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Resumo 
 

O Estágio Curricular está integrado no segundo semestre do terceiro ano da 

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

Politécnico de Castelo Branco (IPCB).  

A aluna Joana Alves desenvolveu o seu estágio no Setor Pedagógico da Escola 

Tecnológica e Profissional Albicastrense (ETEPA), situada em Castelo Branco, no 

âmbito do protocolo estabelecido entre a entidade acolhedora e a ESE. 

A duração do estágio foi de aproximadamente quatro meses, começando no dia 30 

de janeiro de 2024 e terminando no dia 24 de maio de 2024, e este decorreu sob a 

orientação do Dr. Jaime Barata, Professor Coordenador na ETEPA, e com a supervisão 

da Professora Adjunta Virgínia Brunheta, da Unidade Técnico-Científica de Ciências 

Sociais e Humanas da Escola Superior de Educação de Castelo Branco. 

O objetivo do Estágio Curricular foi aplicar conhecimentos e habilidades adquiridos 

ao longo do curso de Secretariado num contexto institucional, utilizando a metodologia 

de observação direta e visando a execução autónoma das tarefas previstas no Plano de 

Atividades de Estágio. 

Este Relatório descreve as atividades realizadas durante o estágio e está 

estruturado em capítulos: o primeiro capítulo é dedicado à fundamentação teórica do 

trabalho desenvolvido durante o estágio; o segundo capítulo apresenta os objetivos do 

estágio e da estagiária e a Entidade Acolhedora; o terceiro capítulo foca-se na descrição 

detalhada de todas as atividades desenvolvidas. A reflexão crítica analisa a experiência 

da estagiária ao longo do período de estágio e o seu percurso em relação aos objetivos 

estabelecidos.  

No final do Relatório, apresenta-se a conclusão, as referências bibliográficas, bem 

como os apêndices e os anexos. 
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Abstract 
 

The Curricular Internship is integrated into the second semester of the third year 

of the Bachelor's Degree in Secretariat at ESE - School of Education of Castelo Branco. 

This internship was carried out at the Technological and Professional School of 

Albicastrense, located in Castelo Branco, under the protocol established between the 

host entity and ESE. 

Student Joana Alves developed her internship in the Pedagogical Sector of the 

Technological and Professional School of Albicastrense, under the guidance of 

Professor Jaime Barata and the supervision of Professor Virgínia Brunheta, Adjunct 

Professor at the School of Education of Castelo Branco. The internship lasted 

approximately four months, starting on 30th January 2024 and ending on 24th May 

2024. 

The aim of the Curricular Internship was to apply the knowledge and skills acquired 

during the Secretariat course in an institutional context, using the methodology of 

direct observation and aiming for the autonomous execution of the tasks outlined in 

the Internship Activity Plan. 

This report describes the activities carried out during the internship and is 

structured into chapters: the first chapter is dedicated to the theoretical foundation of 

the work developed during the internship; the second chapter presents the Host Entity; 

the third chapter focuses on the detailed description of all activities performed. The 

critical reflection analyses the intern’s experience throughout the internship period; 

and finally, the conclusion provides an analysis of the intern’s progress in relation to 

the established objectives. 

At the end of the report, the bibliographic references, as well as relevant appendices 

and annexes, are presented. 
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 Introdução 

No âmbito da Unidade Curricular de Estágio/Trabalho de Projeto da 

Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educação, que integra o Instituto 

Politécnico de Castelo Branco, foi realizado o Estágio Curricular na ETEPA - Escola 

Tecnológica e Profissional Albicastrense.  

O estágio, com a duração de quatro meses, decorreu no período compreendido 

entre o dia 30 de janeiro e o dia 24 de maio de 2024. O presente relatório pretende 

apresentar o contexto e o teor das atividades desenvolvidas durante o estágio no setor 

pedagógico da ETEPA, situado na Rua Frei Manuel Rocha n. º1, em Castelo Branco, pela 

estudante Joana Alves, do curso de Licenciatura em Secretariado, enquadrado no 

protocolo celebrado entre a instituição e a Escola Superior de Educação de Castelo 

Branco.  

O estágio é uma oportunidade para aplicar em contexto laboral os 

conhecimentos adquiridos ao longo dos três anos de estudo e para desenvolver 

competências, de forma a complementar a teoria estudada.  

O estágio decorreu sob a orientação do Dr. Jaime Barata, Professor Coordenador 

na Escola Tecnológica e Profissional Albicastrense, estando a sua supervisão a cargo da 

Professora Adjunta Virgínia Brunheta, da Unidade Técnico-Científica de Ciências 

Sociais e Humanas da Escola Superior de Educação.  

O presente Relatório encontra-se estruturado em conformidade com as 

recomendações e normas para a Organização e Elaboração de Relatórios de Estágio em 

uso na Escola Superior de Educação e estrutura-se da forma referida em seguida.  

O primeiro capítulo contém a fundamentação teórica necessária para fazer o 

enquadramento das atividades desenvolvidas durante o estágio, baseada numa 

pesquisa bibliográfica em livros, artigos e sites sobre a temática e nos conteúdos 

lecionados em várias unidades curriculares do curso.  

O segundo capítulo apresenta os objetivos da realização do estágio e a entidade 

acolhedora.  

No capítulo seguinte, são descritas de forma detalhada todas as tarefas 

desempenhadas em contexto real de trabalho, recorrendo ao método de observação 

direta, com vista à execução autónoma das atividades, e à aplicação de conhecimentos 

teórico-práticos adquiridos no decorrer da licenciatura.  

O quarto e último capítulo inclui uma reflexão crítica sobre toda a experiência do 

percurso de estágio, seguida de uma conclusão, das referências bibliográficas, dos 

apêndices e dos anexos. 
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1 Fundamentação Teórica 

Este capítulo apresenta um enquadramento teórico das atividades desempenhadas 

no local de estágio. Para a sua realização, a estagiária baseou-se em conhecimentos 

adquiridos em unidades curriculares, durante os três anos da Licenciatura. Consultou 

também bibliografia sobre a área em que o seu estágio foi desenvolvido. Os subtópicos 

que se seguem abaixo são, nomeadamente, o profissional de secretariado na 

atualidade, o manual de acolhimento, a organização do arquivo, a importância de 

elaborar um plano de estudos, as várias ferramentas informáticas utilizadas durante o 

período de estágio e também o atendimento telefónico.  

