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IX 

RESUMO 
 

Este relatório tem como finalidade descrever as atividades desenvolvidas no 

âmbito da realização do Estágio Curricular, pertencente ao plano curricular da 

Licenciatura em Secretariado da Escola Superior de Educação de Castelo Branco 

(ESECB) do Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB), realizado na União de 

Sindicatos de Castelo Branco (USCB) entre o período de 23 de janeiro de 2024 a 24 de 

maio de 2024. 

O estágio iniciou já com um plano pré-definido com as atividades que a estagiária 

deveria realizar, elaborado pela Entidade Acolhedora e a estagiária, em prol de que os 

objetivos da licenciatura e do estágio fossem cumpridos. Para a concretização dos 

objetivos foram fundamentais os conhecimentos adquiridos ao longo dos três anos de 

licenciatura nas Unidades Curriculares lecionadas, bem como, Análise e Produção de 

Texto para Fins Empresariais, Gestão de Recursos Humanos e Gestão Administrativa 

de Recursos Humanos, Técnicas de Documentação e Arquivo, Tecnologias da 

Informação e Comunicação para Fins Empresariais (TICFE) e Técnicas de 

Secretariado. 

Foram realizadas, durante o período de estágio supramencionado, diversas 

atividades como atendimento telefónico e presencial, organização de arquivos físicos 

e digitais, organização e planeamento de eventos, registo de folhas de caixa, entre 

muitas outras tarefas de foro administrativo que permitiram à estagiária aprender e 

consolidar na prática as matérias lecionadas. 

Este relatório de estágio é composto pela Fundamentação Teórica, onde são 

descritas as atividades realizadas. 

Seguindo-se de uma apresentação da Entidade Acolhedora, onde se encontra toda 

a informação relacionada com o estágio, a história da USCB e a 

hierarquia/organograma da mesma. 

Posteriormente são apresentadas as atividades e tarefas realizadas durante o 

período de estágio, a reflexão crítica que procura abrir espaço ao debate e apresentar 

a avaliação crítica do percurso e por fim a conclusão, anexos e apêndices. 
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XI 

RESUMEN 
 

Este informe tiene como finalidad describir las actividades desarrolladas en el 

ámbito de la realización de la Práctica Curricular, perteneciente al plan curricular de 

la Licenciatura en Secretariado de la Escola Superior de Educação de Castelo Branco 

(ESECB) del Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB), realizada en la União de 

Sindicatos de Castelo Branco (USCB) entre el período del 23 de enero de 2024 al 24 de 

mayo de 2024. 

La práctica inició ya con un plan predefinido con las actividades que la estudiante 

debía realizar, elaborado por la Entidad Receptora y la estudiante, para que los 

objetivos de la licenciatura y de la práctica fueran cumplidos. Para la concreción de 

los objetivos fueron fundamentales los conocimientos adquiridos a lo largo de los tres 

años de licenciatura en las Unidades Curriculares impartidas, tales como, Análisis y 

Producción de Textos para Fines Empresariales, Gestión de Recursos Humanos y 

Gestión Administrativa de Recursos Humanos, Técnicas de Documentación y Archivo, 

Tecnologías de la Información y Comunicación para Fines Empresariales (TICFE) y 

Técnicas de Secretariado. 

Se realizaron, durante el período de práctica mencionado, diversas actividades 

como atención telefónica y presencial, organización de archivos físicos y digitales, 

organización y planificación de eventos, registro de hojas de caja, entre muchas otras 

tareas de índole administrativa que permitieron a la estudiante aprender y consolidar 

en la práctica las materias impartidas. 

Este informe de práctica se compone de la fundamentación teórica, donde se 

describen las actividades realizadas. A continuación, se presenta la Entidad 

Receptora, donde se encuentra toda la información relacionada con la práctica, la 

historia de la USCB y su jerarquía/organigrama. Posteriormente se presentan las 

actividades y tareas realizadas durante el período de práctica, la reflexión crítica que 

busca abrir espacio al debate y presentar la evaluación crítica del recorrido y por 

último la conclusión, anexos y apéndices. 
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INTRODUÇÃO 

 

No âmbito da Unidade Curricular – Estágio Curricular da Licenciatura em 

Secretariado, da Escola Superior de Educação pertencente ao Instituto Politécnico de 

Castelo Branco, este foi realizado na União de Sindicatos de Castelo Branco (USCB) – 

Confederação Geral dos Trabalhadores Portugueses – Intersindical Nacional (CGTP-

IN). 

O estágio decorreu no período compreendido entre o dia 23 de janeiro de 2024 e 

o dia 24 de maio de 2024, uma vez que, a estagiária tinha Unidades Curriculares em 

atraso, e por isso teve de começar o mesmo mais cedo para poder assistir às aulas, 

sem que isso tenha sido contabilizado como falta injustificada. 

O presente relatório pretende resumir alguns aspetos relacionados com as 

atividades desenvolvidas durante o estágio na USCB, situada na Quinta do Amieiro de 

Baixo, Lote 4 R/C – Castelo Branco, pela estudante Patrícia Isabel Nabais André, do 

curso da Licenciatura em Secretariado, enquadrado no protocolo celebrado pela 

Entidade Acolhedora e a Escola Superior de Educação. 

A realização do estágio curricular presente nesta Licenciatura pretende ser uma 

oportunidade para aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo dos três anos de 

estudos participando de forma ativa e positiva numa organização e tendo a 

possibilidade de criar uma ligação com a teoria abordada e o conhecimento prático, 

consolidando assim os conhecimentos. 

O 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 seguinte forma: 

O primeiro capítulo recai sobre a Fundamentação Teórica e metodológica do 

trabalho através da investigação de artigos científicos sobre as tarefas realizadas 

durante a realização do estágio. 

No segundo capítulo são apresentados os objetivos do estágio, bem como as da 

estagiária e a apresentação da organização supramencionada. 

No capítulo seguinte são referidas as atividades desenvolvidas durante o período 

de estágio e realizadas no âmbito do plano de estágio definido previamente e 
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procurando a criação de competências no âmbito do previsto no plano de estudos da 

licenciatura em Secretariado. Neste capítulo referem-se ainda os meios utilizados 

para a realização das atividades, os respetivos objetivos atingidos, as dificuldades 

encontradas e as propostas de superação. 

O quarto tópico, procura refletir a avaliação crítica do percurso efetuado, com 

incidência nos parâmetros indicados no capítulo anterior, e também um corpo 

propositivo no âmbito das matérias disciplinares abordadas no contexto do referido 

estágio. 

Por fim, é apresentada uma conclusão seguida da bibliografia, e os respetivos 

anexos e apêndices. 

A metodologia utilizada para a realização deste relatório foi ler e pesquisar o mais 

possível em relação às atividades do profissional de secretariado, bem como as 

atividades realizadas pela estagiária ao longo do período de estágio. Lendo tanto 

materiais fornecidos pelos docentes das Unidades Curriculares, outros relatórios de 

colegas a nível mundial mais especificamente do Brasil, artigos científicos na área do 

secretariado a nível mundial, e lendo livros ou excertos de livros da área. 
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1. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA 
 

O secretariado tem uma formação multidisciplinar que lhe permite ser um 

verdadeiro facilitador dentro de uma empresa, seja ela pequena, média ou grande, 

uma vez que, é o secretário que realiza a intermediação de processos e pessoas 

criando uma rede de cooperação. 

Assim, pode dizer-se que a formação académica de Secretariado é muito vasta e, 

para além de contemplar conhecimentos específicos da área, também são abordados 

outros temas como a contabilidade, a gestão de recursos humanos, o 

empreendedorismo, entre outras, que permitem que o Profissional de Secretariado 

obtenha outras capacidades, para atuar dentro de uma empresa. 

