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Resumo

Este documento pertence a Unidade Curricular Estagio da Licenciatura em
Secretariado, da Escola Superior de Educacdao de Castelo Branco do Instituto
Politécnico de Castelo Branco, descreve a experiéncia de estagio realizada na divisdo
Administrativa Geral no Servico de Aprovisionamento/Armazém e no Servico de
Contabilidade do Municipio de Avis, que teve inicio a 12 de fevereiro de 2024 e
terminou a 24 de maio de 2024, totalizando 600 horas ao longo de 15 semanas.

Este relatorio inicia-se com uma fundamentacgdo tedrica, abordando os seguintes
temas: o papel do Profissional de Secretariado na Fungdo Publica, as suas habilidades,
atitudes e fungdes; a relevancia das Tecnologias de Informagao e Comunicagdo para
este profissional, com énfase em ferramentas como Excel, SNC e BASE; o conceito de
arquivo e os seus diferentes tipos; a funcao de aprovisionamento e os principios do
Codigo dos Contratos Publicos; o servico de contabilidade na Fung¢ao Publica; e, por fim,
algumas conceitos pertinentes ao contexto abordado.

7

Em segundo lugar, é efetuada a apresentacdo do estagio onde sdo tratados os
objetivos do mesmo. A descricdo da entidade acolhedora onde é apresentado a sua
missdo, a sua hierarquia e o seu organograma.

De seguida, encontra-se um ponto importante do relatério: a descricdo das
atividades realizadas durante o periodo de estagio, iniciando este ponto com a
introducao. As atividades estdo divididas em atividades no Servico de
Aprovisionamento/Armazém e atividades no Servico de Contabilidade, onde sao
descritas, assim como enumerados os recursos utilizados para a sua realizagao, os
objetivos alcancados, as dificuldades enfrentadas e como foram superadas.

Seguidamente, apresenta-se uma reflexao critica e a conclusao.

Durante o estagio, a estagiaria pretende entender as funcdes da area estudada e
aplica-las com exceléncia. Para isso, utiliza os conhecimentos teéricos adquiridos e
desenvolve habilidades e atitudes essenciais, especialmente no campo do Secretariado,
como responsabilidade, organizacdao, adaptabilidade, trabalho em equipa e
pensamento critico. Essa preparacao visa integra-la de forma eficaz no ambiente
profissional futuro. Durante o estagio, a estagiaria segue uma metodologia que envolve

orientacdo detalhada da orientadora, que explica todas as etapas das tarefas e a sua
finalidade.

O relatorio de estagio tem como objetivo detalhar todas as atividades realizadas
durante o periodo de estagio, incluindo a base teérica por tras das mesmas, que envolve
tanto o conhecimento adquirido em sala de aula quanto a pesquisa externa, além de
uma reflexdo critica sobre essas atividades. Na elaboracao do relatério, a estagiaria
adotou uma abordagem metodologica qualitativa, focando-se na pesquisa de fontes
cientificas para fundamentar as atividades do estagio, utilizando ferramentas como
Google, Google Académico, Bibliotecas Virtuais e Repositérios Cientificos.
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Abstract

This document belongs to the Curricular Unit Internship of the Degree in Secretarial
Studies at the Castelo Branco School of Education of the Castelo Branco Polytechnic
Institute. It describes the internship experience carried out in the General
Administrative division of the Procurement/Storage Service and the Accounting
Service of the Municipality of Avis, which began on 12 February 2024 and ended on 24
May 2024, totalling 600 hours over 15 weeks.

This report begins with a theoretical foundation, covering the following topics: the
role of the secretarial professional in the Civil Service, their skills, attitudes, and
functions; the relevance of Information and Communication Technologies for this
professional, with an emphasis on tools such as Excel, SNC and BASE; the concept of
the archive and its different types; the procurement function and the principles of the
Public Contracts Code; the accounting service in the Civil Service; and, finally, some
concepts pertinent to the context addressed.

Secondly, a presentation of the internship is made, in which the objectives of the
internship are discussed. A description of the host organisation, including its mission,
hierarchy and organisation chart.

The next important point of the report is the description of the activities that the
trainee carried out during her internship, starting with the introduction. The activities
are then divided into those in the Procurement/Storage Service and those in the
Accounting Service, where they are described, the resources used to carry them out,
the objectives achieved, the difficulties faced and how they were overcome.

This is followed by a critical reflection and conclusion.

During the internship, the trainee aims to understand the functions of the area
studied and apply them with excellence. To do this, she uses the theoretical knowledge
she has acquired and develops essential skills and attitudes, especially in the field of
secretarial work, such as responsibility, organisation, adaptability, teamwork and
critical thinking. This preparation aims to integrate her effectively into the future
professional environment. During the internship, the trainee follows a methodology
that involves detailed guidance from the supervisor, who explains all the stages of the
tasks and their purpose.

The internship report aims to detail all the activities carried out during the
internship period, including the theoretical basis behind them, which involves both
knowledge acquired in the classroom and external research, as well as a critical
reflection on these activities. In preparing the report, the intern adopted a qualitative
methodological approach, focusing on researching scientific sources to support the
internship activities, using tools such as Google, Google Scholar, Virtual Libraries and
Scientific Repositories.
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Resumen

El presente documento pertenece a la Unidad Curricular Practicas de la
Licenciatura en Secretariado de la Escola Superior de Educacao de Castelo Branco del
Instituto Politécnico de Castelo Branco y describe la experiencia de practicas realizada
en la division de Administracion General del Servicio de Compras/Almacén y en el
Servicio de Contabilidad del Ayuntamiento de Avis, que empez6 el 12 de febrero de
2024y finaliz6 el 24 de mayo de 2024, totalizando 600 horas a lo largo de 15 semanas.

El presente informe comienza con una fundamentacién teérica, abarcando los
siguientes temas: el papel del profesional de secretariado en la Administracion Publica,
sus competencias, actitudes y funciones; la relevancia de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién para este profesional, con énfasis en herramientas
como Excel, SNC y BASE; el concepto de archivo y sus diferentes tipos; la funcién de
contratacion y los principios del Codigo de Contratos Publicos; el servicio de
contabilidad en la Administracion Publica; y, por tltimo, algunos conceptos pertinentes
al contexto abordado.

En segundo lugar, se realiza una presentacién de las practicas, en la que se exponen
los objetivos de las mismas. Una descripcion de la organizacién de acogida, incluyendo
su mision, jerarquia y organigrama.

El siguiente punto importante del informe es la descripcion de las actividades que
la becaria llevd a cabo durante sus practicas, empezando por la introducciéon. A
continuacioén, las actividades se dividen en las del Departamento de Compras/Almacén
y las del Departamento de Contabilidad, donde se describen los recursos utilizados
para llevarlas a cabo, los objetivos alcanzados, las dificultades encontradas y como se
superaron.

Sigue una reflexidn critica y una conclusidn.

