adquirida cumpriu com sucesso os seus objetivos e 

foi valiosa, proporcionando uma visão realista das exigências e responsabilidades da 

área do secretariado.  

A estagiária sai desta experiência com uma visão mais clara das suas capacidades e 

com uma preparação robusta para enfrentar os desafios do mundo profissional de 

forma eficaz e confiante.  
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Apêndice I – Exemplar de uma lombada do curso EFA 
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Apêndice II – Separador com o nome do funcionário 
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Apêndice III – Lombadas dos “Processos individuais” 
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Anexo I – Plano de Estágio 

 

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTÁGIO  

LICENCIATURA EM SECRETARIADO 

 

 

I – IDENTIFICAÇÃO DO ESTAGIÁRIO 

NOME: Ana Carolina Santos Batista 

 

II – ESTÁGIO 

ENTIDADE ACOLHEDORA: 

IEFP, I.P – Centro de emprego e formação profissional de Castelo Branco           

     

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA: 

   Tlf: 272 349 800 

   Email: sfp.castelobranco@iefp.pt  

 

SUPERVISOR:  

Professor/a Marta Sofia Alves Félix 

 

ORIENTADOR/A: 

Ana Rita Melo 

 

DATA DE INÍCIO: 12.02.2023 

DATA DE CONCLUSÃO: 24.05.2023 

DURAÇÃO MÁXIMA: 600 horas 

HORÁRIO: 09h00 às 17h00 

 

BREVE HISTÓRICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA: 

Unidade orgânica local do IEFP, o Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo 

Branco pertencente à Delegação Regional do Centro. Serviço de administração indireta do 

Estado que tem por missão promover a criação e a qualidade do emprego e combater o 

mailto:sfp.castelobranco@iefp.pt
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desemprego, através da execução de políticas ativas de emprego, nomeadamente de 

formação profissional. 

 

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTÁGIO: 

Arquivo, atividades administrativas e de apoio à direção, no Núcleo de Gestão 

Administrativa e Financeira no Serviço de Formação. 

 

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER  

ATIVIDADES 

Ano letivo 

2023/2024 

Mês 

1 

Mês 

2 

Mês 

 3 

Mês 

4 

Acompanhamento a receção e atendimento 
presencial/telefónico 

X X   

Receção, seleção, ordenação, encaminhamento e 
arquivo digital de documentos 

X X X X 

Gestão do Arquivo (físico) X X X X 

Produção documental – cartas, ofícios, declarações X X X X 

Utilização de aplicações informáticas do IEFP, I.P., 
tais como sifGO, SGFOR, SIGO e SGD 

X X X X 

Apoio e execução de procedimentos na elaboração de 
processos de aquisição desde a fase de manifestação da 
necessidade até à elaboração de contrato 

X X X X 

Gestão de bases de dados  X X X 

Monitorização de execução de compromissos    X X 

Extração e análise de dados, preparação de 
documentos para prestação de contas/auditorias 

 X X X 

                     

              O Estagiário          O Orientador 

    Ana Carolina Santos Batista                  Ana Rita Melo Lopes 
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Anexo II – Template das horas ministradas para prestação de 

contas 
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Anexo III – Peça do Procedimento para apresentação de proposta 

pelo/a formador/a 
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Anexo IV - Contrato extraído da plataforma SIFGO 

 

 



Ana Carolina Batista 

72 

 



Relatório final de estágio 

 

73 

 

 



Ana Carolina Batista 

74 

  



Relatório final de estágio 

 

75 

Anexo V – Avaliação de Desempenho da estagiária 
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Anexo VI – Admissibilidade a Provas Públicas 


