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Resumo

O presente relatério foi desenvolvido com base nas atividades de estagio
realizadas na Marinha - Direcdo de Navios, no ambito da Unidade Curricular - Estagio,
da Licenciatura em Secretariado.

O estagio curricular teve inicio no dia 19 de fevereiro e terminou dia 24 de maio de
2024, com a duragao de 3 meses e duas semanas.

0 objetivo do estagio foi aplicara teoria ensinada em sala de aula de forma pratica, bem
como proporcionar um entendimento do ambiente corporativo da Direcao de Navios.

Para atingir este objetivo, foi elaborado um plano de estagio (anexo I) pelo qual a
estagiaria e o seu Orientador se deveriam reger, juntamente com a elaboragao de um
relatério para aprofundar e comparar as componentes tedricas e praticas.

Durante este periodo de estagio, verificou-se que nem sempre o que é teoricamente
correto é aplicado de forma idéntica na pratica, uma vez que cada empresa tem o seu
proprio método de trabalho, de agir e até de pensar.

No decorrer do estagio, foram abrangidas varias areas sendo a principal a gestao de
recursos humanos. A estagiaria percebeu que é importante compreender que cada
empresa tem o seu método de execucdo de tarefas, e deve haver flexibilidade por parte
dos que realizam as tarefas para em utilizar os métodos que a empresa pretende,
adaptando o que lhes foi ensinado.

Conclui-se que, apesar da teoria fornecer uma boa base de estudo para uma melhor
compreensao das tarefas a serem realizadas, o ambiente de trabalho e as atividades
nele desempenhadas diferem significativamente do que é aprendido academicamente.
Se o trabalhador nao tiver uma boa capacidade de adaptacdo e de superacgdo de
obstaculos dificilmente conseguira progredir no mundo do secretariado.

O referente relatorio estd composto por 4 capitulos, o primeiro foca-se na
fundamentacdo tedrica, o segundo capitulo concentra-se na apresentagdo da entidade
acolhedora, o terceiro capitulo descreve as varias tarefas que foram executadas ao
longo do estagio e por fim, no quarto capitulo, encontra-se a analise critica.

Palavras-chave

Gestao de Recursos Humanos, Marinha Portuguesa, Unidade, Adaptagao, Ambiente
Corporativo

VII



VIII



Abstract

This report was developed based on the internship activities carried out at the Navy
- Directorate of Ships, as part of the Curricular Unit - Internship, of the Degree in
Secretarial Studies.

The internship began on 19 February and ended on 24 May 2024, lasting 3 months
and 2 weeks.

The aim of the internship was to apply the theory taught in the classroom in a
practical way, as well as to provide an understanding of the corporate environment of
Ship Management.

To achieve this goal, an internship plan was drawn up, which the intern and her
supervisor had to follow, along with the preparation of a report to deepen and compare
the theoretical and practical components.

During this internship period, it became clear that what is theoretically correct is
not always applied in the same way in practice, as each company has its own way of
working, acting and even thinking.

During the internship, various areas were covered, the main one being human
resources management. The trainee realized that it is important to understand that
each company has its own method of carrying out tasks, and that those carrying out the
tasks must be flexible to use the methods that the company wants, adapting what they
have been taught.

In conclusion, although theory provides a good basis for better understanding the
tasks to be carried out, the work environment and the activities carried out in it differ
significantly from what is learnt academically. If the worker doesn't have a good ability
to adapt and overcome obstacles, it will be difficult for them to progress in the world
of secretarial work.

This report is made up of four chapters: the first focuses on the theoretical
background, the second chapter presents the host organization, the third chapter
describes the various tasks that were carried out during the internship and finally, the
fourth chapter contains the critical analysis.

Keywords

Human Resources Management, Portuguese Navy, Unit, Adaptation, Corporate
Environment.
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Relatorio Final do Estagio

Introducao

O presente estagio teve como objetivo principal dotar a aluna de competéncias praticas em
um contexto real de trabalho, permitindo-lhe consolidar os conhecimentos teéricos adquiridos
ao longo do curso de Licenciatura em Secretariado. Este estagio foi realizado na Marinha -
Direcdo de Navios, no periodo de 19 de fevereiro a 24 de maio de 2024, com a duracgao total de
3 meses e duas semanas. A escolha da Direcdo de Navios para a realizagdo do estagio foi
motivada pela oportunidade de experimentar um ambiente de trabalho tinico e desafiador, que
proporcionasse a estagiaria uma experiéncia enriquecedora tanto a nivel profissional quanto
pessoal.

O objetivo deste relatorio é apresentar de forma detalhada as atividades desenvolvidas
durante o estagio pela estagiaria, no ambito do protocolo celebrado entre a Marinha e a Escola
Superior de Educag¢do do Instituto Politécnico de Castelo Branco. O estagio mostrou-se uma
ferramenta valiosa, proporcionando condi¢des para a aplicagdo pratica dos conhecimentos
adquiridos ao longo da licenciatura. Além disso, permitiu uma participacdo ativa na atividade
operacional da Marinha, favorecendo a experiéncia profissional e criando uma ligacdo efetiva
entre a teoria e a pratica. Essa vivéncia pratica é essencial para a formacgao de profissionais
competentes e preparados para os desafios do mercado de trabalho.

A estrutura deste Relatorio de Estagio segue as recomendacdes e normas estabelecidas pelo
IPCB para a organizacao e elaboracdo de relatérios académicos. O relatério é dividido em
quatro capitulos principais, cada um focando em aspetos distintos, mas complementares do
estagio.

O primeiro capitulo aborda a fundamentacdo teérica e metodolégica das atividades
realizadas durante o estagio. Esta secdo tem um enquadramento académico para as tarefas
executadas, destacando a importancia de uma boa formacao tedrica para a pratica profissional.
A teoria serve como um guia, orientando as acdes e decisdes tomadas no ambiente de trabalho,
e este capitulo procura demonstrar essa interligacao.

No segundo capitulo, sdo apresentados os objetivos do estagio e uma descricao detalhada
da entidade acolhedora, a Marinha - Direcao de Navios. Esta secdo inclui uma breve histéria da
organizacdo, sua missao, visdo e valores, bem como a estrutura organizacional e as principais
atividades desenvolvidas pela Direcdo de Navios. Compreender a entidade acolhedora é
fundamental para contextualizar as atividades do estagio e reconhecer o papel da estagiaria
dentro desta instituicao.

O terceiro capitulo é dedicado a descricao das atividades desenvolvidas ao longo do estagio.
Cada tarefa é detalhadamente descrita, demonstrando como a teoria foi aplicada na pratica.
Esta secdo evidencia a diversidade de funcdes desempenhadas pela estagiaria, desde tarefas
administrativas até a gestdo de recursos humanos, destacando as habilidades adquiridas e
aprimoradas durante o periodo de estagio.

O quarto capitulo traz uma analise critica do percurso realizado. Nesta secdo, a estagiaria
reflete sobre as atividades desenvolvidas, os desafios enfrentados e as competéncias
adquiridas. A analise critica é fundamental para identificar pontos fortes e areas de melhoria,
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contribuindo para o desenvolvimento profissional continuo. Além disso, essa reflexdo ajuda a
consolidar a aprendizagem, transformando a experiéncia do estagio em conhecimento pratico
e valioso.

Por fim, sdo apresentadas as conclusdes do relatério, seguidas pelas referéncias
bibliograficas, apéndices e anexos. As conclusdes resumem as principais aprendizagens e
realizagdes do estagio.

Em suma, este relatério visa ndo apenas documentar as atividades realizadas durante o
estagio, mas também proporcionar uma visdo abrangente da aplicagdo pratica dos
conhecimentos tedricos adquiridos durante a licenciatura. A experiéncia de estagio na Marinha
- Direcdo de Navios foi uma oportunidade impar para a estagiaria, contribuindo
significativamente para sua formacdo profissional e pessoal.



Relatorio Final do Estagio

1 Fundamentacdo Teorica

Este capitulo descreve, teoricamente, as atividades realizadas na empresa em que se
realizou o estagio. Embora seja reconhecido que a componente tedrica por si sé nao é suficiente
para dotar o futuro profissional de competéncias para o correto exercicio de qualquer funcio,
seja na area de Secretariado ou em qualquer outra.

O estagio curricular proposto pela instituicdo de ensino visa colmatar essa lacuna. Dessa
forma acrescenta um valor significativo ao reportério do estudante preparando-o melhor para
integrar o mercado de trabalho.

1.1 Recursos Humanos

A medida que a sociedade evolui, com ela evoluem também as organizagdes,
independentemente de que tipo forem e do quao diferenciados sejam os objetivos, estas
crescem e multiplicam-se. Este fendmeno traz consigo a complexificacdo dos servigos e,
consequentemente, a necessidade de recursos humanos especializados, preparados para
responder a este desafio.

Os recursos humanos sao as pessoas da organizacao, seja qual for o nivel hierarquico a
funcdo que desempenha. Estao distribuidos pelo nivel institucional, nivel intermediario e nivel
operacional da organizagdo.

O setor e os profissionais de Recursos Humanos sdo praticamente indispensaveis para toda
e qualquer empresa, este é o departamento ao qual cabe a responsabilidade de selecio,
contratacdo, pagamento de salarios, formagdo, e estabelecimento de toda a comunicagdo
relativa aos colaboradores de uma empresa.