Durante las practicas, la becaria pretende comprender las funciones del area
estudiada y aplicarlas con excelencia. Para ello, utiliza los conocimientos tedricos
adquiridos y desarrolla aptitudes y actitudes esenciales, especialmente en el ambito
del secretariado, como la responsabilidad, la organizacion, la adaptabilidad, el trabajo
en equipo y el pensamiento critico. Esta preparacion tiene por objeto integrarla
eficazmente en el futuro entorno profesional. Durante las practicas, la becaria sigue
una metodologia que implica una orientacion detallada por parte de la supervisora,
quien le explica todas las fases de las tareas y su finalidad.

El informe de practicas tiene por objeto detallar todas las actividades realizadas
durante el periodo de practicas, incluida la base teérica que las sustenta, lo que implica
tanto los conocimientos adquiridos en el aula como la investigacion externa, asi como
una reflexion critica sobre dichas actividades. En la elaboraciéon del informe, la becaria
adoptd un enfoque metodolégico cualitativo, centrandose en la busqueda de fuentes
cientificas que sirvieran de apoyo a las actividades de practicas, utilizando para ello
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herramientas como Google, Google Scholar, Bibliotecas Virtuales y Repositorios
Cientificos.
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Relatorio Intermédio de Estagio

Introducao

No ambito da Unidade Curricular Estagio da Licenciatura em Secretariado, da
Escola Superior de Educacdo de Castelo Branco (ESECB), do Instituto Politécnico de
Castelo Branco (IPCB), foi realizado o estagio curricular na Camara Municipal de Avis,
sediada no concelho de Avis.

0 estagio, com a duracdo de 15 semanas, decorreu no periodo compreendido entre
12 de fevereiro e 24 de maio de 2024. O presente relatorio pretende resumir alguns
aspetos relacionados com as atividades desenvolvidas durante o estagio no Municipio
de Avis, no Servico de Aprovisionamento e no Servi¢o de Contabilidade, pela estudante
Mariana Anjos Palmeiro.

0 estagio é uma oportunidade para aplicar conhecimentos adquiridos ao longo dos
trés anos da Licenciatura, e também é uma forma de obter experiéncia profissional
antes de sermos lancados para o mercado do trabalho. Poder realizar o estagio
curricular numa empresa/instituicao escolhida por nés é uma oportunidade Unica para
perceber se é o que realmente queremos e idealizamos para o nosso futuro
profissional.

As expectativas da estagidria para este estagio sdo de adquirir novos conhecimentos
praticos e técnicos na area onde ira estagiar, assim como a oportunidade de aplicar os
conhecimentos previamente adquiridos e de ser uma mais-valia para os servigos onde
vai estagiar. Espera também ter a possibilidade de ser contratada apds o término do
estagio, ou pelo menos, ganhar uma experiéncia valiosa para futuras oportunidades de
emprego.

No desenvolvimento deste relatério de estagio, a estudante escolheu uma
abordagem metodoldgica com a qual ndo se sentia familiarizada, ja que era a primeira
vez que trabalhava com essa estrutura durante os seus estudos. Essa abordagem
metodoldgica qualitativa concentrou-se em pesquisar fontes cientificas para
fundamentar as atividades do estagio, utilizando ferramentas como o Google e o Google
Académico, as Bibliotecas Virtuais e os Repositérios Cientificos.

O presente relatorio foi elaborado conforme as normas graficas do IPCB e as normas
APA 72 edigdo e apresenta a seguinte estrutura:

O primeiro capitulo aborda a fundamentagao teorica, onde sera realizada uma
revisdo de literatura, destacando as atividades desenvolvidas pela estagiaria. No
segundo capitulo, serdo apresentados os objetivos do estagio, juntamente com a
descricao da entidade onde o este foi realizado.

No capitulo seguinte, serdo descritas as atividades executadas durante o periodo de
estagio, conforme o plano de estagio. Este capitulo esta dividido nas atividades
realizadas no Servico de Aprovisionamento, e por complementaridade, no Servico de
Armazém, e nas atividades realizadas no Servico de Contabilidade.



Mariana Anjos Palmeiro

Este capitulo também abordara os recursos utilizados para a realizacao das
atividades, os objetivos alcancados, as dificuldades enfrentadas e como foram
superadas.

No quarto capitulo, sera realizada uma reflexao critica sobre o trajeto percorrido
durante o estagio, e se a o que consta na fundamentagao teodrica, efetivamente, se
concretiza na pratica. Por fim, o relatorio incluirda uma conclusdo seguida da
bibliografia, apéndices e anexos.



Relatorio Intermédio de Estagio

1 Fundamentacao tedrica

1.1 O Profissional de Secretariado na Fungdo Publica

O profissional de secretariado na fun¢do publica desempenha um papel crucial na
atual Sociedade do Conhecimento, sendo esta caracterizada pela necessidade de
resposta eficientes e transparente as exigéncias organizacionais. Este profissional atua
como assessor direto, contribuindo proactivamente para os objetivos estratégicos da
organizac¢do, sem substituir especialistas, mas facilitando a consecu¢do das metas e
promovendo a eficiéncia comunicacional. A sua formagdo deve abranger competéncias
diversas, desde ética, protocolo, habilidades em TIC, contabilidade e estratégia de
negocios (Santos & Almeida, 2014).

Na interacdo entre gestores e profissionais de secretariado, é essencial a
proatividade o profissional de secretariado, assumindo, por vezes, um papel de
lideranca e mantendo uma cooperacdo fundamentada na qualidade e eficiéncia das
organizac¢des publicas. O foco esta no apoio administrativo ao gestor e na constante
interacdo entre os profissionais, exigindo conciliacdo de competéncias para evitar
conflitos na comunicagao (Jesus, 2021).

Dessa forma, o papel do profissional de secretariado revela-se indispensavel para o
bom funcionamento e sucesso das organizagdes publicas.

1.1.1 Habilidades e atitudes de um Profissional de Secretariado

As habilidades e atitudes de um profissional de secretariado sao fundamentais para
o desempenho eficiente na fungao publica.

Ferrarezi & Tomacheski, (2010), conforme citado por Miryam Ribeiro da Silva
(2016), diz que o aprimoramento das habilidades dos profissionais de secretariado na
funcdo publica, por meio da capacitacdao, abrange tanto o conhecimento explicito
quanto o tacito, adquirido através da resolucdo de problemas praticos e da aplicacdo
de metodologias tedrico-aplicadas que estejam alinhadas com o contexto em que esses
profissionais atuam.

Também Brandao e Bahry (2005), conforme citado por Miryam Ribeiro da Silva
(2016), afirmam que o desenvolvimento de competéncias dos profissionais de
secretariado na func¢do publica, incluindo o conhecimento explicito e tacito, é essencial
para a eficiéncia no desempenho.

Segundo Schikmann (2015), conforme citado por Miryam Ribeiro da Silva (2016),
as habilidades sdo as praticas que os profissionais devem treinar e adotar para
desempenhar as suas func¢oes de forma eficiente. Elas envolvem esquemas mentais que
incluem analogias, intui¢des, dedugdes e induc¢des, além do dominio de instrumentos,
rotinas e procedimentos especificos do dia a dia de trabalho. Sao exemplos de
habilidades: ouvir ativamente, pensamento critico e gestdo do tempo sao
fundamentais. Por outro lado, as atitudes sdo a persisténcia, a iniciativa e a integridade.
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Este desenvolvimento é crucial para garantir melhorias continuas no desempenho e na
qualidade dos servigos prestados ao publico.