Segundo Bortolloto e Willers (2005), o perfil do Secretário aponta para um 

profissional com competências para a promoção e participação na melhoria dos 

processos de gestão e desenvolvimento das organizações, do aumento da 

produtividade e competitividade. 

Defendem também que o profissional de Secretariado deve saber aplicar: a 

consciência dos seus deveres, dedicação ao trabalho, equilíbrio emocional para 

desempenhar de forma correta as suas funções, confiança, espírito de liderança 

delegar funções e trabalhar em equipa. Cabe também ao secretário, classificar e dar 

solução aos mais variados assuntos da empresa, redigir cartas, ofícios e outros tipos 

de documentos, manter contacto com o restante da empresa/organização e orientar 

reuniões. Posto isto, o secretário deve manter a sua rotina bem planeada e organizada 

para que consiga ter um bom desempenho. 

Ainda de acordo com Bortolloto e Willers (2005) as competências técnicas mais 

importantes são: 

• Atendimento ao “Cliente” – O profissional de secretariado deve garantir a 

satisfação, a eficácia e o resultado garantindo a satisfação do cliente; 

• Comunicação e Expressão – O processo de transmitir e receber mensagens 

com a finalidade de promover o entendimento entre duas ou mais pessoas; 

• Gestão da Documentação e Informação – Esta técnica consiste na receção, 

interpretação, análise, difusão, arquivo e manutenção de toda a informação 

emitida ou recebida pela organização. É fundamental e imprescindível para 

um profissional de secretariado, uma vez que, este é o intermediário de 

todos os processos. 

No que diz respeito às competências humanas são referidas: 

• Ética – Onde se ressaltam a honestidade, lealdade, consciência profissional, 

respeito, sigilo, entre outras características, uma vez que, o profissional de 

secretariado ocupa uma posição em que a ética é um dos principais pilares 

para que não cometa deslizes dentro e fora da empresa. 
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• Relações Interpessoais – Saber ser flexível. O profissional de secretariado 

necessita trabalhar harmoniosamente com os seus colegas sem fazer 

distinções.  

• Relações Intrapessoais – É de extrema importância que o secretário tenha 

uma boa capacidade de relações interpessoais, uma vez que, este 

profissional atua como agente motivador, transmitindo uma imagem 

positiva e confiável promovendo o intercâmbio entre a equipa de trabalho 

e o exterior. 

1.1 Arquivo 
Entre as atividades e funções desempenhadas pelo profissional de secretariado, o 

arquivo é uma das mais frequentes. 

Assim, segundo Medeiros e Hernandes (2010), existe a possibilidade deste 

profissional assumir as funções de gestor documental, propondo um processo de 

arquivo, seja ele físico ou digital como ferramenta organizacional. 

Estes autores, referem ainda que, os arquivos podem ser ativos ou inativos, 

possibilitando que o secretário possa dividir as suas ações e executá-las de forma a 

que atenda todas as necessidades da organização. 

Rondinelli (2005), afirma ainda que, a utilização de recursos digitais têm trazido 

benefícios durante o processo, tanto no que diz respeito à atuação do secretário 

quanto no que diz respeito à organização da empresa. 

Segundo PAES (2004) arquivos passam por três idades: 

1ª Idade: Arquivos correntes ou ativos 

Segundo Beltrão e Passos (1991, p.124), esta etapa reúne os “documentos em uso 

constante, consultados frequentemente, conservados em local de fácil acesso, nas 

repartições que os produziram ou receberam”. Ou seja, é um arquivo de fácil acesso a 

um departamento específico. 

2ª Idade: Arquivos Intermediários ou Transitórios 

Em conformidade com Beltrão e Passos (1991, p.124) estes arquivos: 

“Reúnem documentos que deixaram de ser frequentemente 

consultados, mas que devem permanecer acessíveis, por tratarem de 

assuntos que auxiliam na solução de problemas quotidiano, ou casos 

idênticos a outros já resolvidos e que, por este motivo, podem ainda ser 

solicitados”. 

3ª Idade: Arquivos Permanentes 

Nesta etapa, em concordância com Oliveira, nos arquivos devem ser conservados 

apenas os documentos que possuem validade legal e histórico-cultural, devendo o 

acesso ser irrestrito aos clientes internos e externos da instituição. 
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1.1.1. Organização dos Arquivos 

É importante que os documentos estejam armazenados de forma a que facilmente 

sejam encontrados, desta maneira, existem cinco etapas necessárias (PAES,2004): 

• Levantamento de Dados 

O primeiro passo é conhecer a organização e a sua estrutura de organização, quais 

são os seus objetivos e também o seu modo de funcionamentos para depois avaliar a 

sua documentação. 

O levantamento de dados deve iniciar-se pelo estudo dos estatutos, regulamentos, 

normas e outros documentos que compõem a empresa ou organização, assim como o 

pessoal encarregado pelo arquivo, a sua localização física e os equipamentos 

utilizados para o seu armazenamento. 

• Análise dos dados 

O responsável pelo arquivo, após o levantamento dos dados apresentados na 

etapa anterior, deve fazer um diagnóstico analisando a real situação dos arquivos, 

para depois, apresentar as alterações mais adequadas para a implementação do 

sistema de arquivos. 

• Planeamento 

É necessário elaborar-se um plano de arquivo para que os mesmos cumpram os 

objetivos pelos quais são mantidos, sendo que este plano deve levar em consideração 

as disposições legais e as necessidades da empresa. 

Para a elaboração do plano de arquivo deve ter em conta os seguintes elementos: 

• Centralização ou descentralização 

Os arquivos, na fase corrente, podem estar armazenados, segundo a estrutura 

física da empresa, em sistema centralizado ou descentralizado. 

Centralizar o arquivo significa reunir num só local toda a documentação 

produzida e recebida pela empresa, ao cuidado de um setor ou departamento. Ao 

contrário no sistema descentralizado, é mantido um arquivo para cada departamento 

da empresa. 

• Métodos de Arquivo 

Com base na recolha e análise de dados faz-se a escolha do método de arquivo 

mais adequado às necessidades da empresa. 
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1.2. Comunicação Organizacional 
Nos dias que correm podemos observar diversas mudanças no comportamento e 

na forma de comunicar dentro de uma empresa, uma vez que, a comunicação 

organizacional é um dos mais importantes pilares dentro de uma empresa e é 

necessário saber usá-la de forma correta e adaptá-la às técnicas de comunicação da 

organização e da equipa de trabalho. 

Segundo Restrepo (1995), a comunicação não é um processo linear, ou seja, não se 

pode reduzir a relação causa-efeito ao estimulo-resposta, uma vez que, o homem 

constrói o sentido de uma mensagem através da interpretação pessoal e das suas 

experiências e vivências. 

Em concordância com a autora supramencionada, o processo de comunicação 

requer sempre três tipos de ações que não se podem dissociar, mas podem distinguir-

se metodologicamente da seguinte forma: 

• Produção – Criação da mensagem que se quer transmitir; 

• Transmissão da mensagem; 

• Receção – Leitura, apropriação e/ou interpretação da mensagem recebida. 

Todos estes elementos têm que se considerados na construção da mensagem para 

que não surjam mal-entendidos. 

A comunicação analisada sob uma perspetiva organizacional, dá-nos a 

possibilidade de analisar a cultura organizacional considerando-a metaforicamente 

como algo que está em constante construção e reconstrução e onde a comunicação 

tem um papel fundamental como gerador de transformação, uma vez que é a partir 

dela que os atores sociais das empresas se relacionam interna e externamente. 