Segundo (Maria José Sousa, 2006) “A Gestdo de Recursos Humanos assume, assim cada vez
uma maior importdncia no desenvolvimento de uma cultura organizacional direcionada para a
inovagdo e aprendizagem continua, e desempenha um papel fundamental ao nivel das mudangas
que ocorrem a nivel interno e externo da organizagdo e que provocam atragdes nas estruturas
organizacionais, nas relagdes de poder e nas prdticas de organizagdo do trabalho.”

1.1.1 Recrutamento e selecdo na Marinha portuguesa

0 recrutamento e selecio de pessoal sdo processos fundamentais para a eficacia e
operacionalidade da Marinha Portuguesa. Esses procedimentos, embora comuns a muitas
organizacdes, assumem contornos especificos dentro de uma instituicdo militar, dada a
natureza das responsabilidades e exigéncias das fun¢des desempenhadas pelos seus membros.

Segundo (Lopes, 2020) “As pessoas sdo o capital mais valioso de qualquer organizagdo e os
verdadeiros protagonistas do seu sucesso. E por isso que serd de vital importdncia para qualquer
empresa que suas prdticas de gestdo de recursos humanos estejam sujeitas a uma estratégia e
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planeamento adequados, de modo a que o recrutamento e selecdo de candidatos constituam uma
vantagem competitiva.”

O recrutamento na Marinha Portuguesa é um processo complexo que busca identificar
candidatos com habilidades especificas, aptiddes técnicas e caracteristicas pessoais que se
alinhem com as demandas operacionais e os valores da instituicdo. A Marinha busca atrair uma
diversidade de talentos, desde profissionais com formag¢do académica em areas técnicas até
jovens em inicio de carreira.

Para alcangar esses objetivos, a Marinha emprega uma variedade de estratégias de
recrutamento, que incluem a divulgacdo de oportunidades em plataformas online, eventos de
recrutamento em instituicées de ensino, participacdo em feiras de emprego e campanhas de
sensibilizacdo. Essas iniciativas visam alcancar um amplo espectro de potenciais candidatos e
atrair individuos motivados e qualificados para integrar as fileiras da Marinha Portuguesa.

Relata também (Lopes, 2020) “A Marinha Portuguesa esfor¢a-se todos os dias para atrair e
reter pessoas que ndo so preencherdo as vagas disponiveis, mas também mostrardo um forte
empenho e identidade com a sua missdo e valores. Num mercado de trabalho cada vez mais
competitivo que por sua vez apresenta uma escassez de talentos, organizagées como a Marinha
Portuguesa tiveram de adaptar os seus processos de recrutamento e selec¢do as exigéncias da
situagdo actual, incluindo a utilizagdo das tecnologias de comunicagdo e informagdo a fim de se
expandirem e assim atingirem o nimero mdximo de potenciais candidatos”

0 processo de sele¢cdo na Marinha Portuguesa é rigoroso e criterioso, visando identificar os
candidatos mais qualificados e aptos para desempenhar as diversas func¢des dentro da
organizacdo. Este processo pode incluir varias etapas, como testes psicolégicos, exames
médicos, entrevistas individuais e avaliagdes fisicas.

Durante a selecdo, sdo avaliadas ndo apenas as habilidades técnicas dos candidatos, mas
também suas caracteristicas pessoais, como ética, integridade, capacidade de lideranga,
trabalho em equipa e resiliéncia. A Marinha procura individuos com um alto grau de
comprometimento com a missdo da instituicdo e capazes de atuar eficazmente em ambientes
desafiadores e dinamicos.

1.2 Importancia de um Profissional de Secretariado

O profissional de secretariado desempenha um papel essencial nas organizagoes,
contribuindo para diversas fungdes administrativas e operacionais. Primeiramente, eles sdo
responsaveis pela organizacdo e gestdo do tempo, mantendo agendas e garantindo que
compromissos e reunides sejam agendados de maneira eficiente, 0 que maximiza a
produtividade dos executivos.

Segundo (Sousa, 2016) “o papel do profissional de secretariado tem evoluido com estas
alteragdes, tornando-se cada vez mais importante e imprescindivel para a boa performance das
empresas. Nos dias de hoje, os profissionais de secretariado assumem regularmente uma posicdo
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estratégica nas organizagdes, possuem uma Visdo generalista e sistémica do processo
organizacional e da sua cultura, atuam como consultores e assessores e participam ativamente
ao lado do poder decisério das organizagées. A importdncia do profissional de secretariado
permanece, ainda assim, pouco reconhecida no interior das organizagdes e pelo préprio mercado
de trabalho, que desconhecem a mudanga de paradigma desta profissdo e continuam a visualizar
o papel do secretariado nas organizagdes como o assumido hd vdrias décadas.”

Além disso, sdo cruciais para a comunicagdo eficaz, atuando como ponto de contacto entre
os executivos e outras partes, filtrando informacdes relevantes e redigindo documentos. No
suporte administrativo, gerenciam tarefas essenciais como arquivamento, organiza¢do de
documentos, preparagdo de relatérios e coordenagao de eventos, assegurando que o escritorio
funcione de maneira fluida.

A gestdo de informacdes sensiveis e confidenciais é outra responsabilidade importante,
garantindo a seguranca e organizacdo dos dados criticos. Também coordenam e planeiam
eventos corporativos, desde pequenas reunides até grandes conferéncias, cuidando de todos
os detalhes para garantir o sucesso dos eventos.

Os profissionais de secretariado fornecem apoio na tomada de decisdes ao oferecer
informacdes precisas e oportunas aos executivos. A sua flexibilidade e adaptabilidade
permitem que lidem com mudangas rapidas e imprevistos, adaptando-se conforme necessario.

Com o avanco da tecnologia, é essencial que estejam atualizados com novas ferramentas e
softwares, melhorando a eficiéncia operacional. Eles desempenham um papel importante no
relacionamento interpessoal, facilitando a comunica¢do entre equipas e ajudando a resolver
conflitos quando necessario.

Como muitas vezes sdo a primeira impressdo que clientes e parceiros tém da empresa,
contribuem significativamente para uma imagem profissional e positiva da organizacao.

1.3 Tecnologias de Informacdao e Comunicacao

As tecnologias de informacgao e comunicagdo ( TIC) podem ser definidas como um conjunto
de recursos tecnoldgicos, utilizados para a gestdo e processamento de informacdes. Isso inclui
hardware, software, redes e sistemas de comunicacdo que facilitam o recolher de
armazenamento, analise e compartilhamento de dados. As tecnologias de informacdo e
comunicacdo sdo cruciais para o funcionamento moderno das organizagdes, proporcionando
ferramentas que melhoram a eficiéncia, a comunicagdo e a tomada de decisdes.

Segundo (Lucas, 2023) “A sociedade atual vive a era do conhecimento, onde o ensino e a
formagdo tomam uma importdncia nunca antes experimentada na histéria da civilizagdo, pois o
mercado de trabalho, cada vez mais, exige profissionais capazes e dotados de competéncias. A
educagdo formal procura formar cidaddos criticos, criativos e especializados em aprender para
enfrentarem uma realidade social em constantes transformagées devido a grande velocidade com
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que as informagées circulam, provocando um conhecimento em desenvolvimento em meio
a um mundo globalizado conduzido pelas novas tecnologias da informagdo e da comunicagdo”.

Sdo ainda a base de muitas formacoes atualmente. Segundo (Lucas, 2023) “As TIC
apresentam instrumentos que sdo capazes de suportar estratégias de formagdo, instrumentos que
sdo construidos e contextualizados pelo sujeito, de forma colaborativa as aprendizagens. Assim,
as ferramentas de comunicagdo podem ser de dois tipos: motivagdo e socializagdo e troca de
informagdo e construgdo flexivel, reflexiva e colaborativa.”

No cendrio corporativo contemporaneo, os profissionais de secretariado desempenham um
papel crucial no funcionamento das organizagdes. Para se manterem competitivos e eficazes,
esses profissionais precisam dominar as Tecnologias de Informa¢do e Comunicagdo. As TIC
ndo apenas facilitam a execucdo das tarefas diarias, mas também potencializam a
produtividade e a qualidade do trabalho.

Segundo, (Silveira, 2016) “o secretdrio pode utilizar as TIC de forma estratégica para
consolidar parcerias, ptblico-alvo, fornecedores, gerenciar suas atividades didrias e gestdo sécio
comunicativa com seu publico externo e interno. Isso torna estas ferramentas fortes aliadas ao
trabalho deste profissional, além de valorizar a autoimagem da empresa. As TIC contribuem
também para tornar o secretdrio um articulador de informagées e comunicagdo em seu ambiente
de trabalho, ajudando no crescimento da organizagdo.”

E necessario que o profissional de secretariado, tenha como principal ferramenta de
trabalho tecnologias como, um telefone, um computador (desktop ou Notebook ou tablet),
impressoras e scanners, entre outros, todas estas tecnologias sdo um aliada para qualquer
profissional de secretariado, a comunicacdo e organizacdo torna-se muito mais eficaz,
simplificada e rapida, esta tudo a distancia de um “click”, em segundos se consegue agendar
reunides, comunicar com clientes, com o staff, enviar e organizar ficheiros entre outras tarefas.