Por outro lado, segundo Schikmann (2015), conforme citado por Miryam Ribeiro da
Silva (2016), refere ainda que as atitudes representam os modos pelos quais os valores,
principios e crencas sdo aplicados pelos profissionais no seu ambiente de trabalho,
refletindo a sua forma de agir e se relacionar. Elas estao relacionadas ao grau de
envolvimento e comprometimento com os objetivos coletivos e incluem caracteristicas
como persisténcia, iniciativa, cooperacdo, preocupacdo com os outros, entre outras.

Em suma, desenvolver habilidades e atitudes dos profissionais de secretariado na
funcdo publica é crucial para melhorar e tornar os servicos mais eficientes. Habilidades
praticas como ouvir ativamente, pensamento critico e gestdo do tempo, junto a atitudes
como persisténcia, iniciativa e integridade, sdo fundamentais. Essas competéncias, que
incluem conhecimento explicito e tacito, sdo adquiridas através da resolucdo de
problemas praticos e aplicacdo de metodologias apropriadas, assim como a atenta
consulta da legislagdo. Portanto, o compromisso com o aprimoramento continuo
dessas habilidades e atitudes sdo essenciais para o sucesso e qualidade dos servigos
publicos.

1.1.2 Funcgobes de um Profissional de Secretariado na Funcao Publica

O profissional de secretariado na fun¢do publica desempenha um papel essencial,
garantindo a eficiéncia e a eficicia das atividades quer administrativas, quer
executivas.

Segundo Isabel Pereira Moniz, as principais fun¢des de um profissional de
secretariado sdo: (1) libertar as chefias de todas as tarefas secundarias, de todos os
contactos desnecessarios e de todas as ligagdes internas e externas que nao justificam
a sua intervencao direta; (2) proporcionar as chefias o maximo de tempo e as melhores
condicoes possiveis para o estudo e execucdo de acdes da gestdo de direcao
propriamente dita, através da preparacdo material de todos os elementos para a
tomada de decisdes bem fundamentadas (Moniz, 2012).

De acordo com Alonso, citado por Edileuza Maria de Castro Silva, o profissional de
secretariado deve ser capacitado e preparado para exercer a profissao com eficiéncia
e eficacia, coordenando atividades, assessorando chefes e diretores, articulando prazos
com fornecedores e atendendo ao publico. Edileuza Maria de Castro Silva diz que, os
profissionais de secretariado atuam na fung¢do publica, no atendimento ao publico,
agendamento, arquivamento e assessoria geral (Silva E. M., 2018).

Um profissional de secretariado exerce fun¢des em varios setores, relevando-se
muito versatil, indo muito além de dar assisténcia ao superior e realizar tarefas
administrativas bdasicas. A funcdo de um secretdrio ou secretaria envolve muita
responsabilidade, confianca e determinacdo, além de competéncias para atuar em
diversos departamentos.
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1.2 A importancia das TIC para o Profissional de Secretariado

As Tecnologias de Informacdo e Comunicagao (TIC) tém desempenhado um papel
crucial na evolucao das organiza¢des, impactando desde o plano operacional nos anos
50 até a gestao do conhecimento na atualidade.

Segundo Paulo Silveira (2016), os profissionais de secretariado precisam procurar
qualificacbes continuas e atualizacdo de competéncias para garantir a sua
empregabilidade e exceléncia. A utilizacao estratégica das TIC, como ferramentas de
computadores e sistemas de informacdo baseados em intranet e internet, é
fundamental para tornar o trabalho mais eficiente e fortalecer a posicdo do profissional
no mercado de trabalho.

D'Elia e Neiva (2009) (citados por Martins et al., 2015) sugerem que os secretarios
podem usar as TIC de maneira estratégica para consolidar parcerias, publicos-alvo e
fornecedores, além de gerir as suas atividades diarias e comunicacao com publicos
externos e internos, valorizando assim a imagem da empresa. Além disso, as TIC
contribuem para transformar o secretario em um articulador de informagodes e
comunicacdo no ambiente de trabalho, auxiliando no crescimento da organizacdo
(Silveira, 2016).

Em seguida, sdo listadas as TIC mais utilizadas pelo profissional de secretariado na
funcdo publica, em especial nos servicos de aprovisionamento/armazém e no servico
de contabilidade.

1.2.1 Excel

0 Excel, desenvolvido pela Microsoft em 1985, é uma ferramenta versatil para criar
folhas de calculo e realizar diversas tarefas. Permite a organizacao de dados em células,
linhas e colunas, facilitando calculos, construgdo de graficos, tabelas e bases de dados.
Oferece recursos como ordenacao, filtragem, formatacdo, automatizacao com funcoes
como soma automatica, insercao intuitiva de dados, criagdo de férmulas simples ou
avancadas, e elaboracao de graficos.

“O Excel é uma ferramenta muito eficiente para a compreensao de uma vasta
quantidade de dados. Mas resulta também muito bem com calculos simples e no
controlo de quase todo o tipo de informacao. A chave para desbloquear todo este
potencial encontra-se na grelha das células. As células podem conter nimeros, texto
ou formulas. O utilizador coloca dados nas células e agrupa-os em linhas e colunas.
Isto permite-lhe somar dados, ordena-los e filtra-los, coloca-los em tabelas e criar
graficos visualmente apelativos.” (Tarefas basica do Excel, s.d.)

Com uma variedade de funcionalidades, o Excel simplifica a organizacao, analise e
apresentacdo de dados de maneira eficiente e profissional.
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1.2.2 SNC-AP

O SNC-AP é a aplicacao utilizada na contabilidade publica cumprindo as normas do
Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administra¢des Publicas (SNC-AP), que
entrou em vigor desde 1 de janeiro de 2017, é o regime de contabilidade que deve ser
seguido de forma abrangente em todas as entidades do setor ptblico em Portugal. Ele
foi estabelecido para harmonizar as praticas de contabiliza¢do e avaliacdo de ativos e
passivos das organizacdes publicas portuguesas com as adotadas pelos demais
Estados-membros da Unido Europeia. (SNC-AP: Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administragdes Publicas - Um Novo Desafio, s.d.)

0 Manual de implementagcdo do SNC-AP previsto no art? 122 do Decreto-Lei n®
192/2015 foi disponibilizado em Junho de 2016, contendo um conjunto de orientagdes
praticas consubstanciadas em clarificacdes, interpretacdes, explicacdes, detalhes,
modelos e exemplos para a preparacdo de informacao financeira e orgamental.

A portaria n2189/2016, de 14 de julho, publicou as notas de enquadramento ao
Plano de Contas Multidimensional (PCM) do SNC-AP, conforme dispde o n? 4 do artigo
162 do Decreto-Lei n? 192/2015, as quais consubstanciam as notas explicativas de
apoio aos movimentos contabilisticos nas contas do PCM.

A portarian? 218/2016, de 9 de agosto publicou as normas do Regime Simplificado
do SNC-AP.

