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Resumo

O presente relatério foi elaborado no ambito do estagio curricular da Licenciatura
em Secretariado na Escola Superior de Educacao do Instituto Politécnico de Castelo
Branco.

0 estagio foi realizado na empresa PROCIFISC XXI - Consulting Lda., uma empresa
especializada em servigos de consultadoria, fiscalizacdo e desenvolvimento de projeto
nas areas de arquitetura e engenharia civil. A empresa encontra-se sediada em Castelo
Branco, na Praga NERCAB. O estagiario foi inserido no departamento administrativo e
financeiro realizando as fun¢des de secretario e assessor.

O relatério compreende uma introducgdo inicial, seguida de uma fundamentagao
tedrica sobre varias esferas e responsabilidades do profissional de secretariado, bem
como sobre as ferramentas utilizadas durante o periodo de estdgio, delineadas no
primeiro capitulo. A mesma andlise tedrica baseia-se em pesquisas realizadas por
autores distintos.

De seguida, no segundo capitulo, é feita a apresentacdo do estagio e dos seus
objetivos, bem como uma apresentacdo da empresa acolhedora.

No terceiro capitulo, é apresentada uma detalhada descricio e andlise das
atividades desempenhadas pelo estagiario na empresa. Este relato abrange as tarefas
e é enriquecido com a exposicao das ferramentas empregues para sua execu¢ao.

No quarto capitulo, o estagio é criticamente analisado, com énfase na reflexdao
pessoal do estagiario sobre as suas expectativas e a sua realizagdo. Sdo destacadas as
facilidades e dificuldades encontradas durante a execug¢do das tarefas propostas, com
o intuito de conectar essas tarefas a abordagem teorica apresentada no primeiro
capitulo.

Ap0s essa andlise, o relatorio encerra com uma conclusao abordando a experiéncia
global. Em seguida, sdo apresentadas as referéncias utilizadas na sua elaboragao,
seguidas pelos apéndices e anexos pertinentes.

Palavras-chave

Secretario, PROCIFISC XXI, departamento administrativo e financeiro
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Abstract

This report was prepared within the scope of the curricular internship of the Degree
in Secretariat at the Higher School of Education of the Polytechnic Institute of Castelo
Branco.

The internship was carried out at the company PROCIFISC XXI - Consulting Lda., a
company specialized in consultancy, inspection and project development services in
the areas of architecture and civil engineering. The company is headquartered in
Castelo Branco, at Praga NERCAB. The intern was placed in the administrative and
financial department, performing the functions of secretary and advisor.

The report comprises an initial introduction, followed by a theoretical
interpretation on various spheres and responsibilities of the secretarial professional,
as well as the tools used during the internship period, outlined in the first chapter. The
same theoretical analysis is based on research carried out by different authors.

Then, in the second chapter, the internship and its objectives are presented, as well
as a presentation of the host company.

In the third chapter, a detailed description and analysis of the activities performed
by the intern in the company is presented. This report covers the tasks and is enriched
by explaining the tools used to carry them out.

In the fourth chapter, the internship is critically analyzed, with emphasis on the
intern's personal reflection on their expectations and their achievement. The facilities
and difficulties encountered during the execution of the proposed tasks are
highlighted, with the aim of connecting these tasks to the theoretical approach
presented in the first chapter.

After this introspective analysis, the report closes with a conclusion addressing the
overall experience. Next, the references used in its preparation are presented, followed
by the relevant appendices and annexes.

Keywords

Executive assistant, PROCIFISC, administrative and financial department
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Introducao

No ambito da Unidade Curricular Estdgio / Trabalho de Projeto da Licenciatura em
Secretariado, da Escola Superior de Educacao pertencente ao Instituto Politécnico de
Castelo Branco, foi realizado o estagio curricular na Instituicio PROCIFISC XXI -
Consulting Lda., ao abrigo do protocolo celebrado entre a Empresa e a Escola.

0 presente relatério é relativo as atividades desempenhadas entre 12 de fevereiro
de 2024 e 24 de maio de 2024 pelo estagiario David Valente Mendes.

0 relatorio esta estruturado em conformidade com as Recomendagdes e Normas
para a Organizagdo e Elaboracdo de Relatorios de Estagio implementadas na Escola
Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Castelo Branco.

O primeiro capitulo recai sobre um enquadramento tedrico, constituido por revisao
de literatura e de citagdes fidedignas acerca das principais areas e tarefas relacionadas
com o curso que o estagiario realizou, nomeadamente, a gestdo documental e arquivo,
comunicacao empresarial, relagdes-publicas, o perfil do secretario executivo e, por fim,
o atendimento ao cliente.

No segundo capitulo, sdo delineados os propdsitos do periodo de estagio e os
objetivos tanto do estagiario quanto da organizacao cooperante, juntamente com uma
descricao da entidade e da sua atuagdo tanto no cenario nacional quanto internacional.