Estes subtópicos foram escolhidos com base na relevância para o contexto do 

estágio e na contribuição para a compreensão abrangente das atividades 

desempenhadas. Cada tópico será abordado em detalhe ao longo deste capítulo, 

fornecendo uma base teórica para a análise e reflexão sobre a prática profissional no 

contexto do estágio. 

 

1.1 O Profissional de Secretariado na Atualidade  

O profissional de secretariado desempenha um papel crucial dentro das 

organizações contemporâneas, atuando como um elo vital entre os diversos setores e 

contribuindo para a eficiência operacional e a excelência nos serviços prestados. Com 

habilidades multifacetadas e uma compreensão profunda das dinâmicas 

organizacionais, este profissional é responsável por gerir informações, organizar 

agendas, e garantir o melhor funcionamento das atividades diárias. 

No contexto atual, marcado pela crescente complexidade dos ambientes de trabalho 

e pela rápida evolução tecnológica, o profissional de secretariado assume um papel de 

liderança na gestão da informação e na facilitação das comunicações internas e 

externas. Através do domínio de ferramentas digitais e da capacidade de adaptação às 

mudanças, estes profissionais estão preparados para enfrentar os desafios 

contemporâneos e agregar valor às organizações. 

Segundo Carvalho e Silva (2019, p.132), o profissional de secretariado na atualidade 

deve possuir competências que vão além das habilidades tradicionais, como 

organização e discrição. É essencial que esteja apto a lidar com a diversidade cultural, 

a trabalhar em equipe e a tomar decisões assertivas num ambiente dinâmico e 

competitivo. Além disso, a autora ressalta a importância do contínuo desenvolvimento 

profissional, destacando a necessidade de atualização constante perante as mudanças 

no mercado de trabalho. 

A visão estratégica do profissional de secretariado também é enfatizada por 

Oliveira (2020, p78.), que destaca a sua contribuição para o alcance dos objetivos 
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organizacionais através do suporte administrativo e da gestão eficiente de recursos. 

Nesse sentido, a autora ressalta a importância da comunicação interpessoal e da 

inteligência emocional como ferramentas essenciais para o sucesso nessa área.  

 

1.2 Atendimento Telefónico 

O atendimento telefónico desempenha um papel crucial na comunicação 

empresarial, sendo muitas vezes o primeiro ponto de contacto entre uma empresa e os 

seus clientes. A sua importância reside na capacidade de criar uma primeira impressão 

positiva, fornecer suporte ao cliente e facilitar a resolução de problemas de forma 

eficaz (Harris, 2002, p.78). No contexto empresarial, realizar uma chamada telefónica 

eficaz e eficiente envolve várias etapas essenciais, tais como: 

Preparação: Antes de fazer a chamada, é importante estar bem preparado. Isso 

inclui ter todas as informações relevantes à mão, como o nome do cliente, número do 

pedido ou detalhes do produto ou serviço em questão (Lucas, 2012, p.45). Além disso, 

é útil ter um roteiro básico ou um plano de ação para orientar a conversa. 

Cumprimento Profissional: Ao atender a chamada, é essencial cumprimentar o 

cliente de forma profissional e amigável. Isso ajuda a estabelecer uma atmosfera 

positiva desde o início e demonstra cortesia e respeito pela pessoa. 

Escuta Ativa: Durante a conversa, é fundamental praticar a escuta ativa, ouvir 

atentamente as necessidades e preocupações do cliente e responder de maneira 

apropriada. Isso envolve fazer perguntas claras para entender completamente a 

situação e garantir que o indivíduo se sinta ouvido e valorizado. 

Comunicação Clara e Concisa: Ao fornecer informações ou resolver problemas, é 

importante comunicar de forma clara e concisa. Devem evitar-se termos técnicos ou 

linguagem complicada que possa confundir a pessoa. Usar uma linguagem simples e 

direta para garantir que a mensagem seja entendida. 

Resolução de Problemas: Se o objetivo da chamada é resolver um problema ou 

fornecer suporte ao cliente, é importante trabalhar proativamente para encontrar uma 

solução satisfatória. Isso pode envolver a colaboração com outros departamentos ou 

colegas de equipa para garantir que o cliente receba a assistência necessária de forma 

rápida e eficiente. 

Encerramento Profissional: Ao concluir a chamada, o profissional deve certificar-se 

de que agradece ao cliente pelo tempo e pela oportunidade de ajudar. Deve oferecer-

se para fornecer informações adicionais, se necessário, e assegurar ao cliente que as 

suas preocupações foram levadas a sério e estão a ser tratadas adequadamente. 

Para concluir, o atendimento telefónico eficaz e eficiente desempenha um papel 

fundamental na construção de relacionamentos positivos com os clientes e na 

manutenção da reputação e do sucesso de uma empresa (Harris, 2002, p.112). Ao 
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seguir as etapas mencionadas e praticar habilidades de comunicação eficazes, as 

empresas podem garantir experiências positivas para os clientes e fortalecer a sua 

posição no mercado. 

1.3 Ferramentas Informáticas  

1.3.1 Microsoft Word 

O Microsoft Word é um software amplamente utilizado para o processamento de 

texto, parte do pacote Microsoft Office. Com uma interface intuitiva, oferece uma 

variedade de ferramentas de formatação e edição para criar documentos profissionais. 

Além das funcionalidades básicas, o Word possui recursos avançados, como revisão de 

texto, correção automática e integração com outras aplicações do Office, facilitando a 

colaboração em equipa e a inserção de elementos gráficos e tabelas. Recursos de 

formatação, como cabeçalhos, rodapés, índices e numeração de páginas, ajudam a 

organizar e estruturar documentos longos. Em resumo, o Microsoft Word é uma 

ferramenta versátil e poderosa para diversas necessidades de escrita e produção de 

documentos (Microsoft, 2019, p. 45).  