1.2.3 BASE

O Portal BASE é uma plataforma online criada para divulgar informacdes sobre os
Contratos Publicos celebrados em Portugal, conforme estipulado no Cddigo dos
Contratos Publicos. O Decreto- Lei n? 18/2008, de 29 de janeiro estabeleceu a
regulamentacdo aplicavel a contratagdo publica e o regime substantivo dos contratos
publicos que revistam a natureza de contrato administrativo. Este decreto-lei ja vai na
132 alteragdo, sendo o mais recente o Decreto Lei @ 54/2023, de 14/07.

E gerido pelo Instituto dos Mercados Publicos, do Imobiliario e da Construgdo, o
portal também é responsavel por fornecer relatérios estatisticos obrigatorios a
Comissao Europeia, conforme as diretivas pertinentes. (O Portal, s.d.)
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1.3 Arquivo

Um arquivo consiste numa compilacdo de registos gerados e recebidos por uma
entidade, que pode ser tanto publica quanto privada, como resultado das suas
operacdes e obrigacdes. Esses registos, presentes no arquivo, englobam todos os
documentos acumulados pela entidade, independentemente de estarem em formato
fisico ou digital. (O que é um Arquivo?, 2023)

De acordo com as diretrizes de Isabel Pedrosa e Marilia Pimentel Teixeira da
Universidade Aberta (2000), a gestao de arquivos é fundamental para garantir a
autenticidade e validade das informagdes, preservar documentos histéricos e cumprir
requisitos legais. A organizacao de um arquivo requer a definicdo de varios aspetos,
incluindo objetivos gerais, objetivos especificos de cada setor da institui¢do, atividades
essenciais do arquivo, niveis de competéncia e decisdo em diferentes areas da
instituicdo e um plano de classificagao.

Ao analisar um arquivo, é necessario considerar o volume de documentos e
informacdes tratados, a frequéncia de consulta, os habitos dos utilizadores, o tipo de
documentacgdo a ser arquivada, os objetivos a serem alcangados e os tipos de arquivos
disponiveis, bem como os equipamentos utilizados, como sistemas informatizados,
fotocopiadoras e trituradores de papel.

Também existem varios tipos de arquivo que podem ser categorizados como ativo,
inativo e morto, de acordo com Medeiros (2010). O arquivo ativo contém documentos
frequentemente utilizados, enquanto o arquivo inativo armazena aqueles com uso
menos frequente. O arquivo morto guarda documentos pouco ou nunca consultados,
porém, ndo deve ser considerado um deposito de lixo, pois documentos intteis devem
ser destruidos. E crucial manter a organizagio e seguir as mesmas técnicas e regras
aplicadas ao arquivo ativo. Os trés tipos de arquivos desempenham papéis importantes
na organizacdo e devem ser considerados antes de decisdes drasticas, como a
eliminacdo de documentos, pois, mesmo ndo sendo utilizados diariamente, todos os
registos devem ser mantidos arquivados.

Garcia (2005) oferece uma defini¢do mais clara dos tipos de arquivo: o arquivo ativo
contém documentos frequentemente utilizados e continua recebendo novos
documentos; o arquivo inativo guarda documentos consultados ocasionalmente.

Os métodos de arquivamento, como alfabético, geografico, numérico, por assunto e
cronoldgico, sdo essenciais para garantir a organizacdo e facilitar a localizacdo dos
documentos, conforme destacado por Garcia (2000). Entre eles, os mais comuns sdo o
alfabético, geografico, numérico, por assunto e cronolégico. Existem diferentes
meétodos, como alfabético nominal, alfabético geografico, alfabético por assunto,
numérico simples, variadex, numérico duplex, alfanumérico, decimal e automatico.
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1.4 Servico de Aprovisionamento na Func¢ao Publica

A funcdo de aprovisionamento é reconhecida como uma das atividades
fundamentais nas organizacdes, abrangendo mais do que a simples aquisicao de
matérias-primas e equipamentos.

Fayo (1981), conforme citado por Antunes de Almeida (2002), foi um dos primeiros
estudiosos a reconhecer a importancia da funcdo de aprovisionamento nas
organizacoes, destacando-a como uma das fun¢des fundamentais. Esta fun¢do ndo se
limita apenas a aquisicdo de matérias-primas, equipamentos, maquinaria e diversos
materiais. Ela também abrange, na sua maxima extensdo, a coordenacdo entre as
compras, o armazenamento e a producdo (Duarte, 1971a; Dilworth, 1996).

Almeida e Curdia (2021) também afirma que o aprovisionamento, também
conhecido como gestdo de operagdes, refere-se a atividade responsavel por
disponibilizar bens e servicos necessarios ao funcionamento da organiza¢do. Os
profissionais que atuam nessa area devem possuir habilidades como o uso de
tecnologias de informacdo, trabalho em equipa, visdo abrangente, motivacao,
conhecimento multifuncional, pensamento critico, gestio do tempo, confianca e
compreensao das normas e dominios de atuacao (p. 15). Além disso, é destacado que o
aprovisionamento deve ser realizado em ciclos, com a preparagdo de processos de
aquisicdo para periodos temporais definidos, geralmente anuais, e a avaliagdo proativa
das necessidades dos servicos que sdo atendidos (Almeida & Curdia, 2021, p. 19)

Segundo os mesmos autores mencionados anteriormente, a estrutura de um servigo
de aprovisionamento varia conforme a dimensao e a natureza da organizac¢ao, podendo
seguir o exemplo descrito na figura 1 (p.30).
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Figura 1 - Organograma do servico de aprovisionamento
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Como ilustra a Figura 1, o servico de aprovisionamento opera em ciclos.
Inicialmente, ocorre o pedido de fornecimento do bem ou servigo. De seguida, apds a
entrega, é necessario gerir os stocks existentes no armazém, registando as entradas e
saidas dos produtos. Além disso, é essencial verificar se tudo esta correto com os
responsaveis, conferindo a fatura para, posteriormente, ser efetuado o pagamento.

Em suma, o servigo de aprovisionamento numa Camara Municipal é um servigo
crucial, pois é através deste servico que se realiza a aquisicdo de bens ou servigos
através de contratos publicos. No entanto, este também faz a coordenacdo entre as
compras e 0 armazenamento.

1.4.1 Contratacao Publica

Nas entidades publicas, a contratacdo para aquisi¢cao de bens e servicos e ainda de
empreitadas é regulada pelo o Coédigo dos Contratos Publicos (daqui em diante - CCP)
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, que sofreu varias alteracdes
ao longo dos anos. A versao mais recente do CCP foi consolidada pelo Decreto-Lei n®
78/2022 de 07 de novembro. Este c6digo é um conjunto de regras que ditam como as
entidades publicas contratam servigos ou adquirem bens. O mesmo também define
como os contratos publicos, que sdo acordos administrativos, devem ser realizados.
Este c6digo revela tamanha importancia de forma a garantir que os processos de
contratacdo sejam justos, transparentes e eficientes (artigo 12)

Segundo o CCP no artigo 22 as Entidades Adjudicantes sdo:

e O Estado;

e As Regides Autonomas;

e Asautarquias locais;

e Os institutos publicos;

e Asentidades administrativas independentes;

e 0O Banco de Portugal;

e Asfundagdes publicas;

e Asassociagdes publicas;

e As associagdes de que facam parte uma ou varias das pessoas coletivas
referidas nas alineas anteriores, desde que sejam maioritariamente
financiadas por estas, estejam sujeitas ao seu controlo de gestdo ou tenham
um 6rgao de administracao, de direcao ou de fiscalizagdo cuja maioria dos
titulares seja, direta ou indiretamente, designada pelas mesmas.