Segundo Torquato (2002), a comunicação empresarial assume um papel de 

extrema relevância para a realização de atividades frequentes na rotina de um 

profissional de secretariado como reuniões e organização de eventos, por exemplo. 

Carvalho e Grisson (2002), afirmam que a comunicação influencia diretamente na 

qualidade do ambiente organizacional, o profissional de secretariado tem que possuir 

essa influência porque está constantemente em contacto com outras pessoas, internas 

e externas à empresa. 

Posto isto, podemos concluir que o profissional de secretariado tem de ter 

presente no seu perfil a função de comunicador, uma vez que, está presente em todos 

os setores, relações e na tomada de decisões. 

1.2.1. Comunicação Interna e Externa 

A comunicação interna é estritamente voltada para todos os elementos que fazem 

parte da estrutura interna da organização, sendo eles os funcionários, os prestadores 

de serviços e todos aqueles que contribuem para o bom funcionamento da empresa. 
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Segundo Kunsch (1999), a comunicação interna é planeada através de propósitos 

bem definidos para viabilizar as possíveis interações entre a organização e os seus 

colaboradores. 

Já a comunicação externa, para Bahia (1995), inclui-se no processo em que toda e 

qualquer informação emitida seja para fora da organização empresarial. É uma 

ferramenta que deve ser utilizada para oferecer ao público informações que 

contribuam para construir uma imagem positiva da organização a qual precisa de 

estar em concordância com a realidade, representada por bens, produtos, serviços, 

atendimento e por aí em diante. 

A comunicação externa é uma das ferramentas mais indicadas para estreitar as 

relações entre o público e a empresa, por isso, precisa de estar sempre disponível 

para todo o tipo de questionamento que possa surgir. 

1.2.2. Atendimento Telefónico 

O atendimento telefónico deve transmitir uma imagem profissional, de qualidade 

eficácia e confiança. 

Este tipo de atendimento é um dos meios que permite ao cliente entrar em 

contacto com a empresa/organização, seja para pedir informações, fazer reclamações 

ou elogios, ou solicitar algo. 

Fatores como o tom de voz utilizado, a clareza, o vocabulário, a cortesia, entre 

outros devem ser considerados para que o atendimento seja realizado de forma 

eficaz. 

Existem empresas e organizações que têm pré-definido um guião para que o 

atendimento seja realizado, mas as regras mais utilizadas e “universais” são: 

• Atender o telefone o mais célere possível; 

• Cumprimentar o recetor com simpatia; 

• Falar de forma natural, simpática e agradável; 

• Repetir a informação, sempre que necessário, de forma natural e educada; 

• Registar a informação durante o atendimento; 

• Terminar o atendimento com cortesia e educação. 

1.2.3. Atendimento Presencial 

O atendimento ao público é um desafio empresarial, uma vez que, o profissional 

de secretariado está a representar a empresa nesse momento, por isso, qualquer erro 

pode ser crucial. 

De acordo com Sabino e Rocha (2004), para um atendimento de excelência é 

essencial haver uma boa preparação para novas práticas que impliquem mudanças de 

comportamento. Para isto a postura é fundamental visto que ajuda o secretário a 

desenvolver de forma eficiente o seu trabalho. 
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Segundo Garcia e D’Elia (2005), o atendimento corresponde ao ato de atender, ou 

seja, prestar atenção às pessoas com as quais mantemos contacto. Acrescentam 

também que o bom atendimento é quando se corresponde verdadeiramente às 

expectativas do público. 

Segundo Borges (2015), a primeira impressão é muito importante porque 

funciona como cartão de visita e imagem do que a empresa ou organização 

representa. Por isso, para tal é necessário assegurar uma boa apresentação, postura, 

simpatia e à vontade para o atendimento. 

Outro aspeto ressaltado pela autora, é a distância a que estamos do interlocutor 

que, de forma geral, deve respeitar aproximadamente os 20 centímetros, uma vez 

que, se estivermos demasiado próximos podemos causar constrangimento ou 

desconforto à outra pessoa. 

O atendimento presencial, segundo Moreira (2014), passa por quatro princípios 

básicos, são eles: 

• O Princípio da Competência – A utilização de conhecimentos, 

competências e atitudes adquiridos para a função, que permitem ao 

profissional prestar as informações solicitadas sobre um determinado 

produto ou serviço, ou até sobre a própria organização dentro do âmbito 

das suas tarefas. 

• O Princípio da Legitimidade – Tem a ver como a forma como o cliente é 

atendido – com cortesia, civismo, respeito, imparcialidade, sem 

descriminações, etc. 

• O Princípio da Disponibilidade – O atendimento deve ser efetuado: 

atempadamente, com fluidez, de forma personalizada e com uma 

assistência correta – o que irá criar uma boa perceção ao cliente. 

• O Princípio da Flexibilidade – Quando o profissional procura perceber 

claramente as necessidades do cliente e tenta desenvolver o atendimento 

para ajudar, orientar ou prestar informações corretas e claras ao cliente 

indo assim de encontro às suas expectativas, promovendo um elevado grau 

de satisfação. 

Em concordância com a autora, existem algumas regras ou estratégias para um 

atendimento eficaz, sendo elas: 

• Estratégias Verbais: 

o Perguntar o nome para tratar o cliente de forma o mais 

personalizada possível; 

o Mostrar-se interessado nas necessidades e expectativas do 

cliente; 
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o Praticar uma escuta ativa, confirmando que está com atenção 

sem interromper; 

o Não falar demasiado rápido; 

o No final do atendimento perguntar se há algo mais em que 

possamos ajudar. 

• Estratégias Não Verbais: 

o Mostrar um ar cordial e sociável (mostrando-se disponível); 

o Olhar nos olhos do interlocutor; 

o Mostrar que está atento; 

o Ter informações disponíveis ou meios para aceder às 

informações que possam vir a ser necessárias. 

1.3. Produção de Documentos 
Segundo Morgado (2013), documento é todo e qualquer suporte de informação 

que retrata uma situação específica da atividade da organização. 

Com o decorrer dos tempos, este conceito tem vindo a sofrer alterações, em 

grande parte motivado pela evolução das tecnologias. Se antigamente um documento 

existia apenas em suporte físico – papel – atualmente um documento pode ser um 

arquivo digital – texto, imagem, som, vídeo. 

Face às exigências do mercado, e à competição, qualquer comunicação recebida 

deve ser respondida com a maior celeridade possível, e quando não for possível uma 

resposta imediata, deve informar-se a receção e dar uma previsão de resposta. 

No que diz respeito ao tratamento da documentação e quando se efetua um 

circuito documental dentro de uma empresa, deve atender-se e respeitar-se as 

características de cada documento. Posto isto, segundo Morgado (2013) devem ter-se 

em atenção as seguintes questões: 

• Pertinência do Documento – A sua especificidade e a sua importância 

para a empresa/organização; 

• Exaustividade – Tem a ver com a interpretação e compreensão do 

assunto do documento, para que este possa ser corretamente 

encaminhado para o setor a que se destina; 

• Rapidez – Relaciona-se com o grau de urgência que o documento tem 

para ser encaminhado, respondido e expedido. 

No que diz respeito à produção documental propriamente dita, existem algumas 

regras na comunicação escrita administrativa, são elas, segundo Morgado (2013): 

• Objetividade – Informações essenciais sintetizadas; 
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• Concisão – Parágrafos curtos com o intuito de transmitir uma 

mensagem curta e compreensível; 

• Clareza – Deve ser expresso de forma a que se consiga entender 

facilmente; 

• Coerência – As ideias devem ser organizadas de forma lógica para a sua 

compreensão dando uma sequência lógica e uma ordem ao conteúdo. 