No terceiro capitulo, é fornecido um relato minucioso de algumas das principais
atividades realizadas durante o estagio, demonstrando e pondo em pratica os
conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura na Escola Superior de Educagao.
Este capitulo também abrange uma descricdao dos recursos e ferramentas utilizados
para a execucdo das tarefas propostas.

0 ultimo capitulo deste relatério engloba uma analise reflexiva e de autoavaliacao
sobre as tarefas realizadas, as competéncias adquiridas e o grau de preparacao para
ingressar no mercado de trabalho.

Por fim, sdo apresentadas as conclusdes do relatorio, as referéncias bibliograficas
consultadas e os anexos.






1. FUNDAMENTACAO TEORICA

1.1. Perfil do secretario executivo

O secretario/assessor tem um papel cada vez mais estratégico e importante
dentro das empresas e instituicoes. O secretario tem a missao de facilitar as funcdes da
sua chefia, independentemente do sector de atividade a que se dedica: “Cada vez mais
negocios, que inicialmente eram locais, rapidamente se expandem a uma escala global,
exigindo, cada vez mais, a requalificacio dos profissionais de secretariado e o
desenvolvimento das trés areas essenciais para um bom profissional: saber, saber-
fazer, saber-ser.” Santos (2013:2).

Ao longo dos anos a profissdao de Secretariado Executivo tem sofrido diversas
mudangas. O mercado de trabalho tem exigido aos profissionais uma formacao
académica especifica, direcionada para a drea de atuacdo em Secretariado Executivo, a
fim de desempenharem diferentes func¢des, tais como: Assessor Executivo, Gestor,
Empreendedor, Consultor, etc.

Bortolotto (2005:47) aponta fun¢bes essenciais para um desempenho
diferenciador:

e Assessor Executivo, que desempenha fun¢des de agente executor e
multiplicador proximo dos executivos nas organizacgdes;

e (Gestor, que desempenha praticas de atribuicdo de responsabilidades e
funcbes de Secretariado Executivo, sendo de destacar algumas
capacidades necessarias: planear, organizar, implementar e gerir
projetos de desenvolvimento;

e Empreendedor, que tem por fungdo promover as ideias e as praticas
inovadoras, devendo demonstrar competéncia para implantar solugoes
alternativas e inovadoras, bem como capacidade critica, reflexiva e
criativa;

e Consultor, que tem por fun¢do difundir os objetivos estratégicos e
politicas da empresa e promover a cultura da organizagao, identificando
oportunidades de melhoria.



A concorréncia é um outro fator de importancia também ele resultante do
fenémeno da globalizagao e mundializacao da atividade das empresas. A concorréncia
exige que cada organizacdo consiga diferenciar-se e fazer vingar a sua estratégia, de
forma a conseguir sobreviver e superar os seus adversarios, por isso, 0 assessor ou
secretario deve munir-se de capacidades diferenciadoras (Santos, 2015).

1.1.1 Comunicacao empresarial

As organizagdes sdo um conjunto de pessoas reunidas em torno de um conjunto de
valores, de uma missao ou visdo e/ou de uma cultura. As relacdes interpessoais e
humanas entre os seus membros, baseadas nos diferentes tipos de comunicac¢ao, fazem
a estrutura da organizacdo. Esta é, entdo, um conjunto de esfor¢os individuais com a
finalidade de realizar objetivos coletivos, de concretizar os valores comuns que
agregam como os membros de uma dada organizag¢do. Mas, se a comunicacao estrutura
as relagdes interpessoais, no universo empresarial essa mesma comunicagdo “é o
processo de interacdo entre a empresa e o seu publico interno (funcionarios) e o seu
publico externo (clientes)” (Bahia, 1995).

[...] a comunicagdo empresarial deixou de ser uma atividade de que as empresas
abrem mao quando estdao em crise ou com caréncia de recursos para se firmar
como insumo estratégico para idealizar clientes, sensibilizar multiplicadores de
opinido ou interagir com a comunidade (Bueno, 2002).

Bueno sustentou ainda que:

A Comunicacdo Empresarial compreende um conjunto complexo de
atividades, a¢des, estratégias, produtos e processos desenvolvidos para criar e
manter a imagem de uma empresa ou entidade (sindicatos, Orgaos
governamentais, ONGs, associacdes, universidades, etc.) junto dos seus publicos
de interesse (consumidores, empregados, formadores de opinido, classe
politica ou empresarial, acionistas, comunidade académica ou financeira,

jornalistas, etc.) ou junto a opinido publica (Bueno, 2003: 40).



1.1.2 Relagbes-publicas

As relagdes-publicas sao definidas como um processo estratégico de comunicagdao
que estabelece relagdes de beneficio mutuo entre as organizacdes e os seus publicos.
“As Relacbes-Publicas sdo uma funcdo empresarial que contribui para o
estabelecimento e manutencao de linhas de comunica¢do, compreensao, aceitacao e
cooperacgdo entre a organizacdo e os seus publicos.” (Harlow, 1972)

Ferrari (2003:1) descreve a importancia das Relagdes-Publicas para a
administracao estratégica no sentido de definicdo e manutencao de relacionamentos
com o publico potencial de cada organizacao. Refere a autora que “As Relacoes-Publicas
sao mais eficazes quando o profissional identifica os publicos estratégicos e desenvolve
uma rede de relacionamentos que permite que ambas as partes possam ser
beneficiadas.”