O profissional de secretariado ganhou uma enorme autonomia ao longo dos anos, e muito
se deve a incorporacdo do uso das tecnologias Face ao exposto, fica claro que o uso das TIC vai
trazer beneficios operacionais e estratégicos as empresas - apesar de que a dimensdo dos
mesmos vai depender puramente das proprias, ja que devem ter um plano adequado para a
sua utilizacdo, e o devem realizar da melhor maneira possivel.

1.3.1 Microsoft 365

Microsoft 365, antes conhecido por Office 365, é uma linha de servicos de assinatura
oferecidos pela Microsoft que adiciona e inclui a linda de produtos de Microsoft Office. Este
engloba planos de subscrigdo que permitem a utilizacdo dos varios aplicativos dentro do
software, alguns deles sdo Skype, Microsoft Teams, Word, PowerPoint, OneNote, Outlook entre
outros.

Este software tem varias componentes que facilitam e simplificam a vida de qualquer
profissional, em empresas facilita a comunicagio tanto dentro como fora da empresa e facilita
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também a partilha de contetido, tarefas e dados. Facilita a comunicagao, pois pode-se enviar
um email, uma mensagem, um video até gravar um audio, podem-se efetuar chamadas e video
chamadas. E possivel saber se a pessoa com quem queremos falar estd ocupada, se esta
disponivel até se estd no escritério ou ndo, isto tudo através dos status, cada cor representa
algo, verde esta disponivel, amarelo significa que ndo esta disponivel de momento e o vermelho
significa que esta ocupado.

Na partilha, este software tens varias maneiras de partilhar qualquer tipo de informagao, tanto
por e-mail como também através do SharePoint. Todos as aplicacées, dentro deste software,
tém vindo a ajudar varias empresas e com a evolucdo das TIC consegue-se verificar que este
nao é sé usado em empresa como também em escolas, universidades e também no dia a dia de
uma pessoa. Apos o primeiro confinamento devido a pandemia do COVID-19.

O PESORG é uma base de dados onde sdo inseridos os dados pessoais, profissionais do
Militar/Civil facilitado a procura quando necessario e assim ajudando o pessoal a fazer uma
boa gestdo do seu tempo.

1.4 Arquivo

Ao longo da Histéria, o arquivo era todo ele realizado em placas de argila, em pastas e papel,
mas nos dias de hoje podemos verificar que ja existe o arquivo completamente informatizado.
0 arquivo esteve sempre presente na vida do ser humano desde a descoberta da escrita.

0 arquivo de documentos é uma das mais importantes fun¢des do secretario executivo. Através
do arquivo, os documentos sdo arquivados por ordem de importincia como correntes,
intermediaria e permanente, definindo assim o grau de consulta dos mesmos.

Segundo, (AL Piccoli, 2017) “Observa-se na literatura e também empiricamente, que hoje, em
diversas empresas cabe ao secretdrio manter em ordem os documentos tanto fisicos quanto
digitais. Nessa direcdo, Lourengo e Cantarotti (2010, p. 135) afirmam que “O secretdrio deve
saber organizar um arquivo, de rdpido e fdcil acesso, considerando-o como peca fundamental
para a recuperagdo de informagées, permitindo, dessa forma, que se contribua para o maior
desenvolvimento de sua rotina, assim como, da prépria empresa.”

Na gestdo de documentos, o secretario executivo precisa realizar diversas atividades, como
a produgao, registo, distribuicdo e envio de documentos, além da organizacio e arquivamento,
tanto fisico quanto eletrénico, sempre seguindo os critérios estabelecidos pela empresa.

No caso do arquivo digital, os documentos sdo digitalizados, um passo essencial para a
gestdo eletronica de documentos. Isso envolve transformar documentos fisicos ou imagens em
arquivos digitais, que devem ser armazenados em softwares especificos para essa fungdo,
facilitando a pesquisa direta ou indireta (através de um sistema) de qualquer tipo de
documento. Para iniciar o processo de digitalizacdo, é necessario preparar e separar 0s
documentos que serdo digitalizados, evitando assim a perda de tempo com materiais
desnecessarios.
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Os sistemas de arquivamento digital trazem véarias vantagens, como a otimiza¢do do tempo
de busca e a economia de espaco fisico destinado ao armazenamento e acesso.

1.5 A importancia do uso de inglés na profissao de um secretario

0 inglés é o idioma mais popular e um dos mais utilizados no mundo inteiro, usado também
nas relacdes comerciais, no mundo tecnolégico e nas relacdes empresariais, também nas
comunicacoes existentes dentro das empresas, entre executivos, chefes, secretarios, staff entre
outros todos. Uma das razdes para a escolha de uma determinada lingua estrangeira como
lingua principal no mundo do trabalho é com o objetivo de uma integracao cultural, tecnolégica
e comercial entre varios paises.

Num meio como Marinha Portuguesa o uso do inglés é crucial para as comunicagdes
internacionais, documentacio oficial, agendamento de reunides com militares de outros paises

As empresas procuram encontrar cada vez mais, profissionais que estejam melhor
preparados para lidar com diversas situacdes, tendo em vista que as préprias empresas
precisam se diferenciar no mercado para alcangar uma boa coloca¢do em frente as outras, com
isto as empresas seguem a tendéncia de procurar por profissionais mais preparados e
capacitados, com base em experiéncias e capacidades.

O profissional de Secretariado, deve dominar este idioma entre outras. Este deve ter um
conhecimento aprofundado para que consiga realizar tradugdes, interpretacdes e leituras de
varios tipos de documentos, é necessario também saber falar este idioma, para que a
comunicacdo entre clientes seja eficaz. Se, o profissional tiver estas competéncias,
automaticamente vai-se destacar, na atualidade tudo a volta do ser humano tem a lingua
inglesa presente, seja em telemdveis, em filmes, arte, livros entre outros. Com isto podemos
também frisar que a unidade curricular de inglés é extremamente importante, tanto na drea do
secretariado como outra qualquer, é necessario que o aluno universitario esteja preparado
para usar a lingua num ambiente profissional.

Segundo, (Matos, 2012) “Nesse contexto, o dominio de LEs é um dos diferenciais mais
significativos para a profissdo, uma vez que, ao enriquecer o curriculo, trard oportunidade de
cres-cimento e sucesso profissional. Com a aceleragdo no crescimento do pais, o dominio de
idiomas torna-se cada vez mais imprescindivel dentro das organizagées, ja que o aumento das
transagdes comerciais exige contatos te-lefénicos com clientes estrangeiros, idas e vindas ao
exterior.”



Relatorio Final do Estagio

2 Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1 Informacdo sobre o estagio

De acordo com o Regulamento dos Estdgios Curriculares da Escola Superior de Educacao,
o Estagio encontra-se estruturado no sentido de proporcionar ao estagiario um contacto mais
proximo a realidade do mercado de trabalho, por forma a prepara-lo para a insercao deste na
vida ativa, tentando familiariza-lo com as atividades que farao parte do seu quotidiano laboral.

0 estagio teve duracdo de 3 meses e duas semanas, com inicio no dia 19 de fevereiro de
2024 e fim a 24 de maio de 2024. Este foi realizado na empresa, Marinha Portuguesa na Direcdo
de Navios. Anténio Manuel Rocha Penedo foi o orientador de Estigio, desempenhando
presentemente as funcdes de Chefe da Divisao Apoio (DAP) e o supervisor de estagio foi a
Professora Marta Félix, da Escola Superior de Educacio.

2.2 Apresentacao dos objetivos

O estagio surge, como uma oportunidade pois proporciona o contacto profundo com a
atividade profissional dentro da area de Secretariado, promovendo a percecio e a
aprendizagem em contextos socioprofissionais.

O objetivo do estagio curricular foi permitir ao discente aplicar e desenvolver
conhecimentos adquiridos durante os trés anos da licenciatura em Secretariado.

Face o exposto, o relatdrio de estagio surge como um meio de descri¢do, com o grau de
pormenor adequado, das atividades desempenadas pelo estagiario durante o periodo de
estagio e dos principais contributos e conclusdes resultantes da sua realizacdo, relacionando-
as com os conhecimentos tedricos e praticos apreendidos ao longo do periodo de formacao
superior em sala de aula.

2.3 Apresentacao da entidade acolhedora

2.3.1 Breve Historia

A Marinha Portuguesa, também conhecida como Armada Portuguesa, é o ramo das Forgas
Armadas Portuguesas que se rege pelos principios da eficicia na perspetiva de missao,
flexibilidade a nivel operacional, otimiza¢do estrutural e equilibrio genético, tendo como
missdo cooperar, de forma integrada, na defesa militar de Portugal, realizando operagdes
navais através do emprego das unidades de comando, com base na premissa de uma perspetiva
de economia de esforgo.

A organizacao da Marinha rege-se pelos principios da eficacia na perspetiva de missao, da
flexibilidade ao nivel operacional, da otimizacdo estrutural e do equilibrio genético, em
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articulacdo com o Ministério da Defesa Nacional (MDN), o Estado Maior General das Forgas
Armadas (EMGFA) e com os outros ramos.