Para além das regras acima referidas, toda a documentação deve também seguir 

de forma apresentada, cuidada e estrutura, sem erros ortográficos, e a resposta à 

comunicação recebida deve ser dada da mesma forma que a comunicação anterior. 

1.3.1. Produção de Ofícios 

Os principais suportes de comunicações escritas administrativas são os ofícios, os 

requerimentos e os e-mails e todos esses tipos de comunicação têm regras e aspetos 

comuns. 

Segundo Santos (2021) ofício é, de todos os documentos que fazem parte da rotina 

do profissional de secretariado, um dos mais importantes na comunicação externa 

com as outras empresas. 

Para a produção de ofícios poderá ser utilizada uma numeração, por ano cívil. 

Assim, a cada novo ofício é atribuído um número sequencial, seguido do ano 

separados por uma barra, e com a referência a juntar a estas referências a data. (ex: 

Refª Nº 2024/002 CB – xx-xx-xxxx). 

Os ofícios são impressos em papel timbrado ou redigidos com o timbre da 

organização, podem ser expedidos por correio ou através das vias eletrónicas. 

Ao iniciar a redação de um documento deve-se começar por um paragrafo de 

abertura, através do qual, informamos a razão de o estar a escrever fazendo-se 

acompanhar pela referência do Ofício por parte da empresa e, se for o caso, a 

referência a que estamos a dar resposta. 

O desenvolvimento da comunicação dependerá do motivo da mesma e é no corpo 

da comunicação que se desenvolve o assunto com mais detalhe ao que motivou a 

escrita desse documento. 

Por fim, devem concluir-se as ideias e fechar-se a comunicação, avançando uma 

proposta de resolução ou ação para o assunto que estamos a argumentar, seguindo-se 

de uma despedida e um agradecimento final. 

1.3.2. Produção de Requerimentos 

Segundo Morgado e Ferreira (2013), um requerimento é um documento escrito 

com a finalidade de apresentar uma solicitação ou pedido a um órgão superior ou a 

uma instituição externa, para que lhe seja fornecida alguma informação ou para que 

seja satisfeita uma determinada pretensão por parte do requerente. 
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De acordo com a lei (Artº 102º do Código do Procedimento Administrativo), o 

requerimento inicial dos interessados deve ser formulado da seguinte forma: 

• A designação do órgão administrativo a que se dirige; 

• A identificação do requerente; 

• A exposição dos factos em que se baseia e o motivo que deu origem ao 

pedido; 

• A indicação do pedido de forma clara; 

• A data e a assinatura do requerente. 

1.3.3. Produção de Documentos Contabilísticos 

A produção de documentos contabilísticos consiste na elaboração de folhas de 

caixa. 

As folhas de caixa são documentos onde a empresa/organização coloca todos os 

movimentos monetários para a contabilidade, ou seja, são registadas todas as 

despesas e as receitas efetuadas num determinado período para que depois, o 

departamento de contabilidade possa ter acesso a uma informação mais clara. 

1.3.4. Redação de Documentos do Contencioso 

A redação de documentos do contencioso é uma tarefa onde o secretário apoia o 

advogado nas tarefas jurídicas, redigindo documentos previamente elaborados 

necessários no processo. 

1.4. As Tecnologias como apoio às Tarefas Administrativas 
As Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC), permitem agilizar a maioria 

dos processos que ocorrem dentro de uma empresa/organização. 

Segundo Silveira, nos dias que correm sente-se a necessidade de que todos os 

cidadãos tenham competências digitais de forma a poderem rentabilizar recursos e 

permitir uma atualização e tratamento de informação adequados à realidade nacional 

e internacional. 

De acordo com D’Elia e Neiva (2009), citados por Silveira, 

“o secretário pode utilizar as TIC de forma estratégica para 

consolidar parcerias, público-alvo, fornecedores, gerenciar suas 

atividades diárias e gestão sócio comunicativa com seu público 

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 secretário um 

articulador de informações e comunicação em seu ambiente de 

trabalho, ajudando no crescimento da organização.” 

Assim podemos afirmar que o profissional de secretariado tendo todas as 

competências necessárias, passa a ser um elemento de grande destaque na empresa, 
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podendo contribuir ativamente no processo decisivo e de assessoria com maior 

autonomia e responsabilização nos resultados obtidos. 

Segundo Santos e Carvalho (2015), atualmente a profissão de secretariado 

abrange diversas áreas de apoio e assessoria o que exige uma constante atualização 

no que diz respeito às atualizações que o rodeia. 

Neste sentido, o profissional de secretariado deve garantir a permanente 

preocupação na atualização das suas competências para que a sua excelência na 

profissão esteja sempre assegurada. 

1.5. Organização de Eventos 
Participando em eventos, as pessoas educam os seus sentidos, absorvem novos 

conhecimentos, vivem novas experiências e adquirem uma nova visão do mundo. 

Um evento é uma atividade dinâmica que possui várias definições, como podemos 

observar nos pontos abaixo identificados segundo diferentes autores: 

Segundo Giácomo (1993), um evento é uma componente da combinação da 

comunicação que tem por objetivo minimizar esforços, usando da capacidade 

sinérgica da qual dispõe o poder expressivo no intuito de envolver pessoas numa 

ideia ou ação. 

De acordo com Senac (2000), um evento é um acontecimento previamente 

planeado, que ocorre num determinado tempo e lugar, como forma a minimizar 

esforços de comunicação, objetivando o envolvimento de pessoas a uma ideia ou ação. 

Já Zanella (2003), definiu evento como uma concentração ou reunião formal e 

solene de pessoas e/ou entidades realizadas numa data e local especial, com o 

objetivo de celebrar acontecimentos importantes e significativos, e estabelecer 

contactos de natureza comercial, cultural, desportiva, social, familiar, religiosa, entre 

outras. 

i. Tipologias de Eventos 

Segundo Coutinho (2010), os eventos podem ser classificados em diversos tipos, 

de acordo com as suas características, por exemplo: 

• Congresso – Este é geralmente promovido por instituições que representam 

profissionais das áreas técnico-científicas e culturais. Caracteriza-se como um 

evento de grande porte e periodicidade variável. 

• Seminário – O seminário tem como principal objetivo a transmissão, 

atualização, debate e divulgação de conhecimentos técnicos centrados num 

tema básico, que pode ser desdobrado em subtemas. 

• Conferência – Passa pela exposição de um assunto de amplo conhecimento do 

conferencista. Este tipo de evento tem por objetivo fundamental o 

aprofundamento de um tema específico. Tem uma duração reduzida e em 

geral é uma única sessão. 
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• Jornada – É uma programação destinada a uma reunião de profissionais de 

determinada área de conhecimento. 

ii.  Planeamento de Eventos 

Segundo Meirelles (1999) o planeamento de um evento é o fator fundamental para 

o desenvolvimento de uma atividade, permitindo a racionalização das atividades, a 

gestão dos recursos disponíveis e a implementação do projeto. 