Na mesma linha de raciocinio, Heath (19922:19) considera que “Os profissionais de
relacdes publicas ajudam a estabelecer palavras-chave - especialmente slogans,
axiomas e metaforas - através das quais as pessoas pensam sobre a sociedade e as
organizagoes.”

1.2, Gestdao documental e arquivo

Ao longo dos anos, as empresas lidam com uma vasta quantidade de documentos,
que sdo indispensaveis no presente e poderdo ser necessarios no futuro para consultar
registos de contratos, transagdes, entre outros. Manter um arquivo bem organizado
evitara a perda de tempo na procura de informagdes e proporcionard uma seguranga
adicional, prevenindo a perda de documentos que possam ainda ser necessarios,
aumentando assim a eficiéncia no trabalho.

E também importante desde o inicio controlar, desde a producdo dos
documentos, os prazos em que os mesmos devem ser guardados e o seu destino
final, sob pena de as organiza¢des virem a possuir grandes massas documentais
abandonadas ao longo do tempo, sem qualquer controlo, podendo perder a sua

utilidade e criar um custo permanente para as organizagdes. (Vieira, 2013:15)

Aparicio (2011:12) argumenta que aos dias de hoje se faz uma gestdo eletrénica de
documentos, mais do que uma gestao fisica:



Atualmente, a gestdo documental das organizacdes nao se limita a criagdo,
comunicacdo e arquivo de registos em papel. Com a Gestao Eletronica de
Documentos, tornou-se essencial utilizar suportes informaticos. As organizagdes
precisam de controlos eficientes para gerir a informacdo e os documentos, além de
indicadores sobre os beneficios desta atividade. O crescente numero de
documentos criados e mantidos, muitas vezes desagregados, torna a pesquisa de
informagdes importantes uma tarefa dificil. Quanto maior a quantidade e
diversidade de documentos, mais complexa é a gestdo e mais dificil € o acesso a
informacao. Nesse cendrio, as aplicacdes de Gestdo Documental surgem como
ferramentas estratégicas, garantindo agilidade na gestdo de documentos,
facilitando o acesso a informacao e promovendo a obtencdo de conhecimento nas

organizacoes.

A Gestao de Documentos, enquanto:

“conjunto de medidas que visam a racionalizac¢ao e a eficacia na constituicao,
conservacao e comunicacao dos arquivos” (NP, 4041, 2005, p4), teve as suas
bases erigidas sobre o principio tedrico das Trés Idades dos Arquivos, ou do
ciclo vital dos documentos, sendo este definido como uma “sucessio de fases -
corrente, intermédia e definitiva — por que passam os documentos de arquivo,
desde a sua produgdo, até estar ultimado o procedimento que lhes deu origem”

(NP 4041, 2005:10).



1.3. Atendimento ao cliente

Podemos afirmar que o atendimento ao cliente é uma assisténcia que uma
empresa ou organiza¢do presta aos seus clientes/consumidores, quer seja antes,
durante ou ap6s uma compra. O atendimento ao cliente refere-se, portanto, a
importancia que a organizacdo da quando se trata de responder a perguntas, resolver
questdes e ouvir opinides. “O atendimento ao cliente é um fator decisivo na
manutencdo de clientes e de uma boa reputacao da empresa. Um atendimento com
qualidade é essencial para o bom desempenho de qualquer empresa.” (Bortolotto,
2005).

Para que a empresa seja bem-sucedida, é preciso vender aquilo que o
cliente quer comprar; para saber o que ele quer, é preciso saber quais sdo as
suas vontades, necessidades, atitudes e tendéncias de compra. Portanto, é
preciso que seja executada uma abordagem sistematica para entrar em contacto
com os seus clientes, de forma tal que esse conhecimento resulte numa

vantagem competitiva no mercado. (Albrecht & Bradford, 1992, p. 17)

No que diz respeito ao atendimento telefénico, Moreira (2010: 84) refere que

O atendimento telefénico integra-se num conjunto de servicos da
organizacdo e é um dos recursos comunicacionais que pode contribuir
decisivamente para a satisfagdo do cliente, através de um atendimento rapido e
que transmita uma imagem profissional de eficacia, eficiéncia e capacidade
organizacional. Uma longa espera no atendimento telefénico e o desagradavel
«aguarde mais um momento, por favor» ndo pode, nem deve ser imagem que a

organizac¢do passa para os seus clientes.