1.3.2 Microsoft Excel 

O Microsoft Excel é uma ferramenta fundamental para manipulação, organização e 

análise de dados, amplamente utilizada em diversos campos profissionais. Com a sua 

interface intuitiva e recursos poderosos, o Excel permite a criação de folhas de cálculo 

complexas e a realização de cálculos precisos. Além disso, oferece uma variedade de 

funções e fórmulas para automatizar tarefas e facilitar análises estatísticas. Com a sua 

capacidade de criação de gráficos e visualizações, o Excel auxilia na interpretação e 

comunicação dos dados de forma clara e eficaz. A sua flexibilidade e facilidade de 

compartilhamento tornam-no uma ferramenta indispensável para profissionais de 

áreas como finanças, contabilidade, engenharia e gestão de projetos. (Walkenbach, 

2019, p. 25). 

 

1.3.3 Funcionalidades Google 

O Google é uma empresa multinacional de tecnologia conhecida pela sua vasta gama 

de produtos e serviços que têm um impacto significativo na vida quotidiana das 

pessoas em todo o mundo. Fundada em 1998 por Larry Page e Sergey Brin, a empresa 

começou como um mecanismo de busca online e desde então expandiu as suas 

operações para incluir uma variedade de serviços, como e-mail, navegação por mapas, 

armazenamento, produtividade e colaboração, entre outros (Google, s.d.). 
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Google Search: Utiliza algoritmos avançados para fornecer resultados relevantes e 

precisos para consultas de pesquisa. 

Pesquisa por Voz: Permite que os usuários realizem pesquisas apenas falando com 

os seus dispositivos. 

Google Doodles: Ilustrações criativas e interativas que comemoram feriados, 

aniversários de personalidades famosas e eventos históricos. 

Google Maps: Fornece rotas detalhadas para veículos, bicicletas, transportes 

públicos e pedestres. 

Exploração de Locais: Oferece informações sobre empresas locais, restaurantes, 

pontos turísticos e muito mais. 

Visualização 360°: Permite visualizar ruas e locais em 360 graus com o Street View. 

Google Drive: Oferece espaço gratuito para armazenar documentos, fotos, vídeos e 

outros arquivos. 

Colaboração em Tempo Real: Permite que várias pessoas editem documentos 

simultaneamente e vejam as alterações em tempo real. 

Compatibilidade: Integra-se perfeitamente com outras aplicações do Google, como 

Google Docs, Google Sheets e Google Slides. 

Gmail: Oferece uma plataforma de e-mail segura e confiável com recursos 

avançados de proteção contra spam e phishing. 

Organização Inteligente: Classifica automaticamente e-mails em categorias como 

principal, social e promoções. 

Integração com Outros Serviços: Permite que os usuários tenham acesso a outros 

serviços do Google diretamente do Gmail, como Google Agenda e Google Drive. 

Estas são apenas algumas das muitas funcionalidades oferecidas pelo Google, 

demonstrando o impacto significativo que a empresa teve e tem no mundo da 

tecnologia e da comunicação. 

1.4 Produção e Gestão Documental 

1.4.1 Manual de Acolhimento 

A elaboração e implementação de um manual de acolhimento são cruciais para 

instituições educacionais, como as escolas profissionais, pois auxiliam na integração de 

novos membros, sejam alunos, professores ou funcionários. Este documento é um 

recurso estratégico que promove a adaptação eficiente, a motivação e a satisfação dos 
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novos integrantes, além de contribuir para um ambiente institucional mais 

harmonioso e produtivo. 

A criação de um manual de acolhimento deve seguir uma metodologia estruturada, 

abrangendo vários elementos fundamentais. Segundo Chiavenato (2010, p.235), um 

manual de acolhimento deve conter informações claras e concisas sobre a missão, visão 

e valores da instituição, além de descrever as políticas, os procedimentos e as normas 

internas. Também deve incluir orientações sobre o uso das instalações, a estrutura 

organizacional, os direitos e deveres dos membros, e os canais de comunicação 

disponíveis para suporte. 

A importância de um manual de acolhimento reside na sua capacidade de 

proporcionar um ambiente de integração mais rápido e eficaz para os novos membros. 

De acordo com Robbins e Judge (2013, p.186), um processo de acolhimento bem-

sucedido pode reduzir a ansiedade dos novos integrantes, aumentar a sua confiança e 

acelerar a sua adaptação à nova realidade institucional. Isto é particularmente 

relevante em escolas profissionais, onde o alinhamento rápido aos objetivos 

educacionais e às práticas pedagógicas é essencial para o desempenho académico e 

profissional. 

Além disso, a implementação de um manual de acolhimento contribui para a 

padronização dos processos internos, garantindo que todas as novas entradas recebam 

as mesmas informações e orientações, minimizando ambiguidades e disparidades no 

entendimento das normas e procedimentos. Segundo Fischer (2002, p.114), essa 

padronização é fundamental para assegurar a equidade e a transparência dentro da 

instituição, promovendo um ambiente de trabalho e estudo mais justo e colaborativo. 

A existência de um manual de acolhimento também serve como uma referência 

contínua para os membros da instituição. Ele proporciona um ponto de consulta para 

dúvidas e orientações, ajudando a manter a coesão e o bom funcionamento da escola 

ao longo do tempo. Ao garantir que todos os membros tenham acesso às mesmas 

informações e recursos, o manual de acolhimento contribui para a construção de um 

ambiente institucional mais eficiente, cooperativo e orientado para o sucesso de todos. 

Portanto, o manual de acolhimento é uma ferramenta indispensável para as 

instituições, não apenas para facilitar a integração dos novos membros, mas também 

para garantir que a instituição funcione de maneira eficiente, coesa e alinhada com os 

seus objetivos educacionais e administrativos.  

1.4.2 Plano de Estudos 

Os planos de estudo são ferramentas essenciais no contexto educacional, 

especialmente nas instituições profissionais, pois oferecem uma estrutura clara e 

organizada para o processo de ensino-aprendizagem. Eles contêm informações 

detalhadas sobre os módulos, conteúdos e a quantidade de horas que alunos e 

professores dedicarão a cada disciplina ao longo do curso, seja este de dois ou três anos. 
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A fundamentação teórica dos planos de estudo destaca a sua importância para a 

coordenação e eficiência do processo educacional. 