Já Matias (2001) afirma que “o planeamento de eventos é a fase decisiva, na qual 

estão inseridos a coordenação executiva e os controles financeiros, técnico-

administrativo e social do evento”. Em concordância com Matias as fases do processo 

de planeamento e organização de eventos são: 

 

Figura 1 - Fases de Planeamento de Eventos  

FONTE: PRÓPRIA 
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Como se pode observar na Erro! A origem da referência não foi encontrada. 

anterior, o planeamento de eventos segue as seguintes fases – Conceção 

(incorporação da ideia), a fase do pré-evento (onde o mesmo se planeia e organiza); a 

realização do evento propriamente dita (fase da execução); e o pós evento (onde se 

avalia o evento – se atingiu os objetivos pretendidos e se encerram os trabalhos). 
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2. APRESENTAÇÃO DO ESTÁGIO E DA ENTIDADE 

ACOLHEDORA 
 

2.1. Informação sobre o Estágio  

De acordo com o Regulamento dos Estágios Curriculares da Escola Superior de 

Educação, a finalidade da realização do estágio consiste em proporcionar o contato 

aprofundado com o mercado de trabalho, visando a inserção da estagiária na vida 

ativa através de atividades a concretizar no posto de trabalho. 

O estágio teve a duração de quatro meses, compreendido entre os dias 23 de 

janeiro de 2024 e 24 de maio de 2024 e foi realizado na União de Sindicatos de 

Castelo Branco situado em – Quinta do Amieiro de Baixo, Lote 4 – R/C 6000-129 

Castelo Branco. 

O orientador do estágio foi a Sra. Gabriela Maria Vaz Gonçalves, que 

desempenha as funções de Função de Dirigente Sindical na União de Sindicatos de 

Castelo Branco, e a Técnica de Acompanhamento Diário, que desempenha a função de 

Técnica Administrativa Elisabete Venâncio Saraiva. O supervisor de estágio foi o 

Professor Mestre Hugo Miguel Pires Franco da Unidade Técnico-Científica de Ciências 

Sociais e Humanas da Escola Superior de Educação. 

A entidade acolhedora sendo parte da CGTP-IN tinha a diferença de ter ao 

dispor da estagiária duas entidades onde poderia prestar serviço administrativo. 

Sendo a União de Sindicatos e o polo do INOVINTER de Castelo Branco. 

Posto isto o presente capítulo irá estar subdividido em apresentação da 

entidade acolhedora – USCB e INOVINTER em dois tópicos distintos para que fique 

claro ao leitor as diferentes “entidades” presentes na USCB. 

2.2. Apresentação dos Objetivos 

O estágio revela-se uma oportunidade significativamente importante para 

proporcionar um contacto profundo com a atividade profissional no âmbito do 

Secretariado e visa promover a perceção e a aprendizagem em contextos 

socioprofissionais, ao permitir a convivência com os problemas do quotidiano 

relacionados com o exercício da profissão. 
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A estagiária tem como objetivos contactar com o mundo organizacional e 

adquirir experiências de trabalho não adquiridas em contexto académico, aplicar e 

consolidar os conhecimentos relacionados com a sua área de formação, desenvolver 

competências, atitudes e capacidades no contexto laboral, em que se destacam a 

responsabilidade, o espírito critico, a capacidade de trabalho em equipa, entre outros.  

O relatório de estágio tem por objetivo descrever, com o grau de pormenor 

adequado, as atividades desempenhadas pela estagiária durante o período de estágio 

e os principais contributos e conclusões resultantes da sua realização, relacionando-

as com os conhecimentos teóricos e práticos apreendidos ao longo do período de 

formação superior em sala de aula. 

2.3. Apresentação da Entidade Acolhedora – USCB/CGTP-IN 
Na sequência da realização do relatório de estágio, a estagiária solicitou 

informações ao Sr. Luís Garra – antigo coordenador (durante 30 anos) da 

USCB/CGTP-IN, membro da direção da CGTP-IN e Presidente do Sindicato Têxtil da 

Beira Baixa. 

A USCB/CGTP-IN pode dividir-se no setor publico e no setor privado da seguinte 

forma: 

 

Figura 2 - Divisões da USCB  

FONTE: PRÓPRIA 

Como se pode verificar na Figura 2, acima representada, a USCB/CGTP-IN pode 

dividir a sua ação em publica ou privada. Sendo a representação publica da mesma o 

Sindicato dos Enfermeiros Portugueses (SEP) e o Sindicato dos Professores da Região 

Centro (SPRC). Os restantes sindicatos da USCB são privados: 

• CESP – Sindicato dos Trabalhadores do Comércio, Escritórios e Serviços de 

Portugal; 
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• STBB – Sindicato dos Trabalhadores do Setor Têxtil da Beira Baixa; 

• SINTAB – Sindicato dos Trabalhadores da Agricultura e das Indústrias de 

Alimentação, Bebidas e Tabacos de Portugal; 

• SITE – Sindicato dos Trabalhadores das Indústrias Transformadoras de 

Energia e Atividades do Ambiente, Cetro, Sul e Regiões Autónomas; 

• STRUP – Sindicato dos Trabalhadores de Transportes Rodoviários e 

Urbanos de Portugal; 

• STAL – Sindicato dos Trabalhadores da Administração Local; 

• HOTELARIA – Sindicato dos Trabalhadores da Hotelaria, Turismo, 

Restaurantes e Similares do Centro. 

2.3.1. Breve Historia – USCB/CGTP-IN 

A União de Sindicatos de Castelo Branco (USCB/CGPT-IN) foi constituída após o 25 

de abril de 1974. 

A USCB/CGTP-IN exerce a sua atividade sindical no distrito de Castelo Branco e 

tem a sua sede na Covilhã, e orienta a sua ação pelos princípios da liberdade, da 

democracia, da independência sindical e da solidariedade entre todos os 

trabalhadores na luta pelo fim da exploração do homem e pelo homem e pela 

construção da sociedade sem classes. 

2.3.2. Hierarquia 

A USCB/CGTP-IN, tem delegação na cidade de Castelo Branco e poderá criar 

outras estruturas descentralizadas, com âmbito geográfico inferior ao distrito, que 

desenvolvem a sua atividade no respetivo âmbito e no quadro das orientações 

definidas pelos órgãos da USCB/CGTP-IN e tem por base as delegações, secções, 

secretarias de zona ou outras formas de organização descentralizadas dos sindicatos. 

Os órgãos da USCB/CGTP-IN são: 

a) O plenário (congresso); 

b) A direção – Composta por um número que se situará entre um mínimo de 19 e 

um máximo de 27 membros efetivos eleitos pelo plenário ou pelo congresso, se 

ele for convocado para o efeito; 

c) A comissão executiva; 

d) A comissão de fiscalização. 

A duração do mandato dos membros da direção é de quatro anos, podendo ser 

reeleitos uma ou mais vezes. 

Para além dos órgãos acima referidos, a USCB/CGTP-IN tem também as seguintes 

organizações específicas: 

• InterJovem – Organização da juventude; 
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• Comissão de Igualdade entre Mulheres e Homens (CIMH) – Organização 

para as questões da igualdade de género; 

• Inter-Reformados – Organização dos Reformados. 

 

Figura 3 - Hierarquia dos Sindicatos  

FONTE: PRÓPRIA 

Como se pode observar na Figura 3, os sindicatos seguem uma hierarquia onde no 

topo se pode verificar a CGTP-IN, seguida das federações e uniões e logo abaixo os 

sindicatos. 

No que diz respeito à hierarquia interna da União de Sindicatos é a seguinte: 

 

Figura 4 - Organograma Interno Uniões de Sindicatos  

FONTE: PRÓPRIA 
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Na Figura 4, está representado o organograma das uniões de sindicatos da CGTP-

IN, sendo que o líder é o coordenador e que imediatamente a seguir estão os 

dirigentes sindicais de cada sindicato sendo seguidos dos delegados sindicais de cada 

união – todos estes elementos são elegidos pelos sócios e todos têm que ser sócios 

dos seus sindicatos. 