2. APRESENTACAO DO ESTAGIO E DA ENTIDADE
ACOLHEDORA

2.1. Informacgao sobre o Estagio

Este relatdrio tem como objetivo apresentar o estagio que se realizou no periodo de
12 de fevereiro de 2024 até 24 de maio de 2024.

O estagiario solicitou a oportunidade de realizar o seu estdgio curricular na
empresa PROCIFISC XXI - Consulting Lda. Apds uma entrevista, decidiu selecionar esta
empresa como o seu local de estagio. Conforme o Regulamento de Estdgio/Trabalho de
Projeto (2021)da Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educagdo de
Castelo Branco, a empresa apresentou um plano de atividades abrangente e bem
elaborado ao estagiario.

0 estagio foi orientado pelo Engenheiro Filipe Manuel da Silva Lourengo, Mestre em
Engenharia Civil e CEO da empresa.

A supervisora de estagio foi a docente Maria Eduarda Borges dos Santos, Professora
Coordenadora da Escola Superior de Educac¢ao de Castelo Branco.

2.2. Apresentacao dos Objetivos

O estagio é uma etapa muito importante na formacdo de um estudante de
Secretariado e de qualquer outra area e € um privilégio dispor desta oportunidade.

Os principais propositos do estagio curricular visam a aplicagdo pratica dos
conhecimentos adquiridos em sala de aula num ambiente de trabalho real e
incrementar a empregabilidade. Isso proporciona ao estudante a oportunidade de
desenvolver competéncias e atitudes essenciais para ingressar no mercado de
trabalho.

Desde o inicio, o estagiario comprometeu-se a participar ativamente em todas as
atividades e tarefas atribuidas, com o intuito de adquirir o maximo de conhecimento
possivel. Além disso, buscou desenvolver autonomia, responsabilidade, proatividade e
a capacidade de resolver desafios quotidianos inerentes a profissao e a vida diaria.

O orientador de estagio apresentou um plano de estagio [Anexo A] com diversas
atividades para que o estagiario tirasse o melhor proveito do mesmo, como, entre
outras, as seguintes:

Rececdo e atendimento presencial/telefonico;
Apoio a gestdo da entrada e saida de correspondéncia;
Acompanhamento da preparacao e secretariado de reunides;

Rececdo, selecdo, ordenacdo, encaminhamento e arquivo de documentos;
9



Producao documental - cartas, relatorios, apresentagdes ou outros;

Organizacao de deslocagdes dos executivos da instituicao;

Planificacao, divulgacao, implementacdo de eventos e gestdo de imagem da
organizacao;

Realizacao de traducoes;

Utilizagdo de aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativas;

Criacao e gestao de base de dados;

Assessoria a gestdo organizacional;

Acompanhamento da gestdo de agenda;

Gestdo das presencas, férias, contratos de trabalho, saldrios e abonos
diversos;

Organizacao, classifica¢do e registo de documentos contabilisticos;

Preparacao da informacdo e documentacdo no ambito das fung¢des de
aprovisionamento.

2.3. Apresentacado da Entidade acolhedora

A PROCIFISC XXI - Consulting Lda. é uma empresa especializada em consultoria,
engenharia e arquitetura. Presta servigos desde 2006 na area da construcdo civil:
Consultoria Técnica, Gestdo de Projetos, Fiscalizacdao, Estudos Urbanisticos,
Licenciamentos, Projetos de Arquitetura e Engenharia, Topografia e Gestdo de
Empreendimentos entre outros.

Conta com uma equipa de entre a 10 a 15 profissionais experientes e dedicados,
entre eles engenheiros civis, arquitetos ou secretarios executivos, especializados no
desenvolvimento de projetos nos setores do Turismo, Satde, Comércio, Industria e
Habitacdo, tanto em Portugal como internacionalmente. Tem uma vasta experiéncia,
com um numero significativo de projetos ja realizados em 12 paises diferentes.

A sede encontra-se localizada na incubadora de empresas da Associagao
Empresarial da Beira Baixa (AEBB) em Castelo Branco. Reline competéncias que
abrangem todas as fases do ciclo de vida de um empreendimento, desde a conce¢do
inicial até o acompanhamento pés-construcdo, oferecendo servicos nas areas de
Projeto, Consultoria Técnica e Fiscalizacdo. Além disso, é importante destacar que a
PROCIFISC XXI é certificada pela Comissdo do Mercado de Valores Mobiliarios (CMVM)
para realizar Avalia¢des Imobiliarias.
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2.3.1. Breve Historia

A PROCIFISC XXI - Consulting Lda. é uma empresa especializada em consultoria,
engenharia e arquitetura, com uma trajetdria de mais de 10 anos de atuag¢do tanto no
mercado nacional quanto internacional. Dedica-se a oferecer servigos abrangentes no
ambito da construcdo civil, incluindo consultoria técnica, gestdo de projetos,
fiscalizagdo, estudos urbanisticos, licenciamentos, projetos de arquitetura e
engenharia, topografia e gestdo de empreendimentos, entre outras areas.