Segundo Perrenoud (2000, p.120), um plano de estudo bem elaborado é crucial 

para o desenvolvimento de competências e habilidades, pois assegura que os 

conteúdos sejam abordados de maneira coerente e progressiva. Ele funciona como um 

guia que orienta tanto os educadores quanto os alunos, promovendo um ensino 

estruturado e sistemático. A clareza na definição dos módulos e dos conteúdos facilita 

o planeamento das atividades pedagógicas e assegura que todos os tópicos relevantes 

sejam abordados, contribuindo para uma formação abrangente e completa. 

A carga horária é um dos componentes críticos dos planos de estudo. A distribuição 

adequada do tempo entre os diferentes módulos e disciplinas garante que os alunos 

tenham a oportunidade de assimilar e aplicar os conhecimentos de forma equilibrada. 

Um plano de estudo que aloca horas de maneira ponderada entre teoria e prática é 

fundamental para a eficácia da aprendizagem e para a preparação dos alunos para o 

mercado de trabalho. 

As vantagens de um plano de estudo bem estruturado são: 

Clareza e Transparência: Fornece uma visão clara do percurso educacional, 

ajudando alunos e professores a entenderem as expectativas e os objetivos de cada 

disciplina. 

Organização e Planeamento: Facilita o planeamento das atividades pedagógicas, 

permitindo uma distribuição equilibrada do tempo e dos recursos. 

Avaliação e Monitoramento: Serve como uma ferramenta para monitorar o 

progresso dos alunos e a eficácia do ensino, permitindo ajustes contínuos. 

Coerência e Continuidade: Garante que os conteúdos sejam abordados de forma 

sequencial e coerente, evitando lacunas e sobreposições no ensino. 

Em suma, os planos de estudo são fundamentais para a organização e eficiência do 

processo educativo. Eles não apenas estruturam o conteúdo e a carga horária de cada 

disciplina, mas também promovem um ensino sistemático e eficiente, assegurando que 

os alunos recebam uma formação completa e bem fundamentada.  

1.4.3 Formulários 

A elaboração de formulários é uma prática essencial em diversos contextos, 

facilitando a recolha de informações de forma eficiente. A ferramenta Google Forms 

destaca-se como uma opção versátil e acessível para esse fim. Fundamentada em 

princípios de design, clareza e objetividade, a criação de formulários visa garantir a 

compreensão e a precisão das respostas. 

Os formulários devem ser claros, objetivos e organizados de maneira lógica, 

permitindo uma experiência de preenchimento fluída para os usuários. O Google Forms 
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oferece vantagens como acessibilidade, facilidade de uso e integração com outras 

ferramentas do Google, além de recursos de personalização e análise. 

Aspetos importantes na elaboração de formulários incluem definir claramente o 

objetivo, testar e rever o formulário antes da distribuição, e procurar feedback dos 

usuários para ajustes futuros. Além disso, é importante considerar a privacidade e 

segurança dos dados reunidos, garantindo a conformidade com regulamentações como 

a GDPR (Regulamento Geral de Proteção de Dados). 

Ao seguir essas práticas, é possível maximizar a eficácia da recolha de dados e 

facilitar a tomada de decisões informadas. 

1.4.4 Arquivo 

Os arquivos desempenham um papel vital em várias instituições, sejam elas 

educacionais, governamentais, empresariais ou de qualquer outra natureza. Eles são 

responsáveis pela gestão e preservação de documentos e informações essenciais para 

o funcionamento e a memória institucional. A correta administração dos arquivos 

garante a organização, a segurança e o fácil acesso às informações, contribuindo para 

a eficiência operacional e a tomada de decisões fundamentadas. 

Os arquivos são essenciais para a gestão da informação e a preservação da memória 

institucional. Segundo Schellenberg (1956, p.16), os arquivos são a "espinha dorsal da 

administração", pois fornecem evidências documentais das atividades e decisões, 

garantindo a continuidade e a responsabilidade. Em instituições educacionais, por 

exemplo, os arquivos preservam registos académicos, históricos de alunos e 

professores, e documentos administrativos, que são fundamentais para a operação e a 

reputação da instituição. 

A manutenção de um arquivo bem organizado oferece diversas vantagens. 

Primeiramente, facilita a recuperação rápida e precisa de informações, economizando 

assim tempo e recursos. Além disso, protege documentos essenciais contra perda, 

roubo ou danos, garantindo a integridade dos dados. Arquivos bem cuidados também 

fornecem informações históricas e atualizadas que são cruciais para decisões 

estratégicas e asseguram que a instituição cumpra com as exigências legais e 

reguladoras, evitando sanções e litígios. Por fim, mantêm a história e a identidade da 

instituição, valorizando o seu património documental.  

Os arquivos podem ser classificados de várias formas, dependendo da natureza dos 

documentos e da função que desempenham. Existem arquivos correntes, que contêm 

documentos de uso frequente, necessários para as atividades diárias da instituição; 

arquivos intermédios, que guardam documentos ainda úteis para consulta ocasional, 

mas que já não são necessários para o uso diário; e arquivos permanentes, que 

preservam documentos de valor histórico, administrativo ou legal, que devem ser 

mantidos indefinidamente. 
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Quanto ao formato dos documentos arquivados, há arquivos físicos, que consistem 

em documentos em papel, fotografias, mapas, entre outros, e arquivos digitais, que 

incluem documentos eletrónicos, e-mails, bases de dados e outros registos digitais. 

Segundo Duranti (1998, p.132), a gestão de arquivos digitais requer cuidados 

específicos com a segurança e a acessibilidade, dada a natureza volátil e o risco de 

obsolescência tecnológica. 

A gestão eficaz de arquivos envolve várias práticas e considerações. É importante 

organizar os documentos de maneira lógica e sistemática para facilitar a recuperação, 

implementar medidas para proteger os documentos contra a deterioração física ou 

digital, garantir que os documentos estejam acessíveis a quem tem direito, enquanto 

se protegem informações sensíveis contra acessos não autorizados, converter 

documentos físicos em digitais para melhorar a acessibilidade e reduzir o espaço físico 

necessário, e eliminar documentos que já não têm valor administrativo ou histórico de 

acordo com políticas definidas, garantindo que a destruição seja segura e conforme as 

regulamentações. 

Os arquivos são fundamentais para a eficiência e a sustentabilidade das instituições. 