2.3.3. Visão, Missão e Valores 

A USCB/CGTP-IN segue os seguintes princípios: 

• O princípio da liberdade sindical, garante a todos os trabalhadores o 

direito de se sindicalizarem, independentemente das suas opções políticas 

ou religiosas e sem discriminação de sexo, reça, etnia ou nacionalidade; 

• O princípio da unidade sindical, defendendo a unidade dos trabalhadores 

e a unidade orgânica do movimento sindical como condição e garantia da 

defesa dos direitos e interesses dos trabalhadores, combatendo todas as 

ações tendentes à sua divisão; 

• O princípio da democracia sindical enquanto garante a unidade dos 

trabalhadores, regula toda a orgânica e vida interna da USCB/CGTP-IN, 

constituindo o seu exercício um direito e um dever de todos os associados. 

A democracia sindical, assenta na sua ação, expressa-se na participação 

ativa dos sindicatos na definição das suas reivindicações e objetivos 

programáticos, na eleição e destituição dos seus dirigentes, na liberdade de 

expressão e discussão de todos os pontos de vista existentes no seio dos 

trabalhadores e no respeito integral pelas decisões maioritariamente 

expressas, resultantes de um processo decisório democrático que valorize 

os contributos de todos, devendo, após discussão, a minoria aceitar a 

decisão da maioria. 

• O princípio da independência sindical define os objetivos da 

USCB/CGTP-IN e esta desenvolve a sua atividade com total independência 

em relação a quaisquer agrupamentos de natureza não sindical. 

Os objetivos principais da USCB/CGTP-IN são: 

• Dirigir, coordenar, dinamizar, promover e apoiar a atividade sindical a 

nível distrital, de acordo com as orientações gerais definidas pelos seus 

órgãos deliberativos e no respeito pelas orientações dos órgãos da 

Confederação Geral dos Trabalhadores Portugueses – Intersindical 

Nacional (CGTP-IN); 

• Organizar, a nível distrital, os trabalhadores para a defesa dos seus direito 

coletivos e individuais, apoiar e fomentar o exercício efetivo dos direitos 

fundamentais dos trabalhadores, nomeadamente o direito ao trabalho e à 

segurança no emprego, o direito a condições de trabalho justas e dignas, o 

direito, o direito a uma remuneração justa, garantida e atualizada que 
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assegure um nível de vida familiar decente, o direito a salário igual para um 

trabalho de valor igual, o direito ao repouso e ao lazer e a uma redução 

progressiva do horário de trabalho, o direito à segurança, à higiene e a à 

saúde no trabalho, o direito à liberdade e à atividade sindical e das 

comissões de trabalhadores, o direito à greve e à negociação coletiva, os 

direitos específicos das crianças, adolescentes, mulheres e reformados, o 

direito à educação e ao ensino e à orientação e formação profissional e o 

direito à segurança social e à proteção da saúde; 

• Defender, por todos os meios ao seu alcance, os interesses coletivos dos 

trabalhadores, empenhando-se no reforço da sua unidade e organização; 

• Promover, organizar e apoiar ações conducentes à satisfação das 

reivindicações dos associados e dos trabalhadores de acordo com a sua 

vontade democrática e inseridas na luta geral de todos os trabalhadores; 

• Alicerçar a solidariedade e a unidade entre todos os trabalhadores, 

desenvolvendo a sua consciência democrática, de classe, sindical e política; 

• Desenvolver um sindicalismo de intervenção e transformação com a 

participação dos trabalhadores na luta pela sua emancipação e pela 

construção de uma sociedade mais justa e fraterna sem exploração do 

homem pelo homem; 

• Defender as liberdades democráticas e os direitos e conquistas dos 

trabalhadores e das suas organizações, combatendo a subversão do regime 

democrático e a reafirmando a sua fidelidade ao projeto de justiça social 

iniciado com a revolução de Abril, já que a sua independência não pode 

significar indiferença, quer perante o conteúdo e o carater das liberdades 

democráticas quer perante as ameaças a essas liberdades ou a quaisquer 

dos direitos dos trabalhadores; 

• Apoiar os sindicatos na direção, coordenação e dinamização dos processos 

de reestruturação sindical, administrativa e financeira e no controlo de 

gestão a nível distrital; 

• Participar, em colaboração com outras organizações sindicais, na gestão e 

administração de instituições de carácter social que visem satisfazer os 

interesses dos trabalhadores e que não ponham em causa a essência, os 

princípios e a razão de ser do movimento sindical; 

• Prestar assistência sindical, jurídica ou outra aos sindicatos filiados, bem 

como, elaborar estudos e pareceres económicos sobre os problemas e 

situações do distrito. 

• Desenvolver os contactos e ou a cooperação com as organizações sindicais 

dos outros países e, consequentemente, a solidariedade entre todos os 
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trabalhadores do mundo, na base do respeito pelo princípio da 

independência de cada organização; 

• Promover e desenvolver iniciativas próprias ou em colaboração com outras 

associações sindicais e outras entidades públicas e privadas, com vista à 

formação profissional e sindical das pessoas interessadas, nomeadamente a 

orientação e formação de jovens para os diversos empregos, e de adultos, 

por necessidade da evolução técnica, de novas orientações do mercado de 

trabalho e de reconversão profissional; 

• Cooperar ou associar-se com organizações sindicais, cooperativas, 

recreativas, desportivas, culturais, de defesa do consumidor e do ambiente, 

bem como com associações e agências de desenvolvimento local e regional 

e outras cuja atividade seja do interesse dos trabalhadores. 

2.4. Apresentação da Entidade Acolhedora – INOVINTER 
O INOVINTER é um centro protocolar constituído entre o IEFP (Instituto de 

Emprego e Formação Profissional) e a CGTP-IN, tendo iniciado a sua atividade em 

novembro de 1998. 

É um organismo dotado de personalidade jurídica de direito público, sem fins 

lucrativos, que atua com o objetivo de valorizar os recursos humanos, nas suas várias 

modalidades e regimes, numa perspetiva transversal à atividade. 

2.4.1. Visão, Missão e Valores do INOVINTER 

Como se pode verificar na Figura 5 abaixo, a missão, visão e valores são: 

• A missão passa por proporcionar a valorização e desenvolvimento das pessoas 

e organizações,  

• A visão é consolidar o posicionamento enquanto centro de formação, através 

de projetos inovadores, metodologias e intervenções diferenciadas; 

• E os valores são a inovação, a qualidade, a responsabilidade e a integridade. 
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Figura 5 - Missão, visão e valores do INOVINTER 

Fonte: https://www.inovinter.pt/quem-somos/ 

 

2.4.2. Órgãos Sociais do INOVINTER 

Os órgãos sociais do INOVINTER são compostos por: 

• Conselho de Administração – constituído por quatro elementos, sendo dois em 

representação do IEFP e dois da CGTP-IN; 

• Direção; 

• Conselho Técnico-Pedagógico – Constituído pelo Diretor e por um 

representante de cada outorgante (IEFP/CGPT-IN); 

• Conselho de Fiscalização – Constituído por um representante de cada 

organismo (IEFP/CGPT-IN). 

O INOVINTER tem ao seu dispor uma equipa multidisciplinar, comprometida com 

a missão, visão e valores, altamente qualificada, motivada e com vasta experiência na 

formação profissional que é coordenada pelos técnicos de cada polo. No polo de 

Castelo Branco a técnica responsável é a Elisabete Saraiva – a técnica de 

acompanhamento diário da estagiária ao longo do estágio curricular. 

https://www.inovinter.pt/quem-somos/
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3. AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 
 

O Estágio teve uma duração de 4 meses, iniciou-se no dia 23 de janeiro e terminou 

a 24 de maio de 2024. O plano de estágio foi definido conforme previsto no 

Regulamento de Estágios, estando planeadas o desenvolvimento de um conjunto de 

atividades, nomeadamente: 

• Receção e Atendimento Presencial e 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, ofícios, e-mails, entre outros.); 

• Gestão de Bases de Dados; 

• Organização, Registo de Documentos Contabilísticos e, Elaboração de Folhas 

de Caixa para Contabilidade; 

• Utilização de Aplicações Informáticas (SIGO, Human Portal, CITIUS, entre 

outras.) 