A Marinha desempenha diversos tipos de missdes, entre elas:

» MissoOes de patrulhamento, vigilancia e fiscalizacdo maritima, busca e salvamento
maritimo, resposta a catastrofes nas areas de jurisdicio ou responsabilidade
nacional;

» Missoes militares de compromissos internacionais, como por exemplo no dmbito
da NATO (SNMG1 - standing nato maritime group 1), da Unido Europeia ou Nag¢des
Unidas, incluindo missdes humanitarias e de paz;

Missdes de interesse publico, realizadas no exterior do territério nacional, como
por exemplo o controlo de fronteiras e da migracdo ilegal;

Acoes de cooperacdo técnico-militar;

Cooperacdo das Forgas Armadas com as forgas e servicos de seguranca;

Missdes de protecao civil, como resposta a crise e catastrofe;

Missbes atribuidas pelo Chefe do Estado-Maior-General das Forcas Armadas
(CEMGFA).

Disponibilizar recursos humanos e materiais necessarios ao desempenho das
competéncias de 6rgaos e servicos da Autoridade Maritima Nacional (AMN).

YV VYV A\

A\

A Marinha Portuguesa inclui também, componentes ndo militares, responsaveis pelas areas
da autoridade e seguranca maritima, a investiga¢do e os assuntos culturais relacionados com o
Mar.

0 Almirante Chefe do Estado-Maior da Armada (CEMA) depende do CEMGFA para efeitos
operacionais e do MDN para a administra¢do de recursos.

Os orgaos de apoio direto ao Almirante CEMA concentram a responsabilidade pela
formulacdo estratégica e planeamento no que concerne a toda a visdo estratégica para a
Marinha. Cabe as quatro superintendéncias (do Material, do Pessoal, das Financas e das
Tecnologias da Informagao) administrar os respetivos recursos. O comando de componente
naval, com os respetivos elementos, responde pelo aprontamento, comando e emprego dos
meios e recursos atribuidos. Os 6rgdos responsaveis pelas ciéncias e técnicas do mar sdo o
Instituto Hidrografico e a Escola Naval. A academia de Marinha e a Comissdo Cultural de
Marinha sdo os 6rgaos de natureza cultural. A atividade inspetiva na Marinha é garantida pela
Inspecdo-Geral da Marinha.

0 Servico de Busca e Salvamento Maritimo, que funciona no ambito da Marinha, é o servico

responsavel pelas acoes de busca e salvamento relativas a acidentes ocorridos com navios ou
embarcacdes.
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(Republica Portuguesa Defesa Nacional , s.d.)

2.3.2 Missao, Visao e Valores

Figura 1 - Organograma da Marinha

A Marinha Portuguesa é uma for¢a armada que tem como missdo proteger e promover 0s

interesses de Portugal no e através do mar, através de trés fungdes fundamentais:

e Dissuasao, defesa militar e apoio a politica externa, garantindo através de um espectro
alargado de tarefas, a capacidade de defesa militar propria e auténoma, a defesa
coletiva e expedicionaria e a prote¢do dos interesses nacionais e diplomacia naval;

e Seguranga e autoridade do Estado, com base em tarefas de seguranca maritima e
salvaguarda da vida humana no mar, vigilancia e fiscalizacdo, em cooperacdo com
diversas entidades nacionais e internacionais;

e Desenvolvimento econdémico, cientifico e cultural.

Para o cumprimento da missdao da Marinha, é fundamental submeter-se a visao de “uma

marinha holistica, pronta, util, focada, significativa e tecnologicamente avancada.” e respeitar
os valores de disponibilidade, lealdade, integridade, coragem, camaradagem e justica.
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Mapa da Estratégia

VisAo “Uma Marinha holistica, pronta, util, focada, significativa e tecnologicamente avancada”
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Figura 2 - Mapa da Estratégia da Marinha

Fonte, recriada a partir de um site que sé a Marinha tem acesso

De forma a cumprir com a missdo da Marinha, mantendo firme a sua visdo e
enaltecendo os seus valores, a Marinha Portuguesa é regida por uma estrutura

hierarquica militar e é constituida por varias Categorias, Postos e Classes. Os postos das
categorias sdo de Oficiais, Sargentos e Pracas.

A categoria de oficiais esta divida em:
e Oficias Generais:

> Almirante;
Vice-Almirante;
Contra-Almirante;
Comodoro.

Y VYV V

e Oficiais Superiores:
» Capitdo-de-mar-e-guerra;
» Capitdo-de-fragata;
» Capitdo-tenente.

e Oficiais Subalternos:

» Primeiro-tenente;
Segundo-tenente;
Guarda-marinha ou subtenente;
Aspirante.

YV V VY
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A categoria de sargentos esta dividida por:
» Sargento-mor;

Sargento-chefe;

Sargento-ajudante;

Primeiro-sargento;

Segundo-sargento;

YV VYV

E por fim a categoria de os pracas esta dividida por:
Cabo-mor;

Cabo;

Primeiro-marinheiro;

Segundo-marinheiro;

Primeiro-grumete.

A\

YV V VYV V

2.3.3 Meios da Marinha

Os meios da Marinha sdo construidos com base na nog¢do de equilibrio, enfatizando a
diversidade de habilidades para enfrentar os desafios variados de cenario internacional em
constante mudanca e imprevisibilidade.

Assim, a Marinha procura manter um equilibrio de capacidade, evitando uma
especializacdo extrema que poderia comprometer aspetos fundamentais para afirmar os
interesses maritimos nacionais.

Os meios sdo as fragatas, os submarinos, as patrulhas oceanicas, as patrulhas, as lanchas, os
submarinos, as corvetas, os hidrograficos, os helicopteros, os fuzileiros, os mergulhadores e as
bases.

2.3.4 Direcao Navios

Dentro da Marinha Portuguesa existem varias unidades, onde cada uma delas tem a sua
missdo. A unidade onde a estagiaria esta a realizar o seu estagio é Direcao de Navios (DN). A
direcdo de navios encontra-se situada na Base Naval de Lisboa (BNL), no Alfeite.

Face aos padrdes de manutenc¢do e outros requisitos de administracdo impostos pela
entrada ao servigo de novos e sofisticados meios navais, introduzem-se as novas exigéncias de
funcionamento. E assim criada a Direcdo de Navios mediante a fusio do gabinete de estudos
com as dire¢des do servico de manutencdo e de construgdes e extinta a direcdo-geral do
material naval.

No Decreto Regulamentar n? 23/94 publicado no Diadrio da Republica 1 série B n2 202 de
01-09-1994 foram estabelecidas competéncias e definiu-se a Organizacdo da Direcdo de
Navios. Durante a sua existéncia, a Direcao de Navios, foi sofrendo alteracdoes pontuais até as
competéncias e estrutura atualmente em vigor determinadas por despacho de Diretor de
Navios em 05 de julho de 2012 e pelo definido na Lei Organica da Marinha, Decreto
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Regulamentar, n®10/2015. A DN esta dividida por departamento e divises auténomas, tais
como:

DIRETOR

I o

_EQUIPAS E GRUPOS
EM FUNCAO DOS PROJETOS A DECORRER

s

N

Figura 3 - Organograma Direcao de Navios

UNIDADE SUBORDINADAS
SUBDIR

EacE A

DIVISOES AUTONOMAS

Fonte, recriada a partir de um site onde s6 a Marinha tem acesso

DIR- DIRETOR
SUBDIR- SUBDIRETOR

EAF- EQUIPA DE ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZAGAO

GT - GRUPO DE TRABALHO
EP- EQUIPAS DE PROJETO

DMNL- DEPOSITO DE MUNICOES NATO
LISBOA

CAM- CENTRO DE ARMAMENTO E
MUNICOES

GPP- GABINETO DE PLANEAMENTO E
PROJETOS

DCC- DEPARTAMENTO DE COORDENACAO
E CONTROLO

DPA- DEPARTAMENTO E PLATAFORMA

DAE- DEPARTAMENTO DE ARMAS E
ELETRONICA

DIL DEPARTAMENTO DE INFORMAGAO
LOGISTICA

DS- DIVISAO DE SUBMARINOS
DH- DIVISAO DE HELICOPTEROS

DAF- DIVISAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

DAP - DIVISAO DE APOIO

DCO - DEIVISAO DE COORDENACAOQ
DPL- DIVISAO DE PLANEAMENTO

DCN- DIVISAO DE CONSTRUGAO NAVAL
DME - DIVISAO DE CONSTRUGAO NAVAL

DME - DIVISAO DE MECANICA
ELETROTECNIA

DEL - DIVISAO DE ELETRONICA
DAR - DIVISA0 DE ARMAS

DRT - DIVISAO E RECOLJHA E
TRATAMENTO E INFORMAGCAO

DSI - DIVISAO DE SISTEMAS DE SUPORTE
DA INFORMACAO E DOCUMENTACAOQ
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A DN tem por missdo conceber, adquirir, construir e manter as unidades navais e unidades
auxiliares da Marinha, seus sistemas e equipamentos, assegurando do ponto de vista técnico-
econdmico a eficiéncia e operacionalidade do material naval em geral.

Ja a visdo é entender e projetar a Dire¢cdo de Navios como organismo de dire¢do técnica da
Marinha para edificar e sustentar os meios de acao naval desde a concecao ao abate.