Uma boa gestão dos mesmos proporciona segurança, acessibilidade e preservação de 

informações vitais, além de apoiar a tomada de decisões e o cumprimento de exigências 

legais. Investir na organização e manutenção dos arquivos é, portanto, uma prática 

essencial para qualquer instituição que procura excelência e continuidade nas suas 

operações. 
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2 Apresentação do estágio e da entidade acolhedora 

2.1 O Estágio 

Conforme estabelecido nas normas dos Estágios Curriculares da Escola Superior de 

Educação (ESE), o propósito principal do estágio é oferecer ao estagiário uma imersão 

completa no ambiente profissional, com o intuito de o preparar para ingressar no 

mercado de trabalho por meio de atividades práticas realizadas no local de trabalho.  

A duração do estágio foi de quatro meses, ocorrendo entre 30 de janeiro e 24 de 

maio, tendo sido realizado na ETEPA – Escola Tecnológica e Profissional Albicastrense. 

O responsável por orientar o estágio foi o Dr. Jaime Barata, que exerce a função de 

Professor Coordenador na ETEPA. A supervisão do estágio ficou a cargo da Professora 

Adjunta Virgínia Brunheta, pertencente à Unidade Técnico-Científica de Ciências 

Sociais e Humanas da Escola Superior de Educação de Castelo Branco.  

Este período de estágio proporcionou à estagiária uma oportunidade única para 

aplicar conhecimentos académicos na prática e compreender de perto o 

funcionamento do ambiente de trabalho, especialmente no contexto educacional. 

2.1.1 Apresentação dos objetivos 

O estágio revela-se uma oportunidade de extrema importância para estabelecer um 

contacto profundo com a prática do Secretariado no contexto laboral. Tem como 

objetivo promover a compreensão e aplicação dos conhecimentos adquiridos, bem 

como fomentar a aprendizagem no quotidiano empresarial, através da interação com 

situações reais e colaboradores da instituição. Ao vivenciar profissionalmente a área 

do secretariado e aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso, o estágio 

torna-se crucial para o desenvolvimento profissional e consolidação das aprendizagens 

para o futuro. 

O estagiário tem como metas familiarizar-se com o ambiente organizacional, 

adquirir experiências práticas não vivenciadas durante a formação académica, aplicar 

e consolidar conhecimentos específicos da área e desenvolver competências essenciais 

para o contexto laboral. Entre estas competências destacam-se a responsabilidade, o 

pensamento crítico, o trabalho em equipa, a capacidade de adaptação às solicitações, a 

agilidade mental, a dedicação, entre outras.  

A vontade de aprender, assimilar informações, superar desafios diários, empenhar-

se e manter a concentração são aspetos fundamentais para o sucesso durante o período 

de estágio. 
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2.2 Apresentação da Entidade Acolhedora 

2.2.1 História 

A ETEPA, localizada em Castelo Branco e fundada em 1992, tem como missão 

primordial fomentar a autonomia dos seus alunos pela exposição a diversos contextos, 

aprimorando as suas habilidades específicas e cognitivas para que alcancem o sucesso 

profissional no futuro.  

Os estudantes da ETEPA já tiveram experiências de estágio em Espanha, através dos 

programas Euroscola, Forúm Multimédia e Fercab. Além disso, participaram em 

debates sobre temas contemporâneos, tanto científicos quanto socioculturais, 

abordando assuntos como Regionalização, Alcoolismo, Marketing, Animação 

Sociocultural, entre outros. 

A instituição tem expandido a sua presença local, oferecendo formações em 

contexto de trabalho em diversas empresas e instituições da cidade, proporcionando 

uma nova oportunidade de educação que reflete a busca pela igualdade de acesso aos 

recursos educacionais. 

 

Figura 1 - ETEPA Horta D'Alva. Fonte: Google.            

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - ETEPA Carapalha. Fonte: Google. 
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2.2.2 Oferta Formativa  

A variedade de cursos oferecidos pela ETEPA abrange tanto os Cursos Profissionais 

(CP), com a duração de três anos, correspondentes aos anos secundários (10.º, 11.º e 

12.º anos), quanto os Cursos de Educação e Formação para Jovens (CEF), que 

equivalem ao 8.º e 9.º anos de escolaridade. 

Em relação às áreas de estudo contempladas nos cursos, estas distribuem-se da 

seguinte maneira: 

 

→ CP: Técnico(a) de Artes Gráficas; 

→ CP: Técnico(a) de Gestão de Equipamentos Informáticos; 

→ CP: Técnico(a) Animador Sociocultural; 

→ CP: Técnico(a) de Comunicação, Marketing e Relações-Públicas; 

→ CEF: Operador(a) de Informática. 

 

 

              Figura 3 - Oferta Formativa da ETEPA. Fonte: Site da ETEPA. 

 

2.2.3 Estrutura Organizacional 

A estrutura organizacional define como uma empresa é organizada em termos de 

hierarquia, divisão de tarefas e comunicação. Ela pode ser formal, representada por 

organogramas, ou informal, refletindo as relações sociais e padrões de interação. Uma 

estrutura eficaz é fundamental para a eficiência operacional e o alcance dos objetivos 

da organização (Robbins e Coulter, 2017, p.215). 

A estrutura organizacional da ETEPA segue um modelo linear, uma abordagem 

tradicional e simplificada comummente adotada por pequenas e médias empresas. 

Neste modelo, há uma clara autoridade hierárquica, onde o superior tem poder 
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absoluto sobre os seus subordinados. As comunicações tendem a ser formais e as 

decisões são centralizadas, refletindo uma abordagem mais direta e verticalizada na 

gestão organizacional. 

 

                              Figura 4 - Organograma da ETEPA. Fonte: Site da ETEPA. 
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3 Descrição das Tarefas Realizadas  

3.1 Preâmbulo 

A duração do estágio compreendeu um período de 17 semanas, iniciando-se a 30 

de janeiro e concluindo-se a 24 de maio de 2024. O Plano de Estágio (Anexo A) foi 

elaborado em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Regulamento de 

Estágios da ESE, contemplando a execução de uma série de atividades, nas quais se 

incluem: 

✓ Receção e atendimento presencial/telefónico; 

✓ Apoio à gestão da entrada e saída de correspondência; 

✓ Acompanhamento da preparação e secretariado de reuniões; 

✓ Receção, seleção, ordenação, encaminhamento e arquivo de documentos; 

✓ Produção documental – cartas, relatórios, apresentações ou outros; 

✓ Planificação, divulgação, implementação de eventos e gestão da imagem da 

organização; 

✓ Realização de traduções; 

✓ Utilização de aplicações informáticas de apoio às tarefas administrativas; 

✓ Criação e gestão de bases de dados; 

✓ Assessoria à gestão organizacional; 

✓ Acompanhamento da gestão de agenda; 

✓ Preparação da informação e documentação no âmbito das funções de 

aprovisionamento. 