Existem varios tipos de procedimentos pré-contratuais previstos pelo CCP (artigo
169):

e Ajuste direto;

e Consulta prévia;

e Concurso publico;

e Concurso limitado por prévia qualificagao;

9
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e Procedimento de negociac¢ao;
e Dialogo concorrencial;
e Parceria para a inovacgao.

No entanto, a seguir serdo apresentados apenas trés deles: o ajuste direto, a
consulta prévia e o concurso publico, uma vez que estes foram os procedimentos
tratados pela estagiaria.

De acordo com o CCP (artigo 1122), o ajuste direto é o procedimento em que a
entidade adjudicante convida diretamente uma entidade a sua escolha a apresentar
proposta, podendo ser adotado com base em critérios de valor, neste caso a aquisicao
de bens ou servicos ndo pode ultrapassar o valor de 20.000€, no caso de empreitadas
o valor de 30.000€ e 50.000€ para outros contratos (artigos 172 a 229),ou critérios
materiais (artigos 242 a 279) previstos no CCP.

Conforme CCP estabelecido pelo artigo 128.2, um ajuste direto simplificado é um
procedimento que dispensa formalidades procedimentais e é realizado quando o 6rgdo
competente para a decisdo de contratar aprova a fatura ou documento equivalente
apresentado pela entidade convidada, comprovando a aquisi¢ao. Este tipo de ajuste
direto simplificado pode ser utilizado para contratos aquisicido de bens moveis ou de
aquisicao de servicos, desde que o preco contratual ndo ultrapasse os 5.000€, ou no
caso de empreitadas de obras publicas, desde que o preco contratual ndo exceda os
10.000€.

A consulta prévia, consoante o artigo 1129, é um procedimento em que a entidade
adjudicante convida diretamente pelo menos trés entidades a sua escolha a apresentar
proposta, podendo negociar os aspetos da execucao do contrato. Neste procedimento
o contrato de aquisicao de bens e servicos ndo pode ultrapassar os 75.000€ e no caso
das empreitadas 150.000<€.

Ja o Concurso Publico, segundo CCP, é um procedimento concorrencial divulgado
por andncio no Diario da Republica e, quando aplicavel, no Jornal Oficial da Uniao
Europeia, permitindo que os operadores econdémicos apresentem propostas sem uma
fase prévia de qualificagdo dos concorrentes. Neste procedimento o contrato pode ter
qualquer valor desde que esse valor esteja dentro da competéncia do érgao (artigos
1302a1319).

Em sintese, o CCP desempenha um papel fundamental na regulamentacdo dos
processos de contratacao nas entidades publicas, assegurando justica, transparéncia e
eficiéncia. As entidades adjudicantes, abrangendo uma vasta gama de instituicdes
publicas, seguem procedimentos rigorosos como ajuste direto, consulta prévia e
concurso publico para adquirir bens, servicos e empreitadas. Esses procedimentos,
detalhados no CCP, garantem que as contrata¢cdes sejam realizadas de forma criteriosa
e dentro dos limites legais, contribuindo para a integridade e eficacia da administracao
publica.
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1.5 Servico de Contabilidade na Funcao Publica

Lopes dos Santos (2017) destaca que a Contabilidade Publica em Portugal passou
por mudangas significativas, impulsionadas pela globaliza¢do, internacionalizagao e
pela necessidade de harmonizac¢do e normalizacdo contabilistica.

Durante os anos 90, foi iniciado um processo de reforma na Administracdo Publica
com o objetivo de alinhar o sistema de contabilidade publica portugués com o utilizado
pelo setor privado. Esse processo teve inicio com a publicacdo da Lei n.2 8/90, de 20 de
Fevereiro, que estabeleceu as bases contabilisticas e os regimes aplicaveis a
administracao financeira do Estado. Posteriormente, foram promulgadas a Lei n.2
6/91, de 20 de Fevereiro, conhecida como Lei de Enquadramento do Or¢camento do
Estado, que define as normas relativas ao orcamento do Estado, a responsabilidade
orcamental e prevé a criacdo de uma nova conta geral do Estado e o Decreto-lei n.2
155/92, de 28 de Julho, intitulado Regime de Administracdo Financeira do Estado.
Marques (2003), conforme citado por Lopes dos Santos (2017) afirma que o Regime
de Administracdo Financeira do Estado do Decreto-lei n.2 155/92, de 28 de Julho
revogou 30 diplomas fundamentais, desde a 32 Carta de Lei de 1908.

Esse decreto estabelece as regras do novo regime da Administracao Financeira do
Estado, introduzindo a contabilidade de compromissos, uma nova contabilidade de
caixa, o registo obrigatoério de contratos celebrados e seu cabimento, além de atribuir
maior relevancia a contabilidade analitica, essencial para a gestdo orcamental e o
controlo de resultados.

Essas mudancas proporcionaram a introdu¢do de novos sistemas contabilisticos
nas entidades publicas, culminando na criagdo do Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP), pelo Decreto-lei n.2 232/97, de 3 de setembro, aprovado em 1997.
Caiado et al., (2017), conforme citado por Lopes dos Santos (2017), afirma que este
novo plano visava aumentar a quantidade e qualidade da informagado contabilistica,
permitir a comparabilidade e consolidacdo das contas publicas, integrando a
contabilidade orcamental, patrimonial e analitica.

Entretanto, com o avan¢ar do tempo, o POCP tornou-se desatualizado e
fragmentado, especialmente com a adogdo de Normas Internacionais de Contabilidade.
Isso levou a concecdo do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas (SNC-AP), que, alinhado com as Normas Internacionais de
Contabilidade Publica, visa melhorar o relato financeiro das administragées publicas,
uniformizar procedimentos e aumentar a fiabilidade das contas consolidadas. A sua
implementacao implica a introdugdo da contabilidade de gestdo, um dos objetivos
fundamentais da reforma da contabilidade publica iniciada nos anos 90.