ADN compete assegurar o exercicio da autoridade técnica no dominio das UN, UAM, meios
de acdo naval, designadamente meios aéreos e veiculos ndo tripulados, nas areas de
arquitetura naval, estruturas, propulsdo, producdo e distribuicdo de energia, sistemas de
comando, controlo, comunicacdes e computacdo, sistemas de armas, sensores, sistemas
auxiliares e aprestamento, estabelecendo e difundindo as normas e procedimentos a adotar;

Assegurar o exercicio da autoridade técnica no dominio do material de guerra e reservas
de guerra, simuladores, equipamento de mergulho, individual e de apoio, combustiveis,
lubrificantes, gases e outros fluidos, difundindo as normas e procedimentos a adotar;

Assegurar a programacao, coordenacao, controlo e fiscalizacdo técnica e econdémica das
atividades a realizar no ambito da concecdo, aquisi¢do, ou construcdo, provas, primeiro
armamento e integracdo na Marinha, modernizacdo, manutencdo e abate das UN, UAM, meios
de acdo naval, equipamento de mergulho (individual e de apoio), outro material de guerra e
simuladores;

Assegurar a programacao, coordenacao, controlo e fiscalizacdo técnica e econdémica das
atividades a realizar no ambito da obtencdo, armazenamento, manutencdo, transporte,
distribuicado e abate de armamento portatil e pequeno equipamento, muni¢des, minas,
torpedos, misseis, explosivos e pirotécnicos;

Assegurar, no ambito da respetiva autoridade técnica, o cumprimento dos normativos
relativo ao apoio logistico integrado, em particular nas areas da documentacdo, configuragao,
catalogacdo, manutengdo, ferramenta especial e equipamento de medida e teste, lotes de
sobressalentes iniciais, incluindo os respetivos requisitos de transporte e armazenagem e nos

sistemas de analise, recolha e tratamento de dados;

Inspecionar e auditar as unidades, estabelecimentos e 6rgaos (UEO), nomeadamente as UN,
UAM e os meios de acdo naval, no ambito das suas competéncias;

Participar na execucdo das atividades relativas a manutencgao, funcionamento e fiscalizagdo
de infraestruturas de utilizacdo da Organizacdo do Tratado do Atlantico Norte (NATO);

Promover e participar nas iniciativas de investigacdo, desenvolvimento e inovacdo (IDI),
nas areas técnicas da sua responsabilidade;

Apoiar os servicos técnicos das UEQ, no ambito das respetivas competéncias;

Representar a Marinha nos dominios técnicos da sua responsabilidade.
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3 Atividades Desenvolvidas

3.1 Tarefas administrativas relativas a gestao do pessoal

3.1.1 Apresentacdes dos Militares da Unidade

As apresentagdes sdo realizadas quando os Militares vém para um cargo na DN no qual

outro Militar foi destacado, tém de se dirigir a Secretaria onde é feita a apresentacao, que passa

por varias etapas, tais como: (Apéndice II)

1.
2.

7.

Preenchimento de folhas (Apéndice III);

Tira-se a fotografia para inserir no PESORG (Gestdo de Pessoal e Organizagdes)
juntamento com os dados do Militar;

Mapas de Abono que é quem é abonado pelo almocgo e o jantar;

0 mapa das PAF’s é o Excel das provas fisicas;

Por email envia se o nome do militar, o posto e classe para o encarregado da escala
e para a seccdo da informatica;

Por fim insere-se no quadro que se encontra na secretaria com os postos de cada
um;

Arquiva-se o processo.

Tem de se preencher um documento que tem o nome de cada processo com a data que foi

feito e com a rubrica de quem fez a apresentacao. E realizado este procedimento para o apoio

do pessoal que trabalha na secretaria, para uma melhor organizacio e gestdo de tempo quando
se necessita algo do Militar.

3.1.2 Destacamentos dos Militares da Unidade

Os destacamentos sdo realizados quando os Militares sdo destacados para outro cargo de

uma outra unidade, é realizada varias etapas tais como: (Apéndice I)
(Como destacar do PESORG, que é retirar do programa)

1.

Desabonar no Mapas de Abonos, que a partir do dia que é destacado retira-se o
resto do més como abonado;

Retirar no Mapa das PAF’s, retira-se o nome do EXCEL;

Retirar do quadro da Guarnicdo da Unidade, o quadro que se encontra na
secretaria;

E arquivamos o ©processo na sala de arquivo e no EXCEL
“ARQUIVO_DESTACAMENTO”.

Realiza-se ainda uma Guia M130, que o militar tem de levar consigo para a unidade onde

foi destacado. E o duplicado é enviado a direcao de pessoal (DP).
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3.1.3 Notas de Processos Individuais

E uma nota (Apéndice IV) que é realizada quando é necessario enviar documentos de uma
unidade para outra, internamente, este documento é realizado varias vezes ao dia pois maior
parte dos documentos realizados precisam de uma nota para poderem ser enviados
internamente.

Os documentos que mais requerem as notas sdo as avaliacdes dos Militares, os
requerimentos, as licencas. Cada nota tem um niimero na qual toda a guarni¢do que pertence
a direcdo de navios pode pedir, muitas notas eram pedidas pelos militares que se encontravam
no estrangeiro.

3.1.4 Guias

As guias, sdo documentos que sdo feitos quando os militares necessitam deslocar-se para
fora da sua unidade como por exemplo para ir realizar exames médicos, para irem em missao
num periodo definido, para o concelho de classes, as de transporte, para os navios, para a
realizacdo de provas fisicas entre outras.

As guias, contém o dia que o Militar se vai deslocar, a fim de que, o seu NII (é o nimero da
marinha de cada militar/civil), posto/Classe, e os dltimos dois nomes que sdo os Unicos usados.
Estas guias sdo assinadas pela unidade onde o militar se desloca e quando sdo entregues de
novo a secretaria sdo arquivadas no processo do militar na sala de arquivo.

Os Militares sem estas guias poderdo ndo ser abonados do almo¢o na hora unidade e
quando se deslocam mais de um poderao nao receber monetariamente, até podem nao se
deslocar sem ela ou terdo de entregar num prazo definido.

3.1.5 Tabela Distribuicéo Estagiarios

Esta tabela é feita quando veem estagiarios da ETNA (Escola de Tecnologias Navais) e sdo
distribuidos por dois departamentos que é o departamento de plataforma (DPA) e o
departamento de coordenacdo e controlo (DCC). Estes estagiarios veem dos cursos de CFS:
eletromecanicos, técnicas de armamento, maquinistas navais.

Sdo divididos dependendo os ndmeros de estagidrios que veem, e é por um periodo de 14
dias em cada unidade. Estes estagiarios, sdo Militares e o processo é feito de igual forma na
apresentacdo a excec¢do de ser inseridos no Pesorg.

3.1.6 Ocorréncias

As ocorréncias depois de preenchidas sdo inseridas num EXCEL que é apelidado de “Livro
de Ocorréncias” onde é preenchido com o nimero da ocorréncia, a data da mesma, referente
(posto/classe e nome do militar), descricdo da ocorréncia, averiguacdo/informagdo/acao,
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despacho inicial, averigua¢do/informagao/ac¢ao, despacho final, data de conclusdo da mesmae
o relato do acidente.

No final é arquivado num outro EXCEL e é despachado para o arquivo pessoal da pessoa.
Algumas das ocorréncias tem de ser levadas a outras unidades e so depois voltam a secretaria
para serem arquivadas.

3.1.7 Arquivo

Dentro da secretaria existe a sala de arquivo onde estdo os processos de cada Militar que
prestam servico ou ja prestaram na DN. Estes estdo divididos pelos Oficiais, Sargentos e Pracgas
onde cada um tem a sua parti¢do e é colocado todos os seus documentos como: guias, notas de
processo, papeis de ferias, entre outros. Quando sdo destacados passam para um armario onde
estdo todos os processos dos Militares que ja ndo se encontram na unidade.

Também existe o arquivo tecnolégico este é onde se guarda qualquer documento realizado,
com o nii, posto/classe e nome do Militar. Esta dividido por anos, dentro dessa pasta ainda esta
dividido por pastas como por exemplo guias, notas, mapas de abono, fotos, apresentacoes,
destacamentos, entre outras, dentro dessas pastas ha as subclasses de cada termo.

A estagiaria tinha a fun¢do de manter a sala de arquivo organizado e ndo deixar acumular
0 arquivo que ia surgindo, ao contrario do arquivo digital que sempre que se realizava alguma
tarefa tinha de se arquivar e depois de assinada pelo Chefe da DAP arquiva-se de igual forma.
Muitos dos documentos arquivados estdo em inglés na qual é importante entendé-los para que
se possa arquivar no local certo

3.1.8 Mapas de Abono

Os Mapas de Abono representam um recurso crucial para a gestdo da messe na Base Naval
de Lisboa (BNL), onde sdo servidas as refei¢cdes diarias para os militares. Este documento visa
proporcionar aos responsaveis pela messe uma visao clara e precisa sobre os militares que tém
direito a serem abonados para o almoco e jantar. Quando um militar é destacado para outra
unidade, deixa de estar abonado pela BNL, sendo entdo removido do mapa do més seguinte. Se
o destacamento ocorrer durante o més em curso, apenas os dias em que prestou servico na
BNL serdo contabilizados.