 

3.2 Atendimento Telefónico 

Após o desenvolvimento da atividade anterior, a criação e envio do formulário às 

instituições convidadas para o Espetáculo da Primavera, foi-lhe atribuída a tarefa de as 

contactar por telefone para confirmar se o e-mail de inscrição lhes tinha chegado. 

Utilizando a lista de contactos disponibilizada, a estagiária entrou em contacto com 

cada instituição para verificar se tinham recebido o convite e se necessitavam de 

alguma assistência para preencher o formulário de inscrição. 

Durante essas interações telefónicas, a estagiária pôde perceber que os 

representantes das instituições convidadas se sentiram genuinamente bem recebidos 

e acolhidos pelo convite. Muitos expressaram a sua apreciação pela ETEPA lhes dar 

oportunidade de participar do espetáculo pela atenção que lhes foi dedicada durante o 

processo de inscrição.  

Ao oferecer assistência personalizada e demonstrar interesse no bem-estar e na 

participação das instituições convidadas, a estagiária fortaleceu laços entre a escola e 

a comunidade circundante. Essas interações não apenas garantiram uma participação 
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mais suave e organizada no evento, como também ajudaram a promover uma 

atmosfera de hospitalidade e inclusão que foi valorizada pelos convidados. 

As realizações das chamadas foram feitas apenas na semana antes do espetáculo, 

mais ou menos três dias. A estudante realizou em média quinze chamadas por dia. 

Primeiramente apresentava-se, explicava o motivo pelo qual estavam a ser 

contactados, esclarecia dúvidas e por fim despedia-se educadamente.  

3.3 Produção e Gestão Documental 

3.3.1 Elaboração do Manual de Acolhimento 

A estagiária elaborou um manual de acolhimento (Apêndice I) destinado a fornecer 

informações importantes aos alunos e professores no início do ano letivo na Escola 

Técnica e Profissional Albicastrense. O manual abrange uma variedade de tópicos 

essenciais para facilitar a integração dos novos membros na comunidade escolar. 

Inicialmente, o manual inclui uma mensagem da direção da escola, transmitindo as 

boas-vindas e compartilhando a visão e os valores da instituição. De seguida, há uma 

breve apresentação da escola, destacando a sua missão, história e principais 

características. 

A oferta formativa é detalhada no manual, fornecendo informações sobre os cursos 

disponíveis, as suas características e objetivos. Isto permite que os alunos 

compreendam melhor as opções de educação e formação oferecidas pela escola e façam 

escolhas informadas sobre os seus percursos académicos e profissionais. 

A estrutura modular é explicada de forma clara e concisa, delineando como os 

cursos são organizados em módulos e quais são os requisitos para a conclusão bem-

sucedida de cada um. Isto ajuda os alunos a entenderem a estrutura do currículo e os 

diferentes componentes do programa de estudos. 

Os direitos e deveres dos alunos são descritos de maneira abrangente, abordando 

questões como comportamento no ambiente escolar, frequência das aulas, uso de 

instalações e participação em atividades extracurriculares. Essas informações são 

essenciais para promover um ambiente escolar seguro, inclusivo e produtivo. 

O calendário escolar e os horários de funcionamento são fornecidos para auxiliar os 

alunos e professores na organização das atividades académicas e administrativas ao 

longo do ano letivo. Isso inclui datas importantes, como feriados, períodos de férias e 

eventos especiais, garantindo que todos estejam cientes das datas-chave. 

Depoimentos de ex-alunos são incluídos no manual, compartilhando experiências e 

sucessos após a conclusão dos estudos na escola. Essas histórias inspiradoras servem 

como exemplos motivadores para os novos alunos, demonstrando o impacto positivo 

da educação e da formação profissional. 
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Por fim, o manual de acolhimento lista os contactos importantes, como o site da 

escola, o e-mail, a morada das duas instalações da escola, telemóvel, telefone e fax. O 

manual dispõe também de um QR code que dá acesso imediato ao site oficial da escola 

de modo a facilitar a pesquisa por parte dos novos alunos e docentes. Alguns aspetos 

ficaram por terminar, tais como a mensagem da direção da escola, a mobilidade e 

também as frases de ex-alunos, devido à falta de tempo por ter outras tarefas 

prioritárias e demoradas. 

A estagiária realizou esta atividade em Word, utilizou outro manual, fornecido pelo 

o orientador, como inspiração, onde verificou quais eram os temas mais pertinentes e 

interessantes. Utilizou as cores da escola de modo a ficar mais apelativo. As fotos 

utilizadas para o Manual foram retiradas do site oficial da escola. Esta tarefa servirá 

para facilitar a adaptação de novos alunos, o mesmo seria impresso e entregue aos 

docentes e não docentes no primeiro dia do ano letivo. 

  

Figura 5 - Capa do Manual de Acolhimento. Fonte: 
Elaborado pela autora 
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3.4 Plano de Estudos 

Durante o estágio, a estagiária desempenhou uma importante atividade ao 

contribuir para a elaboração dos planos de estudos (Apêndice II), de acordo com os 

cursos oferecidos pela escola. Neste processo, trabalhou em estreita colaboração com 

os responsáveis pela coordenação pedagógica, utilizando as diretrizes e estrutura já 

estabelecidas pela instituição. 

Ao elaborar os planos de estudos, a estudante seguiu as orientações previamente 

definidas pela escola em relação à distribuição dos módulos de cada disciplina, as suas 

cargas horárias. Esses aspetos já estavam estabelecidos como parte do currículo da 

escola, refletindo as necessidades e exigências educacionais dos diferentes cursos. 

A estagiária trabalhou dentro desses parâmetros preestabelecidos para garantir a 

consistência e a coerência dos planos de estudos em relação aos objetivos de 

aprendizagem de cada curso. A sua contribuição foi fundamental para ajudar a 

organizar e estruturar as informações de forma clara e acessível para os alunos e 

professores. 