(Anexo A) 

A planificação do estágio e a metodologia de aprendizagem utilizada foi 

fundamental para que as atividades fossem executadas eficazmente, cumprindo os 

objetivos definidos pelo orientador, garantindo o sucesso e a efetividade no 

desempenho das funções e o êxito do estágio. 

3.1. Atendimento Telefónico e Presencial 
O atendimento telefónico e presencial foi uma atividade predominante na 

realização do estágio curricular. 

Esta função é muito importante e é necessário muita cautela, para que, o recetor 

da mensagem a entenda de forma correta, tendo muita atenção à comunicação verbal 

e não verbal usada no decorrer da comunicação. 

Na USCB não há o seguimento de um roteiro nem a identificação da organização 

no início da chamada, uma vez que, como o Pólo INOVINTER Castelo Branco tem o 

mesmo contacto telefónico iria tornar-se muito confuso para o público. 

Neste sentido, o único requisito fundamental para o atendimento seja ele 

telefónico ou presencial, é a boa educação, a simpatia e a cortesia para com o recetor 

da mensagem. 

Assim, de acordo com Sabino e Rocha (2004), anteriormente referido na 

fundamentação teórica, deve ter-se em atenção à preparação para novas práticas de 

atendimento para que este esteja em constante melhoria e, por sua vez, o profissional 
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também possa evoluir, usando a sua postura para dar um atendimento de excelência 

ao seu “público”. Seguindo os princípios apontados por Moreira (2014): O princípio 

da competência, da legitimidade, da disponibilidade e da flexibilidade, através de 

estratégias de comunicação verbal e não verbal. 

3.2. Preparação de Reuniões 
Sendo a entidade recetora uma casa sindical, em várias ocasiões foi necessário 

marcar reuniões com os trabalhadores de empresas que tinham processos em curso, 

para explicar quais os procedimentos a seguir e tirar dúvidas. 

Na primeira reunião em que a estagiária esteve presente foi necessário, no final da 

reunião, fazer-se um apanhado de contactos, uma vez que, havia algumas pessoas 

associadas e outras não. 

A estagiária presenciou algumas reuniões com sócios que queriam expor algum 

problema ou desagrado, mas não realizou nenhuma tarefa. 

3.3. Produção Documental  
A produção de documentos é uma atividade frequente, uma vez que, é necessário 

redigir ofícios para quase todas as tarefas, entre elas: 

• Pedidos, solicitações ou requerimentos exteriores à USCB; 

• Envio de folhas de caixa para os diferentes sindicatos por carta registada; 

• Envio de autorização de Pagamento de Quotas através de recibo de salário 

– sempre que um sócio pedisse para que o pagamento de quotas fosse 

através do recibo de salário. 

• Dispensas Sindicais – que ocorrem sempre que um delegado/dirigente 

sindical tem a necessidade de faltar ao emprego para participar numa 

atividade realizada pelo sindicato. 

Ofícios para novas sindicalizações quando o sócio decide descontar o valor da 

quota através do recibo de salário. (Anexo D). 

Nunca esquecendo as questões abordadas por Morgado (2013), no que diz 

respeito à: pertinência do documento, exaustividade, rapidez, objetividade, concisão, 

clareza e coerência. 

3.4. Gestão de Bases de Dados 
A gestão de base é também uma tarefa recorrente, uma vez que, na USCB existe 

uma base de dados de atendimentos realizados de todos os sindicatos, onde deve 

constar um pequeno resumo do atendimento. 

São também necessárias bases de dados quando existe um processo com um 

conjunto de sócios para ter acesso a todos os dados de forma mais rápida e fácil. 

Existe também uma base de dados automatizada para registo de pagamento de 

quotas para que o processo de verificação dos pagamentos seja mais rápido e célere.  
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(Anexo E). 

3.5. Utilização de Aplicações Informáticas (Citius, SIGO, 
Human Portal, Access, Excel e Word) 

As Tecnologias da Informação e Comunicação são um apoio fundamental numa 

empresa. 

No caso específico da USCB as aplicações informáticas mais usadas são: 

• Citius – plataforma desenvolvida pelo ministério da justiça para agilizar e 

facilitar o andamento dos processos judiciais, através do recurso a diversas 

plataformas informáticas. 

• SIGO – (Sistema de Informação e Gestão da Oferta Educativa e Formativa) 

esta é uma plataforma coordenada pela Direção-Geral de Estatísticas da 

Educação e Ciência para a gestão da rede de oferta educativa e dos 

percursos educativos e formativos de jovens e adultos, abrange a rede de 

entidades formadoras do Sistema Nacional de Qualificações (SNQ) e os -

Centros Qualifica. 

• Human Portal – Ferramenta interna onde os formandos do INOVINTER 

têm acesso a documentos e podem alterar dados pessoais. 

• Acess – Programa de gestão de base de dados que facilita no processo de 

registo de pagamento de quotas. 

• Excel – Ferramenta utilizada frequentemente para a gestão de bases de 

dados de sócios ou de formandos e folhas de caixa. 

• Word – Ferramenta onde se redigem documentos para os sindicatos 

(ofícios, cartas, declarações), para o contencioso e para o INOVINTER. 

(Anexo F). 

3.6. Organização, Registo e Elaboração de Documentos 
Contabilísticos 

Os registos contabilísticos realizados na USCB são muito simples. 

Realiza-se uma folha de caixa no Excel onde se registam as entradas e saídas 

monetárias, ou seja, as receitas e as despesas. 

Elabora-se um ofício onde se anexa a folha de caixa e arquiva-se no dossier correto 

do sindicato. (Anexo G). 

3.7. Funções de Tesouraria/Pagamentos 
As quotas sindicais podem ser pagas de diferentes formas, entre elas: 

• Através do recibo de salário (onde a entidade empregadora tem acesso e a 

informação de que o trabalhador é sindicalizado); 

• Através de transferência bancária; 

• Ou ir diretamente à casa sindical proceder ao pagamento da quota. 
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(Anexo H). 

3.8. Organização de Eventos 
Tendo a estagiária iniciado o estágio no dia 23 de janeiro 2024, foi solicitado que 

ajudasse na organização de dois eventos que decorreram durante do período em que 

realizou estágio na USCB. 

O primeiro evento realizou-se no dia 2 de fevereiro e foi solicitado que a estagiária 

fizesse as placas de mesa para os oradores e que realizasse posteriormente os 

certificados de participação para os palestrantes e participantes, e que no dia 

participasse na receção aos convidados. 

Este evento foi realizado pela USCB/CGTP-IN e pela CIMH – Comissão de 

Igualdade entre Mulheres e Homens, teve lugar no auditório da Biblioteca Municipal 

António Salvado de Castelo Branco. A temática do evento foi o assédio moral no local 

de trabalho com o título: “Assédio Moral no Trabalho - Que Consequências?”. O evento 

teve início às 9:00 horas e terminou às 16:30 horas. 

O segundo evento foi no dia 1 de maio, e a estagiária teve as seguintes funções: 

• Envio de ofícios para empresas da cidade e da região com pedido de 

patrocínios e de contribuições monetárias ou em espécie; 

• Envio de ofício para a Câmara Municipal a solicitar palco, edifício para 

quermesse, venda de bebidas alcoólicas, e patrocínio. 