11
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Para além disso existem outras leis que definem a Contabilidade na Fungdo Publica,
tais como a lei 73/2013, de 3 de setembro que estabelece o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidade Intermunicipais. Define os principios fundamentais a
que o sector local esta sujeito tais, entre outros como:

- Principio da legalidade (artigo 42) que define que a atividade financeira das
autarquias locais se exerca no quadro da Constituicao, da lei, das regras de direito da
Unido Europeias e das restantes obrigacdes internacionais assumidas pelo Estado
Portugués. Assim serdo nulas as deliberacdes de qualquer 6rgao das autarquias locais
que envolvam o exercicio de poderes tributarios, determinem o langamento de taxas
ndo previstas na lei ou que determinem ou autorizem a realizagdo de despesas nao
permitidas por lei;

- Principio da estabilidade or¢camental (artigo 52), define entre outros que as
autarquias locais sejam sujeitas na aprovacao dos seus orcamentos, ao principio da
estabilidade orcamental;

- Principio da autonomia financeira (artigo 62) define que as autarquias locais
tém patrimonio e financas préprios, cuja gestdo compete aos respetivos 6rgaos;

- Principio da transparéncia (artigo 72), que se traduz num dever que as
autarquias locais tém de informacdo mutuo entre elas e o Estado, bem como no dever
de divulgar aos cidadaos, de forma acessivel e rigorosa sobre a sua situacdo financeira;

Segundo Almeida, ]J. R. N. de, & Correia, A. P. (1999), a contabilidade é uma
ciéncia econdmica que visa analisar a realidade econémica de entidades publicas ou
privadas, quantitativamente e em periodos especificos, para fornecer informagoes
essenciais a gestdo, como a situacao patrimonial, resultados e formulagdo de politicas
de planeamento e controlo. Na esfera publica, a contabilidade considera os objetivos
politicos e administrativos, sem se preocupar com os lucros. Ela revela as operagoes
decorrentes dos atos administrativos, incluindo o registo de receitas e despesas,
controlo, detecao de desvios, preparacdo de contas e apuracdo final do saldo do
exercicio. Além de registar os fatos patrimoniais, a contabilidade expressa as regras e
principios juridicos que guiam a gestao econémico-financeira. A sua principal fungdo é
garantir o controlo da legalidade e responsabilidade financeira por meio de
procedimentos operacionais e prestacdo de contas. (pp. 22-23)

Em suma, a contabilidade publica ndo se limita apenas ao registo de receitas e
despesas, dado que é essencial para garantir a legalidade, transparéncia e eficiéncia na
gestao dos recursos publicos, proporcionando informag¢des fundamentais para a
tomada de decisdes e planeamento estratégico no ambito administrativo e politico.
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1.5.1 Conceitos pertinentes da contabilidade

Este ponto trata a definicdo da documentagao financeira que a estagiaria efetuou
e/ou analisou durante o periodo de estadgio, nomeadamente compromissos, receitas e
ordens de pagamento. Estes documentos fazem parte da area contabilistica/financeira
das empresas/organizagdes e sao imprescindiveis no exercicio das mesmas.

1.5.1.1 Compromisso

A lei 8/2012, de 21 de fevereiro no Artigo 3.2 define “Compromissos” como
obrigacdes financeiras com terceiros em troca de bens, servigos ou outras condigdes.
Eles sdo oficialmente assumidos quando uma entidade realiza uma a¢do formal, como
emitir uma ordem de compra ou assinar um contrato. Podem ser de longo prazo e
envolver pagamentos continuos, como saldrios, alugueres e prestacdes de servigos.

1.5.1.2 Receitas

A receita representa o valor que uma empresa tem o direito de receber, seja
imediatamente ou em algum momento futuro. Esse montante geralmente é gerado
através de vendas de produtos ou servicos prestados. (Receitas e Despesas, s.d.)

1.5.1.3 Ordens de pagamento

Segundo o Decreto-Lei n.291/2018 de 12 de novembro uma ordem de pagamento é
“ll) «Ordem de pagamento» uma instru¢do dada por um ordenante ou por um
beneficidrio ao seu prestador de servicos de pagamento requerendo a execucao de uma
operacao de pagamento;”
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2 Apresentacao do estagio e da entidade acolhedora

2.1 Estagio curricular

0 estagio teve a duragao de 15 semanas, compreendido entre os dias 12 de fevereiro
de 2024 e 24 de maio de 2024 e foi realizado no Municipio de Avis, no Servico de
Aprovisionamento/Armazém e no Servi¢o de Contabilidade.

A orientadora do estagio foi a Dr. Lucilia Maria Ramos Correia da Silva, que
desempenha as fung¢des de Técnica Superior na Camara Municipal de Avis. O supervisor
de estagio foi a Professor Luis Vicente Goméz Garcia, da Unidade Técnico-Cientifica de
Ciéncias Sociais e Humanas e da Educacao da Escola Superior de Educacao.

2.1.1 Objetivos do estagio

Segundo o artigo 3 do Regulamento de Estagio da Licenciatura em Secretariado em
vigor na Escola Superior de Educacao de Castelo Branco do Instituto Politécnico de
Castelo Branco, o estagio curricular tem como principais objetivos:

e Cumprir o Plano de Estudos aprovado;

e Proporcionar aos Estagidrios um contacto aprofundado com a atividade
profissional no ambito da licenciatura, facultando a oportunidade de
adquirir forma¢ao em dominios como a programacao de atividades, insercao
em equipas de trabalho, execucdo independente das tarefas programadas,
apresentacdo e apreciacdo critica dos resultados obtidos e elaboragao de
relatérios;

e Promover a articulagdo da licenciatura com o meio socioprofissional e com
a comunidade;

e Proporcionar aos Estagiarios o exercicio de uma atividade profissional a que
tém acesso por vocacgao, aquisicao de conhecimentos e preparacao de nivel
superior;

e Contribuir para o alargamento do campo socioprofissional e eficacia no
exercicio de atividades profissionais, pela capacidade de inovagcao que um
recém-formado devera possuir;

e Viabilizar o contacto do Estagiario com os problemas do quotidiano do
exercicio da profissdao que escolheu, incluindo o didlogo com os demais
colaboradores, a legislacdo que enquadra a sua atividade e todos os outros
intervenientes no processo, incluindo os aspetos deontoldgicos.
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2.2 Entidade acolhedora
2.2.1 Municipio de Avis

O Municipio de Avis é uma entidade autarquica com a responsabilidade de
impulsionar o desenvolvimento do concelho em diversas areas da vida, tais como
saude, educacao, acao social e habitacdo, ambiente e saneamento basico, ordenamento
do territério e urbanismo, transportes e comunicac¢des, abastecimento publico,
desporto e cultura, defesa do consumidor e protecdo civil. (eportugal.gov.pt o seu
portal de servigos publicos, s.d.)

2.2.2 Executivo da Camara Municipal de Avis

A Camara Municipal é constituida por um presidente, o cargo mais elevado, e cinco

vereadores, um dos quais nomeado vice-presidente e dos outros trés vereadores s
um fica com pelouros. (Executivo: Camara Municipal de Avis, 2021)

Figura 2 - Executivo Municipal

2.2.3 Setores Da Camara Municipal de Avis

A Camara Municipal de Avis é dividida em 8 grandes setores e dentro da divisao de
Administracao Geral ainda é dividida por 12 servicos, como podemos verificar no
organograma apresentado em baixo, correspondente a figura 3.

_[_1_4;_‘_1_1 [ T 1

==
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H

Figura 3 - Organograma
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3 Atividades desenvolvidas durante o estagio

3.1 Introducao

O Estagio teve uma duracdo de 15 semanas, iniciou-se no dia 12 de fevereiro e
terminou a 24 de maio de 2024. O plano de estagio (Anexo I) foi definido conforme
previsto no Regulamento de Estagio, estando planeado o desenvolvimento de um
conjunto de atividades.