A estudante realizou cinco planos de estudo, um para cada curso, em formato Excel, 

devido à facilidade em fazer contas às horas lecionadas. Esses planos foram partilhados 

na drive para que todos os professores tivessem acesso.  

 

Figura 6 - Planos de Estudo Fonte: Elaborado pela autora. 

 

3.5 Formulário das Atividades realizadas pelos alunos 

Durante o estágio, a aluna utilizou o arquivo responsável pelo registo das atividades 

realizadas pela escola. Este formulário (Anexo B), fornecido previamente, serviu como 

uma ferramenta fundamental para acompanhar e documentar as atividades 

desenvolvidas ao longo do período letivo. 

A estagiária teve a tarefa de atualizar este formulário conforme novas atividades 

eram realizadas pelos diversos professores durante visitas e eventos escolares. A cada 

atualização, as atividades eram categorizadas de acordo com os parâmetros 
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predefinidos no formulário. Esta tarefa foi realizada com a regularidade das atividades 

desenvolvidas, ao longo do semestre.  

Essa abordagem permitiu à estagiária simplificar o trabalho do professor 

responsável por atualizar o site da escola. Ao categorizar as atividades nos parâmetros 

preestabelecidos, tornou-se mais fácil reunir todas as informações necessárias para 

fornecer ao site da escola. 

Essa prática não apenas facilitou o processo de atualização do site, como também 

garantiu que as informações fossem organizadas de forma clara e coerente. Como 

resultado, a comunicação das atividades escolares para a comunidade escolar foi mais 

eficiente e precisa. 

3.6 Formulário de Inscrição 

A estagiária foi encarregue de criar um formulário (Apêndice III) utilizando a 

ferramenta do Google Forms para ser enviado às instituições convidadas pela escola 

para o Espetáculo da Primavera. Este evento, organizado anualmente pela escola, 

envolve o convite a escolas, pré-escolas e lares da região. 

O objetivo do formulário era recolher informações essenciais para a organização do 

evento. Para isso, a estagiária incluiu perguntas sobre os contactos das instituições 

convidadas, a preferência de sessão (manhã ou tarde), o número de participantes e 

acompanhantes esperados, além de qualquer observação pertinente que as instituições 

gostariam de fornecer. 

Ao criar este formulário, a estagiária facilitou o processo de comunicação e 

organização do evento para a escola. As informações recolhidas pelo formulário 

permitiram uma melhor coordenação logística e garantiram que as necessidades e 

preferências das instituições convidadas fossem atendidas da melhor forma possível. 

A utilização da ferramenta do Google Forms proporcionou uma maneira eficiente e 

conveniente de recolher e gerir as informações necessárias para o espetáculo. Através 

do trabalho da estagiária, a escola pôde garantir o sucesso e o bom andamento do 

evento, proporcionando uma experiência agradável e memorável para todos os 

envolvidos. 

3.7 Clipping das Atividades Realizadas 

Durante o estágio, foi solicitado à estagiária que produzisse um vídeo (Anexo C) 

para ser exibido nas televisões da escola da Carapalha, com o intuito de destacar as 

atividades realizadas ao longo do ano letivo. Para realizar essa tarefa, a estagiária 

recebeu um template fornecido pelo professor Jaime Barata. 

Utilizando o template fornecido, a estagiária organizou o conteúdo no PowerPoint, 

inserindo as fotos e as descrições das atividades obtidas no site da escola. Cada slide foi 
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cuidadosamente projetado para destacar uma atividade específica, proporcionando 

uma visão abrangente e envolvente das realizações ao longo do ano. 

Ao selecionar as fotos e as descrições adequadas, a estagiária garantiu que o vídeo 

transmitisse com precisão a diversidade e o dinamismo das atividades realizadas pela 

comunidade escolar. A disposição visual e a narrativa cuidadosamente elaborada 

contribuíram para criar uma apresentação cativante e informativa. 

No final, o vídeo produzido pela estagiária serviu como uma poderosa ferramenta 

de comunicação, permitindo à comunidade escolar da Carapalha conhecer e apreciar 

as realizações e atividades do ano letivo de forma visualmente atraente e informativa. 

 

3.8 Arquivo 

3.8.1 Arquivo Físico 

A estagiária realizou a organização do arquivo físico, seguindo um processo 

cuidadoso e metódico. Inicialmente, começou por colar lombadas nos dossiers feitos e 

fornecidos pela escola, criando uma estrutura básica para armazenar os documentos. 

Cada dossier era específico para um curso, o que permitia uma organização mais 

precisa e direcionada das informações.  

De seguida, elaborou em cartolina os separadores para os dossiers, utilizando como 

referência modelos previamente adotados pelos professores. Esses separadores foram 

desenvolvidos de forma a abranger diversas categorias de documentos, incluindo 

avaliações dos professores (momento um e dois), autoavaliação dos alunos, cadernetas 

(FCT), relatórios de estágio, protocolos dos alunos com as entidades de estágio, atas e 

outros documentos importantes. Essa segmentação facilita a localização e recuperação 

de informações específicas dentro de cada arquivo. Esta tarefa foi realizada durante 

todo o estágio, devido ao trabalho que a mesma requer. Conforme os professores 

obtinham os documentos, a estudante arquivava e organizava.   

Ao desenvolver os separadores, a estudante levou em consideração a estrutura do 

tipo de arquivo já utilizado na escola, garantindo consistência e uniformidade no 

sistema de arquivo. Isso é importante para facilitar a compreensão e o uso do mesmo 

por parte de todos os envolvidos. 

Além disso, a estagiária optou por organizar todo o arquivo por número de aluno, 

uma abordagem lógica e eficiente que permite uma rápida localização de documentos 

específicos associados a cada aluno. Essa organização por número de aluno simplifica 

o processo de gestão do arquivo e agiliza o acesso às informações relevantes. 
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Figura 7 - Lombadas Fonte: Elaborado pela autora. 

     

 

Figura 8 - Separadores Fonte: Elaborado pela autora. 