2.3.2. A hierarquia

A hierarquia da PROCIFISC é estruturada da forma que se pode verificar na
figura 1, sendo a posicdo da geréncia ocupado pelo CEO da empresa, o Engenheiro
Filipe Lourenco, e os outros setores sendo ocupados maioritariamente por
engenheiros e arquitetos.

O estagiario foi enquadrado no departamento da Dire¢do Administrativa e
Financeira, tendo assim uma enorme responsabilidade devido ao cargo ocupado.

Fig. 1 - Hierarquia da PROCIFISC XXI

/ < Geréncia > \
) .
o B
n

Fonte: Portfdlio PROCIFISC XXI
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2.3.3. Visado, Missao e Valores

Segundo o seu site oficial, a PROCIFISC XXI é uma empresa especializada em
engenharia civil e arquitetura, com aplicacdo em varios setores, incluindo servigos,
mercado imobilirio e retalho.

7

O seu principal objetivo é oferecer servicos de alta qualidade em design e
engenharia a pregos competitivos, atendendo as solicitacdes especificas dos clientes e
contribuindo para melhorar a sua qualidade de vida. Para isso, considera importante
o crescimento de forma estruturada e sustentada, observando a satisfacdo das
necessidades dos seus colaboradores, clientes, parceiros e fornecedores. Sdo ainda
finalidades da organizacdo, conquistar e fidelizar clientes através de uma superacao de
expetativas, oferecendo um servico de exceléncia, e apostar no profissionalismo, no
rigor, no elevado desempenho e na criagdo de solugdes para cada projeto entregue aos
N0SS0S Servigos.

A meta da PROCIFISC XXI é estabelecer-se como uma organizacdo de
exceléncia, reconhecida pelo seu mérito no mercado de engenharia, consultoria e
fiscalizagdo. Isso serd demonstrado pela capacidade de atender as necessidades e
solicitacdes dos clientes, tanto no mercado nacional quanto internacional.

2.3.4. Area geografica de atuacao

A PROCIFISC XXI atua a nivel nacional e internacional. A nivel nacional a
empresa ja realizou trabalhos e projetos em praticamente todo o territério nacional.

Além-fronteiras, a PROCIFISC atua no continente europeu, americano e
principalmente no continente africano, onde tem a sua marca bem estabelecida.

Estd presente em 12 paises e prima pelos seus servicos inovadores,
diferenciadores e de exceléncia.

Paises de atividade para a PROCIFISC XXI:

Portugal
Espanha
Brasil
México
Sao Tomé e Principe
Cabo Verde
Marrocos
Angola
Moc¢ambique
12



Senegal
Namibia
Nigéria
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3. AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Desde que comegou a desenvolver as suas tarefas, o estagiario recebeu um
encorajamento constante do seu orientador para ser independente e encontrar as
solucdes para os problemas apresentados. O objetivo do estagiario foi sempre
contribuir ao maximo para a concretizacdo de qualidade das atividades e adquirir o
maximo de conhecimento possivel, visto que esta era uma 6tima oportunidade para
desenvolver o seu perfil e aptiddes profissionais.

3.1. Preparacao de reunides

Semanalmente, os colaboradores da PROCIFISC XXI reuniam-se para estabelecer
um plano de acdo para a semana seguinte e verificar se os objetivos da semana anterior
haviam sido alcangados. Durante essas reunides, também aproveitavam para
esclarecer duvidas com o CEO da empresa, discutir os projetos em andamento e sugerir
ideias para o futuro.

O estagiario foi incumbido de organizar a reunido e assegurar que ela comecgasse
pontualmente, para evitar desperdicio de tempo.

Devido ao facto e alguns colaboradores estarem no escritério de Lisboa, a reunido
ocorria por meio de videoconferéncia. A preparacdo iniciava-se com a ativacdo do
sistema de videoconferéncia e a confirmacao da presenga de todos os colaboradores,
seguida pela chamada do CEO da empresa.

Durante a reunido, o estagidrio tomava notas detalhadas sobre os assuntos
discutidos, bem como sobre o plano semanal de tarefas e objetivos individuais de cada
colaborador.

Apds o término da reunido, o estagiario encarregava-se de desligar o sistema de
videoconferéncia e garantir que a sala de reunides ficava arrumada.

3.2. Gestao documental e arquivo

Na PROCIFISC XXI é muito importante a boa gestdo e organizacao de todos os
documentos que passam pela empresa. No escritorio, trabalha-se principalmente com
arquivo digital e dessa forma é preciso ter especial aten¢do para que nenhum
documento se perca ou fique esquecido na pasta errada da Drive.

Posta esta situa¢do, o estagiario tinha a missao de colocar no arquivo digital,
separadamente, os documentos para cada assunto, originando uma boa gestao
documental. Para além disso, todos os documentos eram arquivados com a data de

rececao desse mesmo documento.
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O estagiario tinha como tarefa fazer a gestdo de documentos sobre concursos
publicos e da drea dos recursos humanos.