A elaboracdo e atualizacdo deste mapa sdo realizadas através do Microsoft Excel,
permitindo uma gestdo eficiente e precisa. Mensalmente, o mapa é atualizado para refletir as
entradas e saidas dos militares ao longo do més, a estagiaria tinha a func¢ao de refazer todos os
meses o mapa de abono do seguinte més. Esta pratica ndo sé assegura a justa distribuicdo de
refeicdes, mas também contribui para minimizar o desperdicio de alimentos, garantindo que
apenas a quantidade necessaria seja preparada e servida.
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Além disso, no ultimo dia de cada més, além do mapa de abonos atualizado, é enviado um
mapa de previsdo para o més seguinte. Esta previsdo é baseada nas informagdes disponiveis
sobre os militares que permanecerdo na unidade, bem como nos possiveis novos
destacamentos ou chegadas. Essa antecipagdo permite que os militares da messe se preparem
adequadamente, garantindo que haja recursos suficientes para atender a demanda prevista.

3.1.9 Excel

Durante o periodo de estagio, uma das ferramentas mais abundantemente utilizadas foi o
Microsoft Excel. Esta plataforma mostrou-se essencial para diversas atividades diarias,
mostrando assim a sua importancia e versatilidade no ambiente corporativo. Devido a
necessidade de planeamento, elaboracao e esquematizacao de todo o tipo de assuntos que sao
postos no dia a dia.

A eficiéncia operacional de um destacamento militar depende de uma administracao
meticulosa e precisa de uma série de atividades essenciais. Nesse contexto, é frequente a
utilizacdo do Microsoft Excel como uma ferramenta indispensavel para gerenciar e organizar
uma variedade de processos criticos.

Entre esses processos, destacam-se a elaboracdo dos mapas de abono, que registam as
autorizacdes e auséncias dos membros da unidade. Os mapas de abono sdo pecas-chave na
gestao do tempo e desperdicio alimentar, e o Excel oferece uma plataforma versatil e intuitiva
para criar e atualizar esses registos de forma eficaz.

Outro especto crucial é a manuteng¢do dos mapas de exames médicos anuais. Estes registos
sdo fundamentais para garantir a saide e o bem-estar dos membros da unidade, além de
atender aos requisitos regulatoérios. O Excel, com sua capacidade de manipular dados de forma
organizada e acessivel, proporciona uma maneira eficiente de gerenciar e acompanhar os
resultados desses exames ao longo do tempo.

Por fim, o arquivo de destacamento, que abrange uma ampla gama de documentos e
registos, é centralizado e mantido no Excel. Essa abordagem proporciona uma maneira
organizada e acessivel de armazenar e gerenciar informacoes essenciais, desde escalas de
servico e relatdrios de atividades até detalhes do pessoal e histéricos de missdes.

3.1.10 Atualizacado de Dados telefénicos

Com base na atualizacdo do detalhe resultante dos destacamentos e apresentacdes dos
elementos civis e militares da DN, assim como da reorganizacao estrutural ocorrida no inicio
de 2023, surge anecessidade de atualizar a lista telefénica dos nimeros de servico dos diversos
departamentos da unidade.

Foi elaborada uma tabela com o nii que é o numero identificacdo do militar, o posto/classe,
o nome, o detalhe de cada militar, isto é, o cargo onde o militar pertence e por fim os nimeros
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internos e externos. Esta lista é bastante utilizada devido a necessidade de todos os dias ser
necessario comunicar com a guarnic¢ao.

3.1.11 Avaliacoes

As avaliac¢oes sdo feitas pelo chefe de cada unidade, e é avaliado o desempenho do militar
anualmente, mas podera existir as avaliacdes extraordinarias quando o militar ou o seu
primeiro avaliador é destacado, mas s6 a partir de julho que é depois dos primeiros 6 meses
do ano.

Estas avaliacdes sdo confidenciais e s6 determinadas pessoas podem vé-las. Em correio interno
segue para a DP, a estagiaria tinha a fun¢ao de registar numa base de dados e enviar pelo
correio. Os civis de cada unidade também sdo avaliados, mas s6 de 3 em 3 anos.

3.1.12 Excel com a Escala do Graduado de Servico

Todos os meses o encarregado da escala envia a secretaria os nomes e os dias que cada
militar vai estar de servico, apds isso a estagiaria fica encarregue de elaborar um Excel com a
informacao adquirida onde consta o nii, posto/classe, nome, o dia do servigo. O graduado de
servico é o elemento responsavel pela seguranga fisica e militar das instalacées da DN,
protegendo a guarnicdo, as instalacdes e o material de possiveis ameacas de ordem interna e
externa.

O regime do servico de escala cobre um periodo de 24 horas, permanentes o GS (graduado
de servi¢o) na unidade das 08:00 as 20:00 horas, exceto aos sdbados, domingos e feriados, dias
em que nao existira permanéncia na unidade e o GS mantém-se contactavel. Nos dias nao uteis
arendicdo realiza-se as 08:00 horas, devendo o GS que é rendido, comunicar telefonicamente,
ao GS que o rende, todos os assuntos que necessitem de ser tratados ou somente conhecidos
por este. O GS de domingo abre as instalacdes no dia util imediatamente a seguir.

Nos dias de feriados quem faz a véspera de feriado, assegura o feriado e abre as instalacdes
no dia util seguinte. Nos dias uteis a rendicao das divisdes de servico realiza-se as 09:30 horas
na presenca do Subdiretor ou quem for o delegado. Sendo graduado pode ser oficial ou
sargento.

3.1.13 Correspondéncia

A correspondéncia desempenha um papel fundamental na comunicacdo, tanto no ambito
interno como externo, quando é necessario enviar cartas ao exterior dirige-se aos correios que
existem dentro da BNL, quando é interno é apenas na correspondéncia.

Quando enviado para o exterior faz-se o procedimento normal como se faz num posto de
correio no exterior.
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Ja o correio interno é colocado num envelope da MP e com o selo da direcdo de navios e
apenas se escreve o destinatario para onde segue. A correspondéncia é feita 2 vezes por
semana as tergas-feiras e quintas-feiras, e cabe apenas a secretaria fazé-la, cada unidade deve
levar a correspondéncia que quer enviar até tercas-feiras e quintas-feiras as 10:30. Quando
chega tudo é posto em separatdrias que existem com o nome de cada unidade onde cabe a um
membro da unidade ir levantar. Apenas se envia um email a avisar que tem correio quando sao
cartas pessoais.

A correspondéncia pode vir de qualquer parte em que haja militares da Marinha
Portuguesa, muitos dos documentos confidenciais vinham em inglés, devido a estar a ser
construido o novo navio em um pais estrangeiro em que os militares ndo podem referir para o
exterior.
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4 Reflexao Critica

A escolha da empresa para a realizacdo do Estagio Curricular deveu-se ao facto de a
estagidria, desde que ingressou no ensino superior, querer ter uma experiéncia diferente.
Optou pela Marinha por ser um desafio e porque sempre teve como visdo futura ingressar na
vida militar.

0 estagio curricular permitiu pér em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo dos
anos da licenciatura em Secretariado, além de muitos outros. Foi possivel verificar algumas
diferencas entre a teoria e a pratica.

Apesar de todas as Unidades Curriculares terem sido fundamentais no estagio, algumas
destacaram-se mais, como a Gestdo de Recursos Humanos e TIC para Fins Empresariais. A UC
de Andlise e Producdo de Texto foi crucial para o bom desempenho de um profissional de
secretariado, permitindo que este redigisse textos, mensagens e e-mails de forma eficiente.
Técnicas de Documentacdo e Arquivo concederam conhecimentos para que a estagiaria
organizasse o arquivo da empresa corretamente.

E importante frisar que todas as atividades descritas no plano de estagio, definido
inicialmente, foram cumpridas, a excecdo de duas: a realizacdo de tradugdes, que ndo era
funcdo da DAP, e a gestdo de presencas, férias, contratos de trabalho, salarios e abonos
diversos, pois essas atividades sdo realizadas na direcao de pessoal, exceto as férias.

As atividades desenvolvidas no estigio ndo foram dificeis de realizar, pois a empresa
disponibilizou-se para tirar todas as davidas da estagiaria e explicava como realizar a tarefa
antes de a entregar. As atividades que a estagiaria sentiu mais dificuldade foram adaptar alguns
conhecimentos adquiridos ao longo do curso ao que é realizado na Marinha.

Todas as tarefas executadas permitiram melhorar varias competéncias, como autonomia,
espirito critico, responsabilidade e, principalmente, a capacidade de comunicacdo. Todas
tiveram um grande impacto, fornecendo novas habilidades na vida profissional e pessoal da
estagiaria.

Além disso, a estagidria teve a oportunidade de desenvolver competéncias além das
previstas no Plano de Estdgio, como atividades diarias na DN, tais como guias, notas de
processo individuais e ocorréncias.

Conclui-se que a estagiaria se sentiu realizada e satisfeita com o estagio, criando lacos com
colegas e superiores que nunca esquecera. Apesar das dificuldades, sentiu-se capaz de superar
todos os desafios que lhe foram colocados.

Experiéncia no Estagio
Realizar um estagio na Marinha Portuguesa, especificamente na Direcdo de Navios,

ofereceu uma experiéncia Unica e enriquecedora, que vai além do desenvolvimento
profissional. Foi uma oportunidade de imersio num ambiente onde disciplina, respeito e
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compromisso sdo valores fundamentais, proporcionando uma visdo abrangente das operagoes
e da cultura organizacional de uma instituicao militar de grande tradi¢ao e importancia.