A metodologia do estagio adotada consistia na orientacdo detalhada da estagiaria
por parte da orientadora, que explicava todas as etapas a serem realizadas bem como
a sua finalidade. Para evitar erros, a estagiaria registava meticulosamente os passos a
serem seguidos. Ao utilizar esta metodologia a estagiaria conseguiu adquirir
autonomia na execucao das tarefas que, ao longo do tempo, lhe foram propostas. Essa
metodologia foi crucial para atingir os objetivos do estagio, assegurando sucesso e
eficicia nas atividades.

3.2 Atividades no Servico de Aprovisionamento/ Armazém

Neste ponto, serdo descritas as atividades realizadas no servico de
aprovisionamento/armazém, organizadas pela ordem em que foram executadas.

3.2.1 Apoio na identificacao de Contratos Publicos

Esta tarefa foi atribuida a estagiaria com o objetivo de a familiarizar com a legislacao
especifica do Codigo dos Contratos Publicos. Conforme mencionado na fundamentacgao
tedrica no ponto 1.4.1, existem diferentes tipos de contratos publicos para a aquisi¢cao
de servicos ou bens.

A estagiaria trabalhou com os seguintes tipos de contratos: ajuste direto
simplificado, ajuste direto, consulta prévia e concurso publico. A tarefa da estagiaria
consistiu na leitura atenta da legislacdo para, posteriormente, ter a destreza de
identificar os processos corretos para proceder a expedicdo dos mesmos e,
posteriormente, arquivar cada fatura recebida.

A estagiaria admite que ndo tinha conhecimento prévio sobre como se elaborava o
processo de aquisicdo de bens ou servigos nesse contexto e reconhece que essa
experiéncia enriqueceu o seu entendimento para o futuro.

3.2.2 Comparacao da requisicao da compra de produtos alimentares para a escola
com as faturas do fornecedor

Nesta tarefa, a estagiaria foi encarregue de comparar a requisicao de compra de
produtos alimentares para a escola com as faturas do fornecedor. Utilizando as
competéncias adquiridas na UC de TIC para fins empresariais e na UC de Estatistica
Aplicada a Empresa, ela utilizou o Excel para criar uma tabela (Apéndice I) contendo
todos os produtos disponiveis para compra, juntamente com suas quantidades
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maximas permitidas. A estagiaria registou a quantidade de cada produto presente em
cada fatura, com o objetivo de determinar se os limites de compra ja tinham sido
excedidos. Essa abordagem proporcionou um controlo eficaz das despesas, além de
alertar para possiveis ultrapassagens.

A estagiaria reconhece que enfrentou algumas dificuldades ao realizar esta tarefa
devido a discrepancia das medidas de quantidades entre a requisicdo e as faturas, bem
como devido ao receio de cometer erros.

3.2.3 Elaboracao do mapa de controlo de gasoleo consumido de 2024

Foi proposto a estagiaria a elaboragdo do mapa de controlo de consumo de gasoéleo
de 2024 (Apéndice II). A estagiaria registou os litros de gaséleo abastecidos em cada
veiculo, juntamente com os quilometros percorridos, utilizando o Excel. Esses registos
foram inicialmente feitos em papel, diariamente, pelo colega que abastece os veiculos
(Anexo II), sendo posteriormente transcritos para o Excel pela estagiaria.

Ao final de cada més, ela realizou uma comparagdo entre a soma dos litros
abastecidos nos veiculos e o valor do relatério de consumos de armazém (Apéndice
III). Ap6s essa andlise comparativa, os relatérios e mapas de consumo foram
arquivados na pasta apropriada para disponibilizagdo das informagdes aos superiores.

A estagiaria expressa a sua confianga e conforto nesta tarefa, pois pdde aplicar os
conhecimentos adquiridos nas disciplinas de TIC para fins empresariais e Estatistica
Aplicada a Empresa e nao sentiu qualquer tipo de dificuldade.

3.2.4 Dar entrada e saida de bens do armazém

Esta tarefa é complexa, pois envolve varias etapas sequenciais. Primeiramente, é
necessario inserir os bens na aplicagdo de aprovisionamento, introduzindo a
quantidade de cada produto e confirmando o seu valor. Em seguida, é preciso registar
a saida dos bens para o destino final, e por ultimo, registar a saida dos bens do
armazém.

A estagiaria observa que a complexidade esta principalmente associada a utilizagdo
da aplicacdo de aprovisionamento. Embora a primeira vista pareca intuitiva, a
aplicacdo apresenta diversas fun¢des e multiplos locais para interacao. No entanto, por
meio da metodologia aplicada, a tarefa foi concluida com éxito. Isso evidencia a
capacidade da estagiaria em superar desafios e desempenhar tarefas complexas com
eficiéncia.

3.2.5 Verificacao de entrega dos bens e prestacoes de servicos

Esta tarefa, que se baseia na verificacdo qualitativa e quantitativa entre a fatura, os
bens realmente entregues no Armazém do Municipio e a requisicdo que tinha sido
enviada ao fornecedor, foi a que exigiu mais tempo da estagiaria, devido ao grande
numero de faturas a verificar. O processo de verificagdo tem como objetivo permitir o
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registo das faturas na aplicagdo informatica de contabilidade para posterior
pagamento ao fornecedor.

Neste processo de verificacdo, sdo seguidas varias etapas. Inicialmente, na aplicagao
de aprovisionamento ou na SNC-AP24, utilizando o numero de contribuinte do
fornecedor, é verificado se o processo de aquisicao foi feito, bem como os ndmeros da
requisicdo e do compromisso. Essas informagdes sdo essenciais para preencher o
documento de verificacdo (Anexo III). Apés o preenchimento do documento, este deve
ser entregue ao gestor do contrato para que ele possa assinar, confirmando a entrega.

Uma vez que o documento esta devidamente preenchido e assinado, a estagiaria fez
copias da fatura, da verificacao de entrega e da requisicdo. Estas cdpias sdo arquivadas
no processo parareferéncias futuras e também sado fornecidas a colega que faz o registo
na aplica¢do informatica e posteriormente permite a emissdao da ordem de pagamento.

A estagiaria reconhece que, inicialmente, enfrentou dificuldades ao lidar com a
aplicacdo de aprovisionamento e SNC-AP24. No entanto, com o auxilio da orientadora
e o uso de apontamentos detalhados sobre o passo a passo da utilizacao das aplicagoes,
ela conseguiu superar essas dificuldades. Curiosamente, essa tarefa, embora exigisse
muito tempo e detalhes minuciosos, tornou-se uma das atividades de que ela mais
gostava de realizar. Isso destaca a sua capacidade de adaptacdo e aprendizagem, além
do seu compromisso em dominar as ferramentas necessarias para realizar as suas
responsabilidades de forma eficiente.