3.2.1. Pesquisas de concursos

A empresa recebia diariamente notificacées vindas da plataforma ACINGOV e Vortal
[Anexos B e C] com uma lista de concursos publicos de possivel interesse para a
empresa. O estagidrio tinha a tarefa de analisar cada um deles para posteriormente
preparar a devida documentacdo e os materiais a submeter.

0 estagiario comecava por aceder ao email, analisava detalhadamente os concursos
publicos divulgados para encontrar aqueles que melhor se enquadravam nos
parametros de atividade da empresa.

Depois de analisar e selecionar os concursos, o estagiario registava os detalhes
relevantes, como o nome do concurso, a entidade adjudicante, o valor inicial do projeto,
o prazo de execucao, a data-limite para participar e a plataforma de inscrigdo, num
documento Word. Apds reunir essas informacdes, o estagiario enviava o documento
para o departamento técnico rever. Se o concurso interessasse a empresa, o estagiario
descarregava os documentos necessarios para participar, sendo para tal necessario
aceder as plataformas de contratagdo publica usadas pela empresa, ACINGOV e
VORTAL.

Durante o periodo de estagio, o estagiario analisou entre oitenta a cem concursos
publicos. A empresa cooperante ganhou cerca de vinte a trinta por cento dos concursos
a que se prop0s concorrer.

3.3. Atendimento ao cliente

O estagiario tinha o seu posto de trabalho no front office da empresa, por isso era o
primeiro rosto que o cliente via assim que entrava no escritério. Isso significava que,
para além do atendimento telefénico, também era sua tarefa principal o atendimento
presencial.

Sempre que alguém procurava visitar o escritério da PROCIFISC XXI era missao do
estagidrio receber a pessoa, deixa-la a vontade, perguntar com quem desejava falar e
qual o assunto, para, assim, a encaminhar para o responsavel. Era também necessario
informar sempre o gerente da empresa sobre quem procurava o escritorio.
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4, Reflexao Critica

Na PROCIFISC XXI, o estagiario foi calorosamente acolhido. Desde o inicio, todos
contribuiram para a sua integracdo e fizeram de tudo para garantir que o seu
desempenho fosse 6timo. Sempre que surgia um problema, toda a equipa estava
disponivel para explicar ou ajudar a encontrar uma solucdo, o que facilitou bastante a
sua adaptagao.

O estagiario reflete sobre o estagio com grande satisfacdo. Desde o primeiro dia,
mostrou uma forte vontade de aprender e colaborar ao maximo. Nesta fase, é essencial
tanto a vontade do estagiario em colaborar e aprender quanto a disposicao dos
colaboradores da empresa em ajudar. Houve um apoio mutuo, o que facilitou a
realizacdo das tarefas descritas. O estagiario conseguiu sempre resolver as questdes
propostas, algumas vezes de forma totalmente auténoma, outras com o apoio do
orientador de estagio.

O estagiario teve a oportunidade de aprofundar e aplicar os conhecimentos
adquiridos durante a fase teérico-pratica da licenciatura em Secretariado. Sem duvida,
sentiu-se preparado para realizar um bom estdgio curricular, sendo que todos os
conhecimentos obtidos nas unidades curriculares foram certamente fundamentais
para a execucdo de todas as tarefas propostas ao longo do estagio com qualidade.

Para além dos contetidos aprendidos e desenvolvidos, o estagiario sentiu uma
grande evolucdo pessoal dia apds dia. Com o tempo, passou a realizar as tarefas de
forma mais confortavel e fluida. Aprendeu a superar-se e a nunca desistir de resolver
um problema, mesmo que precisasse de pedir a colaboragdo de outro profissional da
organizacdo. Compreendeu que o trabalho em equipa facilita o trabalho individual, o
que resultou em grandes beneficios tanto para ele como para a empresa.

Em relacdo as tarefas realizadas, o estagiario considerou que ndo teve muitas
dificuldades. Apesar da responsabilidade que lhe foi atribuida, conseguiu responder a
todas as exigéncias. As Unicas dificuldades iniciais surgiram na comunicagao telefénica
com entidades oficiais, como Camaras Municipais e responsaveis por empresas com
quem a PROCIFISC XXI colaborava. Isso deveu-se a falta de experiéncia do estagiario
nesta area, mas ele foi melhorando progressivamente. Ap6s duas semanas, ja conseguia
comunicar sem nervosismo e com elevada fluéncia com essas entidades. O orientador
enfatizava frequentemente a importincia de manter a calma e transmitir sempre
seguranca e confiang¢a naquilo que se estava a comunicar. Sem duvida, entre muitos
outros, foi um excelente conselho!