Na Divisao de Apoio Pessoal, a principal func¢ao é assegurar o bem-estar e a gestao eficiente
dos recursos humanos. Este departamento é responsavel por uma ampla gama de atividades,
incluindo o processamento de abonos, a organizacdo de mapas de exames médicos anuais, a
manutencdo de arquivos detalhados sobre o pessoal e a emissdo de guias e notas de processos
individuais. A utilizacdo do Microsoft Excel para gerir essas atividades reflete a importancia da
precisdo e da organiza¢do na administragdo militar.

Um dos aspetos mais notaveis do estagio foi a exposicdo ao uso intensivo de ferramentas
como o Excel. Por exemplo, a gestdo dos Mapas de Abono é uma tarefa meticulosa que requer
atencdo aos detalhes e uma atualizacdo constante. Esta pratica ndo sé aprimora as habilidades
técnicas da estagiaria no uso do software, mas também ensina a importancia da precisdo na
gestdo de dados, uma habilidade vital em qualquer campo profissional.

A experiéncia também ofereceu uma visdo valiosa sobre a logistica e a administracao no
contexto militar. A necessidade de enviar mapas de abonos e previsdes mensais exige uma
coordenacdo cuidadosa e uma comunicagao eficaz entre diferentes unidades. Este aspeto do
estagio ensinou a importancia da colaboracdo e do trabalho em equipa, competéncias
essenciais em qualquer carreira.

0 estagio exigiu um cuidado particular devido a informacdées confidenciais que ndo podem
ser reveladas para o exterior. Algumas atividades precisaram ser realizadas com extrema
cautela devido a sua importancia, e qualquer falha poderia resultar em graves consequéncias,
colocando a responsabilidade sobre o orientador do estagiario.

Por fim, um estagio na Marinha Portuguesa, na Divisdo de Apoio Pessoal, foi uma
oportunidade de desenvolvimento pessoal e profissional. O ambiente disciplinado e
estruturado da Marinha incute valores de responsabilidade, ética e dedicagdo. A estagiaria saiu
desta experiéncia nao apenas com habilidades técnicas aprimoradas, mas também com uma
maior compreensao da importancia da gestdo eficaz de pessoas e recursos.

Este estdgio ofereceu uma experiéncia multifacetada que preparou a estagidria para
enfrentar desafios em diversas areas profissionais. A combinacdo de habilidades técnicas,
compreensdo de recursos humanos e valores de disciplina e ética constitui uma base sé6lida
para o desenvolvimento de uma carreira bem-sucedida.

No ultimo dia, a estagidria recebeu um louvor (Anexo II) e uma cresta (Anexo III) pelo
reconhecimento positivo das suas agdes excecionais, desempenho exemplar e contribuicdes
significativas. O seu orientador e os restantes membros da equipa consideraram que a
estagiaria merecia ser reconhecida pelo seu trabalho e por ter sido o braco direito da Técnica
Administrativa Ana Amorim e do seu orientador Sargento-Mor Rocha Penedo. Devido a falta
de membros durante um més, a estagidria ajudou com tarefas ndo destinadas a ela,
demonstrando sempre disponibilidade. No fim do estagio a estagiaria foi avaliada (anexo 1V)
pelo seu orientador na qual ficou bastante satisfeita com o resultado.
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Conclusao

A realizagdo deste estagio na Marinha Portuguesa, especificamente na Direcdo de Navios,
revelou-se uma experiéncia Unica e enriquecedora, tanto a nivel profissional quanto pessoal.
Ao longo de trés meses e duas semanas, foi possivel aplicar de forma pratica os conhecimentos
tedéricos adquiridos durante a Licenciatura em Secretariado, proporcionando uma
compreensdo mais aprofundada das atividades e desafios inerentes ao ambiente de trabalho
na Marinha.

O estdgio permitiu o desenvolvimento de diversas competéncias essenciais para a
formacao de um profissional de secretariado. A aplicacdo de conceitos tedricos em situacdes
praticas reforgou a importancia da flexibilidade e da capacidade de adaptagao, destacando que
o ambiente de trabalho pode diferir significativamente do contexto académico. Esta
experiéncia evidenciou a necessidade de estar preparada para enfrentar e superar obstaculos,
utilizando a teoria como uma base s6lida, mas sabendo adapta-la as exigéncias especificas de
cada situacao.

Durante o estagio, foi notavel a oportunidade de desenvolver habilidades em gestdo de
recursos humanos, uma area central na Direcdo de Navios. As tarefas administrativas, desde a
elaboracdo de mapas de abono até a atualizacdo de dados telefonicos, exigiram precisao e
organizacdo, habilidades cruciais para a profissdo. O uso intensivo de ferramentas como o
Microsoft Excel facilitou a gestdo eficiente das atividades, demonstrando a importéancia da
competéncia tecnolégica no desempenho das funcées de secretariado.

Além disso, a experiéncia proporcionou um entendimento mais profundo do
funcionamento da Marinha, os seus valores e sua cultura organizacional. A convivéncia com
militares e civis, a participacdo em processos administrativos e a adaptacdo as normas e
procedimentos especificos da Marinha foram fundamentais para enriquecer a formacdo da
estagiaria. Este ambiente disciplinado e estruturado refor¢cou valores como responsabilidade,
ética e dedicacgdo, essenciais para qualquer profissional.

A interagdo com colegas e supervisores ao longo do estagio foi outro ponto de destaque. A
orientac¢do recebida e o apoio constante contribuiram significativamente para o sucesso das
atividades desenvolvidas. A supervisora, Professora Marta Sofia Alves Félix, e o orientador,
Sargento-Mor Antonio Manuel Rocha Penedo, foram fundamentais para o desenvolvimento das
competéncias da estagiaria, oferecendo orientacdo, esclarecendo duvidas e proporcionando
feedback construtivo.

Uma ponte clara entre a fundamentacdo tedrica e a pratica foi estabelecida ao longo do
estagio. A fundamentacdo tedrica fornecida nas aulas, especialmente nas areas de gestdo de
recursos humanos, tecnologias de informacdo e comunicacao, e técnicas de documentacgdo e
arquivo, mostrou-se indispensavel. Por exemplo, o conhecimento teérico sobre a importancia
da gestdo eficiente de documentos e o uso de ferramentas tecnolégicas foi diretamente
aplicado nas atividades diarias, como a manutencdo de arquivos e a gestdo de informacgdes
confidenciais.
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Concluindo, o estagio na Direcdo de Navios foi uma experiéncia extremamente gratificante
e formativa. Permitiu a estagidria ndo apenas aplicar e consolidar os conhecimentos tedricos
adquiridos ao longo da licenciatura, mas também desenvolver novas competéncias e
habilidades essenciais para a sua carreira profissional. A estagiaria sai desta experiéncia mais
preparada e confiante para enfrentar os desafios do mercado de trabalho, com uma visao clara
da importancia da integracdo entre teoria e pratica. O sucesso alcan¢ado neste estagio reflete
a importincia de tais experiéncias no desenvolvimento de profissionais competentes e
preparados para contribuir significativamente nas suas areas de atuagao.
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Apéndices

Apéndice I - Folha de Destacamento

Avaliages por destacamento

(depois de quﬁho)ﬁr
Destacar no PESORG

Desabonar no Mapa de Abonos

Retirar no Mapa das PAF's

Retirar do quadro da Guarnigdo

da Unidat@ie* 5

g
R |
i
RIS SN SN
B et
i e LT
B

Arquivar o Processo

Apéndice II - Folha de Apresentagao

—
Fotografia b=t

PP [, g -
Insercdo de Dados no PESORG |/ /
Inserir nos Mapa de Abono /I
Inserir no Mapa das PAF's I 1
Informar o Encarregado da Escalaj___/ /7

 Enviar dados para a Secgao de | WI ’7 1
 Informiia |7

Inserir no quadro da Guarnigao /o

da Unidade R
Arquivar o Processo D T
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Apéndice III - Ficha de Apresentacao

NIM POSTO/CLASSE
DATA NASCIMENTO

ESQUADRA (PSP/GNR)

SECGAO ATRIBUIDA
CARGO

Direcao de Navios

FIC

EFETUOU ENTREGA DE:
GUIA DE MARCHA svd
LIVRETE DE SAUDE smd
CERTIFICADO DE CREDENCIAGAO sim O
ESTATUTO TRABALHADOR ESTUDANTE  SIM [J

NOME

DE APRESENTAC

LTERAGAO DE DADOS

DATA DE APRESENTACAO

nao[d
NAo O ( )
' elm|
NAo [

DATA PROMOGAO

ESTADO CIVIL

NATURALIDADE

NACIONALIDADE

RESIDENCIA,

LOCALIDADE

COD. POSTAL

FREGUESIA

CONCELHO

TELEFONE TELEMOVEL

EMAIL MARINHA

EMAIL PESSOAL

CONTACTO FAMILIAR
NOME

PARENTESCO

VIATURA MATRICULA MARCA

MODELO COR

VIATURA MATRICULA MARCA

MODELO COR

CONTACTO ESQUADRA

A PREENCHER PELA SECRETARIA

APRESENTAGAO SUB-DIRETOR
APRESENTAGAO CHEFE DAP
APRESENTAGAO CHEFE DEPARTAMENTO
APRESENTAGAO CHEFE SERVICO
APRESENTAGAO ENCARREGADO ESCALA
APRESENTACAO MILITAR MAIS ANTIGO