3.8.2 Arquivo Digital 

O arquivo digital da escola desempenha um papel fundamental no controlo eficaz 

de documentos relacionados com os alunos. Este documento (Anexo D) está em 

formato Excel e baseia-se em tecnologia digital para acompanhar de forma organizada 

e sistemática as informações cruciais para o funcionamento da instituição educacional. 

Uma das principais funções do arquivo digital é o controlo de documentos, 

permitindo à escola manter um registo detalhado do que está disponível para cada 

aluno. Isso facilita a identificação de documentos em falta e ajuda a garantir que todos 

os alunos tenham acesso aos materiais necessários para o seu processo educativo. 

Além disso, o arquivo digital é utilizado para registar as notas dos alunos e as suas 

avaliações. Esse registo digital permite uma gestão mais eficiente das informações 

académicas, facilitando o acesso e a análise dos resultados ao longo do tempo. Esses 

dados são essenciais para monitorizar o progresso dos alunos e fornecer feedback 

relevante sobre o seu desempenho. 

O arquivo digital também inclui informações sobre as preferências de estágio dos 

alunos, bem como os contactos das entidades de estágio acolhedoras. Esses dados são 

cruciais para facilitar o processo de colocação dos alunos em estágios, garantindo que 

as suas necessidades e interesses sejam considerados durante o processo de seleção e 

alocação. Esta tarefa foi realizada durante todo o estágio, devido ao trabalho que a 
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mesma requer. Conforme os professores obtinham os documentos, a estudante 

arquivava e organizava.   
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4 Reflexão Crítica 

A realização deste relatório, que sintetiza as atividades desenvolvidas durante o 

estágio curricular, representa um marco significativo na trajetória académica e 

profissional da estagiária. O trabalho abarca diversas áreas do secretariado, 

oferecendo uma visão abrangente e detalhada das competências adquiridas e aplicadas 

ao longo do estágio. 

A fundamentação teórica proporcionou um entendimento profundo dos conceitos 

essenciais, como o papel do secretariado na atualidade, a elaboração de manuais de 

acolhimento, a organização de arquivos, a importância de planos de estudo, as 

ferramentas informáticas utilizadas e o atendimento telefónico. Esta teoria foi crucial 

para a execução das tarefas práticas, permitindo uma aplicação mais eficaz e 

contextualizada dos conhecimentos adquiridos durante o curso, como por exemplo 

Análise e Produção de Texto, Tecnologias da Informação e Comunicação e Práticas de 

Secretariado. 

A elaboração do manual de acolhimento, por exemplo, não apenas reforçou a 

importância da comunicação e organização dentro de uma instituição educacional, 

como também destacou a capacidade da estagiária de criar documentos claros e 

informativos que facilitam a integração de novos membros. A organização do arquivo, 

tanto físico como digital, demonstrou habilidades meticulosas de categorização e 

gestão de informação, essenciais para manter a eficiência administrativa.  

O uso de ferramentas informáticas, como o Google Forms e o Microsoft Office, foi 

uma parte importante do estágio. A estagiária demonstrou competência técnica na 

criação de formulários e documentos que facilitaram a comunicação e a organização de 

eventos, como o Espetáculo da Primavera. Além disso, a capacidade de recolher e 

analisar dados recorrendo a estas ferramentas aprimorou a eficiência administrativa 

da escola.  

Por fim, o atendimento telefónico destacou a importância das habilidades 

interpessoais e de comunicação eficazes no ambiente profissional. A estagiária 

mostrou-se capaz de realizar chamadas de maneira eficiente, assegurando que as 

instituições convidadas para o evento se sentissem bem recebidas e informadas.  

Em conclusão, o estágio proporcionou uma oportunidade valiosa para a estagiária 

aplicar e aprimorar uma ampla gama de competências adquiridas ao longo do curso de 

Secretariado. Lamentavelmente não surgiu oportunidade de aplicar alguns 

conhecimentos, como as línguas estrangeiras e traduções. 
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Conclusão 

Na elaboração deste relatório, a estagiária procurou descrever detalhadamente a 

sua experiência em contexto real de trabalho. O estágio decorreu na Escola Tecnológica 

e Profissional Albicastrense (ETEPA) entre 30 de janeiro e 24 de maio de 2024, sob a 

orientação do Professor Jaime Barata. 

A experiência foi bastante enriquecedora e gratificante, marcada pelo 

acompanhamento diário dos colaboradores, tanto docentes como não docentes, da 

ETEPA. A integração no ambiente escolar foi fácil e natural, com a estagiária a ser 

rapidamente acolhida como parte da equipa. O seu empenho, dedicação e vontade de 

aprender foram sempre valorizados. O relacionamento com toda a comunidade escolar 

foi positivo e cordial, proporcionando um ambiente de trabalho excelente e 

favorecendo a criação de uma relação de confiança. 

Este relatório exigiu uma pesquisa aprofundada sobre a profissão de secretariado, 

especialmente sobre as funções do secretário executivo, o que permitiu aumentar o 

conhecimento da estagiária nesta área. 

Como mencionado anteriormente, não foi possível o uso de línguas estrageiras, nem 

houve elaboração de traduções. 

De modo geral, pode-se afirmar que os objetivos deste relatório foram alcançados, 

com todas as atividades realizadas descritas de forma clara, objetiva e bem 

evidenciada. A estagiária encontrou algumas dificuldades na elaboração deste 

documento, especialmente na pesquisa de algumas informações e na precisão das 

descrições das atividades realizadas. 

As Unidades Curriculares de Tecnologia da Informação e Comunicação para Fins 

Empresariais e de Análise e Produção de Texto mostraram-se bastante relevantes para 

a realização deste relatório. Deste modo, a estagiária reconhece a importância do 

conhecimento teórico adquirido durante o curso, pois proporcionou uma preparação 

mais completa tanto para a elaboração deste trabalho como para a experiência de 

estágio. 
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APÊNDICES 

Apêndice I – Manual de Acolhimento 
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Apêndice II – Plano De Estudos (Exemplo Curso GEI) 
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Apêndice III – Formulário de Inscrição 
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ANEXOS 

 

Anexo A – Plano de Estágio  
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Anexo B – Registo das Atividades Realizadas 
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Anexo C – Clipping (Exemplo) 
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Anexo D – Arquivo Digital 

 
 

Anexo E – Avaliação e Desempenho 
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Anexo F – Parecer de Admissibilidade e provas públicas 

 