Analisando a avaliacdo de desempenho [Anexo D] o estagiario considera que a sua
performance ao longo do periodo de estagio foi positiva.
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CONCLUSAO

Apods a conclusdo do estagio curricular na empresa PROCIFISC XXI - Consulting Lda.,
que decorreu entre 12 de fevereiro e 24 de maio, como parte da licenciatura em
Secretariado, podemos afirmar que esta etapa é fundamental para preparar o
estudante para o mundo do trabalho. Durante o estagio, o aluno tem a oportunidade de
adquirir conhecimentos praticos e estar consciente das expectativas do mercado
laboral. Além disso, o estdgio permite o desenvolvimento de competéncias tanto
profissionais como pessoais. A Escola Superior de Educacdao de Castelo Branco
desempenha um papel crucial ao proporcionar esta fase aos estudantes.

Durante o estagio, o estagiario integrou o departamento administrativo e financeiro
da empresa, desempenhando também fungdes de apoio a outros departamentos. Antes
do inicio do estagio, foi elaborado um plano de atividades para garantir a sua formacgdo
fosse o mais completa possivel. O estagiario colaborou em tarefas relacionadas com
arquivo e gestdao documental, producdo de documentos, preparacdo de reunioes,
atendimento ao cliente, pesquisa de concursos para o desenvolvimento da empresa.

No primeiro capitulo, realizou-se a fundamentacao tedrica das atividades inerentes
ao quotidiano do profissional de secretariado numa empresa, com o objetivo de
aprofundar o conhecimento dessas tarefas. O estagidrio incorporou as contribuicées
de diversos autores para abordar o perfil do secretariado executivo nas areas de
atendimento ao cliente, relacdes-publicas, comunicacdo empresarial e gestao
documental e arquivo.

No segundo capitulo, o estagiario apresentou o estagio e os seus objetivos. Também
descreveu a entidade acolhedora e a sua localizacdo, abordando os dominios de
atuacdo e a participacao no mercado nacional e internacional.

Por ultimo, foram apresentadas e detalhadas as tarefas que o estagiario
desenvolveu individualmente e de forma colaborativa ao longo do estagio.
Apresentaram-se também as ferramentas que utilizou para levar a cabo a realizagao
das tarefas. E possivel observar a diversidade de tarefas e de areas de atuacdo em que
o estagiario teve o privilégio de participar. Foi também feita uma abordagem das
ferramentas e condicionantes que influenciaram, de uma forma ou de outra, o bom
desempenho na realizacao das tarefas e atividades.
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ANEXOS

Anexo A - Plano e Cronograma de Estdgio

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

[ - IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
MNOME: David Valente Mendes

Il = ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA: PROCIFISC X3 — Consulting LIJA

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
U3BT23286

SUPERVISOR: Felipe Manuel da Silva Lourenco
ORIENTADOR: Eduarda Santos

DATA DI INICIO: 120022024

DATA DE CONCLUSAD; 24,/05,/2024

Reg I PCE.TC 04,01 PaginaZ de 4
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BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Arquitetura,

A PROCIFISC XXI - Consulting LDA, uma empresa do ramo da Engenharia Civil e

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

atendimento presencial, telefénico e email.

Empresa.

Entre outras tarcfas administrativas do dia-a-dia,

Atividades de arquivo de documentagio da empresa.

O estigio serd realizado no Depanamento Administrativo ¢ Financeiro da Empresa.

As atividades a realizar passam pelo atendimento do front-office da empresa, quer seja

Apoio na preparagio de reuniGes, bem como claboragio de atas das mesmas.

Atividades de preenchimento de mapas relacionados com os Recursos Humanos da

Apoio no controlo de pagamentos por parte de clientes e a fomecedores.

CRONOGRAMA DASATIVIDADES A DESENVOLVER

Ano letivo
2023/2024
IV IO AT Més | Més | Més | Més
1 2 3 4
Recegio ¢ atendimento presencial /telefénico
X x x x
Apoio 4 gestao da entrada ¢ saida de
2505 X X X X
correspondéncia
Acompanhamento da preparagio ¢ secretariado de
reunioes X x * X
Recegio, selegdo, ordenagio, encaminhamento ¢
y X x X X
arquivo de documentos
Produgio documental — cartas, relatorios, = & * 5
apresentagoes ou outros
Organizagao de deslocagdes dos executivos da % X % =
institui¢io
Planificagao, divulgagio, implementagio de eventos & x 5 -
¢ gestao da imagem da organizagao
Realizagio de tradugdes X X x X
Rog JPCB,TC.04.01 Pagina3de 4
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Utilizagao de aplicagdes informéticas de apoio ds ¥ 5 5

tarefas administrativas

Criagdo e gestio de bases de dados X X X

Assessoria i gestio organizacional X X X

Acompanhamento da gestio de agenda - . &

Gestao das presengas, fénas, contratos de trabalho,

salirios e abonos diversos % = %

Participagdo em agdes de recrutamento e selegio

Organizagio, classificagio e registo de documentos

contabilisticos % 2 %

Preparagio da informagio ¢ documentagio no

ambito das fungdes de aprovisionamento * * *
O Estagiario O Orientador

e rf“v\\&lz_‘.