DATA/HORA

DATA/HORA

DATA/HORA

DATA/HORA

DATA/HORA

DATA/HORA

N2 DETALHE

O CHEFE DA SECCAO DE PESSOAL

o

DAP - DNO1
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Apéndice IV - Nota de Processo Individual

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
MARINHA

DIRECAO DE NAVIOS
Alfeite, 21 de fevereiro 2024

N.°0359/DAP Processo: 140.01.10

Assunto:

Referéncia:

Junto se envia o documento em anexo relativo a seguinte militar desta unidade:

O CHEFE DE DIVIDAO DE APOIO

Anténio Manuel Rocha Penedo

SMOR C
Anexos:
A) REQUERIMENTO
Base Naval de Lisboa Fax.: 211 938 501 Tel.: 210 901 311/ RTM: 31 93 11
2810-001 Alfeite dn.secpessoal@marinha.pt
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Anexos

Anexo I - Plano de Estagio

Anexo I - Plano de Estigio

Req.IPCB.TC.04.01
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Scanned with CamScanner
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0

P
(B

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I-IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO
NOME: Mariana Mateus Mourato

11- ESTAGIO
ENTIDADE ACOLHEDORA: MARINHA — DIREGAO DE NAVIOS

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
CHEFE DA DIVISAO DE APOIO —210901308
EMAIL: DN.DAPCHEFE@MARINHA.PT

SUPERVISOR: SMOR C ROCHA PENEDO

ORIENTADOR: MARTA SOFIA ALVES FELIX

DATA DE INICIO: 12 de feveteito
DATA DE CONCLUSAO: 24 de maio

Reg.IPCB.TC.04.01 Pigina 2de 4

Scanned with CamScanner
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3

b bl b e
T S & (A

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA:
A Marinha P (MP) - também conhecida de modo semioficial como Armada

5!

Portuguesa (AP) ou Marinha de Guerra Portuguesa - & o famo das Forgas Armadas

Portuguesas que tem por missio cooperar, de forma integrada, na defesa militar de
Portugal, através da realizagio de opemgdes navais. A Matinha desempenha também
missdes no Ambito dos compromissos internacionais assumidos pot Portugal, bem como

missdes de interesse publico.

A Marinha Portuguesa inclui também, comp nio militares, responsaveis pelas ireas
da autoridade e segurang ritima, a investigagio e os assuntos culturais relacionados
com o Mar.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

(Neste ponto deveri fazer referéncia ds caracteristicas do departamento/setor/area em
que se encontra inserido(a), discriminando as atividades que iré desenvolver)

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER (as atividades a seguir

descritas sdo apenas exemplos de possiveis agdes a realizar; o que nio i pode ser
liminado e incluidas outras atividades a desenvolver)
Ano letivo
2023/2024
ATIVIDADES Més | Més | Més | Més
1 2 3 4
Rt A S x | x | x | n
Apoio 2 gestio da entrada e saida de
Recegio, selegio, ordenagio, encaminhamento e \X %
arquivo de documentos X X
Producio documental — cartas, relatorios,
p gbes ou Outros x X X X
Organizacio de deslocagdes dos executivos da X X
instinicio A 2
Realizagio de tradugdes X ~ )( x
Utilizagio de aplicagSes informaticas de apoio as
tarefas administrativas X [ X [ XA [ X
Criagdo e gestio de bases de dados X X X X
Assessoria 4 gestio organizacional X X Y X
Reg.IPCB.TC.04.01 Pigina 3 de 4

Scanned with CamScanner
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de trabalho,

=
¢io 1o

O Orientador

-

¢

Reg.IPCB.TC.04.01

w

Pégina 4 de 4

Scanned with CamScanner
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Anexo II - Louvor

MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL ;
M.ARINIIA
SUPERINTENDENCIA DO MATERIAL

DIRECAO DE NAVIOS s—

LOUVOR

A Mariana Mateus Mourato estagiou durante 4 meses na Diregdo de Navios na Divisdo de

_Apoio - Secretaria (DAP).

Durante o curto espago de tempo do seu estigio, a Mariana adquiriu e assimilou as
competéncias inerentes as suas fungdes. Nio obstante ser detentora dos conhecimentos
necessérios para o d penho das a Mariana demonstrou continuamente interesse
em aprender e adquirir novos conhecimentos para enriquecer o seu nivel de competéncias e
melhorar o seu desempenho, assegurando sempre de forma prestével e atempada a compilagio
da informacio recebida com eficacia.

Numa unidade com o elevado nivel de exigéncia da Direcio de Navios, a Mariana
demonstrou consistentemente elevada disponibilidade para o servigo e prontidao na execugio
das suas tarefas revelando estar a altura dos desafios com que se deparou ultrapassando-os com
profissionalismo.

A par das suas fungdes, a Mariana em coordenagiio com a restante secgiio colaborou sempre
pronta a ajudar e garantiu em tempo a execugio de iniimeras solicitagdes, que se intensificaram
devido a auséncia de alguns el 1tos da guarnigio, sempre de forma pronta e organizada,
destacando-se a sua extraordinaria capacidade de dedicagiio, demonstrando possuir uma
enorme vontade de aprender.

A sua dindmica e capacidade organizativa, as suas qualidades técnico-profissionais, e
comportamento proactivo evidenciado, as relevantes qualidades pessoais, bem como o seu
espirito de camaradagem, cuja atuagio dinimica, sensata e eficaz, contribuiu decisivamente
para a sua integragio, a estima e consideragiio de quem com ela privou durante o seu estégio.

Assim, é de todo importante que publicamente fique demonstrado a excelente “passagem
pela Marinha, na Direciio de Navios da Mariana Mateus Mourato, pelo conjunto de qualidades
pessoais e profissionais demonstradas e pela elevada e permanente disponibilidade durante esse
periodo.

Direciio de Navios, 24 de maio de 2024

O Chefe de

Anténio Manuel RoT
SMOR C
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Anexo III - Cresta
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Anexo IV - Avaliacdo do Orientador de Estagio

1

i
i

o e

ESCOLA SUPERIOR de EDUCAGAO

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUICAO / EMPRESA

Nome do Estagiario (s):
taciana  MPadens  oucato

Curso: Licenciatura em Secretariado

Periodo de Estagio: Inicioem 19§CV2Y Fim_2urfA\2Yy
Entidade Acolhedora: _iTagiahe & 3 )ifecaior Jde pNAVIoS

Monitor do Estagio: _Andcai Tamel  Rerha Peged
Cargo ou Fungdo: én:.camio_ttnr_;_che{Ldg_:‘_\msna_d.LBﬁnﬂ—

Professor(a)

Responsavel:_ITacte,  Solic Alves {elix

Indique o seu grau de satisfagio em relagdo ao estédgio curricular realizado pelo(s) alunols),
assinalando com uma cruz a sua opgao relativamente a cada um dos itens. Classifique de
acordo com uma escala de 1a 5 (1 - Muito Fraco; 2 - Fraco; 3 — Médio; 4 — Bom; 5 — Muito

Bom):

|- Competéncias Pessoais Mum(’nF e

Fraco

Médio
@)

Mui

ito Bom
5)

. Assiduidade

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

OO0O0o00OoOoao

7. Capacidade de Comunicar

OO0O0000a0o

OO0O000OoOao

MXEXKOXN REK

Reg.ESECB.TC.04.01
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5le

o be mtben
[EENNPY IR

11- Integragdo na Instituigio/Empresa

Muito Fraco
m

Fraco
@

Medio
(&)

Bomn
4)

Muito Bom
5)

Adaplagdo A estrutura organizacional da
Instituigdo/Empresa

Capacidade de Integragio em Equipa

Relacionamento Interpessoal

a
O
O

O a

1ll- Desempenho Profissional

Muito Fraco
m

Fraco
@

Médio
3

Muito Bom
(5

Qualidade do Trabalho Dx Ivick

2. Capacidade para intervir em dreas diversas

3

Capacidade de Organizagao e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

. Dominio Técnico

Criatividade

Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

O

O 0O OA0

O 0 o0oa0o

O o

O 0O 00

O« OO O

Questdes de Sintese:

1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagios?

Sim

Nao

2 - Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio?

3 - Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formagao do estagirio?

s v : N

Reg.ESECB.TC.04.01
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1

e L

4 - O que entende sobre a duragdo do perfodo de estagio?
\/
Insuficiente ‘:I Suficiente ‘A

5 — Sugestdes para a melhoria da formagdo do estagidrio?

D\ Lo de _ O

de 2004

Pela Empresa/Instituico

/92%1-

Reg.ESECB.TC.04.01
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% Anexo V - Parecer de admissibilidade a provas publicas

Escola Superior de Fducacio

Parecer de admissibilidade a provas publicas

(Conforme o n.° 2 do artigo 15* do Regulamento de Estigio/Trabalho de Projeto)

Ap6s leitura e anilise do relatério final de Estagio/Trabalho de Projeto da aluna Mariana
Mateus Mourato

Concordo

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

D Na2ao concordo

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

Castelo Branco, ...... de.oooovinin de 20........

O Supervisor

Assinado por: Marta Sofia Alves Félix
Num. de Identificagdo: 11104623
Data: 2024.06.20 17:37:20+01'00'

E CHAVE MOVEL
[ BN I N

Reg.IPCB.TC.04.01
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