• Realização de rifas (criação do design, numeração, impressão e fazer os 

blocos de rifas). (Anexo I) e (Apêndices A e B). 

De acordo com Meirelles (1999) e Matias (2001) esta é a fase mais importante dos 

eventos, sendo uma fase decisiva, seguindo as 4 fases do planeamento de eventos: 

Conceção, pré-evento, execução e pós-evento. 

3.9. Pedidos de Intervenção Inspetiva 
A Autoridade para as Condições do Trabalho (ACT), é um serviço de promoção que 

visa a melhoria das condições de trabalho, prevenção, controlo, auditoria e 

fiscalização. 

Um pedido de Ação Inspetiva realiza-se quando existem anomalias no que diz 

respeito às condições de trabalho, ou seja, se por exemplo uma empresa não cumpre 

as normas de Saúde, Higiene e Segurança no Trabalho (SHST), que não paga os 

salários ou que exerce assédio moral perante os trabalhadores, estes têm o direito de 

fazer um pedido de intervenção à ACT. Uma vez associados a um sindicato, os 

trabalhadores podem pedir que seja este a realizar o pedido de forma a que o nome 

do trabalhador não seja mencionado. (Anexo J). 

3.10. Preenchimento de Fundos de Garantia Salarial 
Uma situação de insolvência ocorre quando uma empresa não consegue cumprir 

as suas obrigações para com os seus trabalhadores. Este processo pode basear-se na 
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recuperação da empresa ou destinar-se à liquidação dos seus bens e patrimónios para 

compensar os credores. 

Neste sentido, o Fundo de Garantia Salarial (FGS), tem como objetivo assegurar o 

pagamento das dívidas das entidades empregadoras aos seus trabalhadores aquando 

de uma situação de insolvência. 

O FGS não pode ultrapassar o valor de 18 salários mínimos, mesmo que a dívida a 

receber seja superior a essa quantia.  

Neste formulário existem 9 tópicos em que no primeiro consta a identificação do 

trabalhador, no segundo a identificação da empresa, no terceiro encontra-se a 

situação profissional, no quarto quadro é onde se registam os valores em falta, no 

quinto a caracterização do agregado familiar, seguidamente apresenta-se o método 

de pagamento e a certificação do trabalhador, por fim há um tópico com os 

documentos a apresentar e um espaço para validação a preencher pelos serviços da 

Segurança Social (SS). 

Esta é uma função dos administradores de insolvência, que é a pessoa incumbida 

do processo, no entanto, como os prazos são apertados e são muitos funcionários ao 

mesmo tempo, a técnica administrativa costuma disponibilizar-se a ajudar no 

preenchimento deste tipo de documento para agilizar os procedimentos. Depois de 

verificar toda a informação dos documentos, o administrador assina e carimba, e 

volta a enviar para que as trabalhadoras possam assinar também o documento final. 

Após estas tarefas, os documentos têm de ser entregues aos serviços da SS. Até há 

relativamente pouco tempo, a documentação era entregue em mão, no entanto, para 

uma maior celeridade dos processos, os serviços disponibilizaram um e-mail para que 

os sindicatos enviem estes documentos. 

Estes documentos foram arquivados digitalmente com o nome: “Nome da 

Pessoa_GS_1_DGSS”. (Anexo K). 
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REFLEXÃO CRÍTICA 
 

O Estágio Curricular realizado na União de Sindicatos de Castelo Branco (USCB), 

foi de extrema importância para a estagiária, uma vez que, lhe permitiu adquirir 

conhecimentos e competências a nível profissional e pessoal. 

Nos primeiros dias, como é normal, a estagiária estava receosa por ser um espaço 

novo e com muitas responsabilidades, mas preparada para aprender tudo o que lhe 

fosse explicado. Mas rapidamente se sentiu confortável para perguntar e sugerir 

novas formas e processos de realização de tarefas. 

As tarefas propostas à estagiária durante todo o período de estágio foram 

desafiantes que permitiram aprender a nível técnico e a nível prático a aprendizagem 

do tema específico. 

No decorrer das atividades e com o nível de confiança por parte da técnica de 

acompanhamento diário, as tarefas acabavam por ser feitas de forma autónoma e 

apenas quando a estagiária tinha dúvidas é que era necessário questionar o 

procedimento a ser realizado. 

De forma geral, a estagiária terminou o seu estágio curricular com um sentido 

muito satisfatório, uma vez que, se sentiu muito bem-vinda na entidade acolhedora e 

uma mais-valia na organização. 

O facto de o estágio curricular ter sido realizado na USCB teve um desafio extra, 

uma vez que, a União de Sindicatos tem também um polo do INOVINTER, o que 

significa que ao invés de uma só entidade, a estagiária pôde estar inserida em duas, o 

que significa mais trabalho mas também mais desafios e mais aprendizagens. 
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CONCLUSÃO 
 

Relativamente ao estágio curricular, a estagiária iniciou a experiência com algum 

receio de não ser bem-recebida, de não saber pôr em prática o que aprendeu nas 

aulas, ou até de que não gostassem dela. No entanto a receção foi muito positiva por 

parte de todos. 

Durante o estágio, como habitual, a estagiária deparou-se com inúmeras situações 

desafiantes as quais foram ultrapassadas e servirão no futuro como aprendizagem e 

experiência para a vida pessoal e profissional. 

Através de todos os assuntos tratados na União de Sindicatos de Castelo Branco, a 

estagiária aprendeu a lidar com os mais diversos acontecimentos, desde sócios com 

problemas no seu local de trabalho, a sócios que não recebiam salários, entre muitas 

outras situações e também teve a oportunidade de trabalhar com a parte da formação 

profissional e de tudo o que vem relacionado a esse tópico. 

O estágio curricular realizado fez com que a estagiária entendesse a importância 

desta etapa no plano curricular da licenciatura, uma vez que lhe permitiu desenvolver 

as suas capacidades práticas aliadas aos conhecimentos adquiridos nas UC’s 

lecionadas, bem como evoluir no contexto profissional, o que faz com que a estagiária 

se sinto mais preparada e confiante para ingressar no mercado de trabalho. 

Por fim, como se pode constatar na Avaliação de Desempenho, este estágio foi 

benéfico para as duas partes, uma vez que, a estagiária conseguiu ultrapassar os seus 

medos e receios e demonstrou conseguir exceder os objetivos estipulados. 
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ANEXOS 
Anexo A – Plano de Estágio 
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ANEXO B – Avaliação do Estágio Curricular pela Instituição (Anexo III do 

Regulamento de Estágio) 
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Anexo C – Parecer de Admissibilidade a Provas Públicas (Anexo IV do 

Regulamento de Estágio) 
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ANEXO D – Produção Documental 
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ANEXO E – Gestão de Bases de Dados 
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ANEXO F – TIC - SIGO 
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ANEXO F – TIC - CITIUS 
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ANEXO G – Exemplo de Folha de Caixa – Registos Contabilísticos 
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ANEXO H – Recibo de Pagamento de Quotas 
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Anexo I – Ofício para pedido de Donativo 1º de maio 
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ANEXO J – Pedido de Intervenção Inspetiva 
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ANEXO K – Fundo de Garantia Salarial (FGS) 
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APÊNDICES 
APÊNDICE A – Placas de Mesa e Certificados de Participação – Organização de 

Eventos 
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APÊNDICE B – Rifas para Angariação de Fundos 1º de maio – Organização de 

Eventos 

 

 

 