Reg PCB.TC.04.01
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Anexo B - Plataforma Acingov utilizada pelo estagidrio

acinGov* G R

Entrar

‘ Utilizador
O MUNDO DA CONTRATAGAO PUBLICA
COMO NUNCA 0 CONHECEU

Cartéo de Cidadao

GTSID

Como entrar alayes do CC7

Fonte: https://www.acingov.pt/acingovprod/2/index.php/
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Anexo C - Plataforma Vortal utilizada pelo estagidrio

FORMAGAO ONLINE | 03 JUL .

2024 Bem-vindo(a)!
Bem-vindo a ' 3 3 revencgao da o O G o 4 S o
vision, a agoe orrupcao e
plataforma de Infragoes ' Email / Nome de Uilizador *
vanguarda de .

cas no Esqueceu-se do Email / Nome de Utilizador?
eProcurementda AR )
VORTAL Formador: Claudia Guerreiro r Pubhco Palavra-chave *
Comece hoje a mudar a sua Formador: Miguel Almeida ‘ |
forma de fazer negécios. Esqueceu-se da Palavra-chave
Entrar Com Certificado

Informagsio util

FAQ e requ stema s =
antagens para compradores IS0 st

s vantagens para fomec

Fonte: https://community.vortal.biz/sts/Login?SkinName=Vortal
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Anexo D - Avaliagdo de desempenho

05

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAD

Avanacho po EsTAG0 CURRICULAR PELA IMsTTUICAD [/ EMPRESA
Morne do'a Estagidrio/a|s): David Valente Mendes

Curso: Liendiatura &m Secretariado

Perindo de Estagio: Inicio ern 12,/02/2024; Fim 24/05,/2024
Entidade Acolhedora: PROCIFISC XX —Consulting LDA.
Meonitar do Estagio: Filipe Lourengo

Cargo ou Fungio: Gerente

Professor| a) Responsive|: Eduarda Santos

Indigue o seu grau de satisfagio em relaglo ao estagio curricular realizado pelojs) alunos),
assinalande com urma cruz a suaopgio relativamente acada urm dos itens. Olassifligue de acordo

com urma escala de 1a5(1 - Muite Fraco; 2 — Fracn; 3 — Médio; 4 — Barm; 5 — Muite Bam):

- Compettacis Pesosis B - B I
—— O O O O ®©
2 romnatate O o O o @
3. EspiritoCritico I:l D I:l El I:l
. Inicati s Autanomia O O O O @
PRPPR— O O O O @
- O o O o &
2. CapactacedoComunicar O O O O @

R IPCELTC.0A 04
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II- Integracio na Instituico/Empresa

L

[

w

Mip[ﬂhﬂ “W[ﬂﬂ(sﬂﬁﬂﬁﬂﬁﬂﬂl
Imsnituighof Emnprasa

Capacidade de | megragoem Eguisa

0O o oO|e=f
O oo
O o oOfs=f

Rzl aciona manto | memesnal

lii- Desempenho Profissional

[

Ll o

L

L4

Oualidade do Trabako Desemovido

O O =i
O O
O O | =f

Capacidade para interds em dreas divercas

Capacidade de M3 NS0 @ Cumprimenode
Prazos @ Tarefas

Damisia T oo

Criatividass

ElElElElElElﬂgEIEII:IEf
IEII:II:II:IEIEIIEEIEIEI!E

O o oo
O o oo
O E B =

Conke dmente tedrico evidenciade na
desempanto

Ouesties de Sintese:

1-Pretende continuar a receber estudantes do IPCE para realizarem estdgios?
Sim N3o

2 - Quais o5 pontes lortes do desempenho do estudante no estagio?

Vontade de aprender e dedicagio nas tarefas desermnpenhadas.

3 — Queais os pontes fracos que detetou no desempenho/formagio do estagidrio?

Mada a acrescentar.

4-Dque entende sobre a duragBo do periodo de estigin?
Insuficiente E Suficiente D

Reg IFCE.TC. 04

o5

5—Sugestdes para amelhoria da formag3o do estagidrio?

Julgo que os estagios deveriam realizar-se em periodos maiores, 0 que melhorarda
significativamente a formacao dos estagidrios.

Castelo Branco, 22 de maio de 2024.

Pela Empresa/Instituicio
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Anexo E - Parecer de admissibilidade a provas ptblicas

Parecer de admissibilidade a provas publicas
(Conforme o n.” 2 do artigo 15* do Regulamento de Estagio/Trabalho de Projeto)

Apos leitura e analise do relatorio final de Estagio/Trabalho de Projeto do aluno David
Valente Mendes,

E Concordo

com a sua admissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliagio final.

D Nio concordo

com a sua admissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliagio final,
porque

Castelo Branco, 19 de junho de 2024.

O Supervisor
Assinado por: Maria Eduarda Borges dos Santos
Num. de Identificagio: 07284422
Data: 2024.06.19 16:15:24+0100

E CHAVE MOVEL
L N N
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