3.2.6 Encerramento do Armazém

A tarefa requer a criagdo de uma tabela no Excel (Apéndice IV) que apresente as
existéncias totais em cada conta do inventario dos armazéns, bem como o saldo
devedor de cada uma delas, conforme registado no balancete. Ao realizar esta tarefa, a
estagiaria verificou com cautela os saldos dos stocks dos armazéns e da contabilidade,
assegurando que os dois registos estejam de acordo e mantendo a consisténcia e a
precisao dos dados contaveis e operacionais.

3.2.7 Realizacao do inventario do armazém

Esta atividade foi atribuida a estagiaria com o propoésito de permitir a orientadora
verificar a concordancia entre o stock fisico e os registos na aplicacdo de
aprovisionamento. Inicialmente, a estagiaria extraiu um inventario de existéncias da
aplicacdo e, em seguida, realizou uma contagem fisica de cada bem presente no
armazém, verificando se os valores correspondiam aos registos na aplicacao.

Ap6s essa verificacdo, a estagidria procedeu com a atualizagdo das quantidades na
aplicacdo de aprovisionamento. Se a contagem fisica revelasse que havia menos bens
do que o esperado, ela realizava uma regularizacdao de saida para ajustar os registos.
Por outro lado, se houvesse mais bens do que o esperado, ela efetuava uma
regularizacdo de entrada para corrigir a discrepancia. Essas acdes visam garantir a
precisdo dos registos e a integridade do controlo de stock.
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3.3 Atividades no Servico de Contabilidade

Neste ponto, sao descritas as atividades realizadas no servico de contabilidade,
dispostas por ordem de execucao.

3.3.1 Conferéncia das emissoes das notas de lancamento

As notas de lancamento sdo documentos essenciais criados quando um bem entra
ou sai do armazém, estabelecendo a ligacdo entre o armazém e a contabilidade. Foi
atribuida a estagiaria a responsabilidade de verificar estes documentos, um
procedimento que envolve atribuir a data de conferéncia ao documento, assegurando
que corresponda a data de emissdo. Este critério é fundamental para que a transagdo
seja contabilizada no mesmo més do balancete. Por exemplo, se uma nota de
lancamento é emitida em 30 de abril, a data de conferéncia deve ser igualmente 30 de

abril, garantindo a sua inclusdao no mesmo periodo contabilistico.

Esta incumbéncia visa garantir a conciliacdo dos saldos tanto no armazém quanto
na contabilidade, promovendo a coeréncia e a precisdo dos registos.

3.3.2 Registo na aplicacao SNC-AP 2024 das receitas das refeicoes da escola

A presente atividade envolve o registo dos montantes financeiros recebidos pelas
refeicdes fornecidas nas escolas do municipio.

Inicialmente, sdo extraidas as folhas de caixa da escola através da aplicacdao GIAE.
Em seguida, os montantes financeiros sdo inseridos na aplicagdo SNC-AP para gerar
guias de receita. Posteriormente, estas guias sdo arquivadas numa pasta especifica,
permitindo aos servigos de tesouraria verificar a correta rece¢do dos montantes.

3.3.3 Organizacao da pasta de compromissos

Esta tarefa foi proposta pela estagidria a orientadora, pois, naquele momento, a
estagiaria ndao estava envolvida em nenhuma atividade especifica e como tinha algumas
dificuldades em encontrar os documentos na pasta, decidiu organiza-la.

Com o objetivo de utilizar o seu tempo de forma produtiva, organizou os
documentos de compromisso pelos nimeros de forma crescente para facilitar a
localizacdo dos documentos necessarios. Os documentos de compromissos, como a
estagiaria refere no ponto 1.5.1.1. da fundamentacdo tedrica, representam as
obrigagdes financeiras com terceiros em troca de bens ou servigos.

Essa iniciativa demonstra a proatividade e o compromisso da estagiaria em
procurar atividades relevantes mesmo quando ndo estd diretamente envolvida em
tarefas atribuidas.
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3.3.4 Verificacao do pagamento das faturas e Publicacao de Ajustes Diretos
Simplificados na BASE

Estas duas tarefas estdo interligadas, pois encerrar um processo de aquisicao de
bens ou servigos envolve verificar se todas as faturas foram pagas. Apds essa
verificagdo, o proximo passo é a publicagdo na BASE. Para encerrar e publicar um
processo na BASE, é necessario que ndo se pretenda mais o bem ou servico em questao.

Apo6s essa confirmacdo, é preciso realizar algumas etapas. Primeiramente, verificar
se todas as faturas foram pagas. Em seguida, somar os valores das faturas sem IVA para
garantir que ndo ultrapassou o valor estipulado na requisi¢do. Apos verificar esses
detalhes, é possivel publicar na BASE e encerrar o processo. Sendo que apos o
pagamento da fatura o servico tem 20 dias para efetuar a publicacdo na plataforma da
BASE.

Por ultimo, o procedimento é arquivado na pasta designada. Para efetuar o
arquivamento dos processos apods a sua publicagdo, é necessario movimentar os bens
ou servicos na aplicagdo de aprovisionamento, ou seja, dar saida do bem ou servico do
armazém.

A estagiaria admite que, na primeira vez que realizou essa tarefa, nao obteve
sucesso conforme planeado, devido a falta de compreensao do processo. No entanto,
ela conseguiu resolver os problemas e concluir a tarefa com sucesso. Isso demonstra a
sua capacidade de superar desafios e aprender com as experiéncias.

3.3.5 Emissoes de Ordens de Pagamento

A tarefa atribuida a estagiaria consiste na emissdao de ordens de pagamento
relativas as senhas de presenca, ajudas da Camara Municipal e da Assembleia
Municipal (Apéndice V), bem como a emissao de ordens de pagamento referentes a
faturas de aquisi¢do de bens ou servicos (Apéndice VI).

Esta incumbéncia, embora simples, requer que a estagiaria verifique a exatiddo do
montante a pagar registado na aplicacdo em conformidade com o anexo da fatura. Apos
esta verificacdo, a estagiaria deve proceder a impressdo da ordem de pagamento,
assina-la e submeté-la ao presidente para a devida assinatura. Posteriormente, a
ordem de pagamento sera encaminhada para a tesouraria a fim de ser processada.

A estagiaria expressou que, na sua percec¢do, esta tarefa é bastante simples e
intuitiva.
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3.3.6 Verificacao de contas entre a contabilidade e o armazém

Esta tarefa é uma continuacdo da atividade descrita no ponto 3.2.7. Quando se
realiza o encerramento do armazém e a subsequente conferéncia das contas, podem
surgir questdes relevantes, como a detecdo de discrepancias, exemplificadas pela
existéncia de itens debitados numa conta sem o correspondente crédito. Isso indica
que a fatura foi registada, porém, a saida do produto ou servico nao foi adequadamente
registado por meio de uma nota de langamento correspondente.

Para corrigir tal situacao, basta registar a saida do produto ou servico em questdo e
realizar uma nova conferéncia das contas para garantir a precisdo dos registos. Se
todas as operagdes estiverem corretamente registadas, o saldo total da conta sera
saldado, ou seja, zerado. Este processo pretende a reconciliacdo eficaz entre os registos
dos armazéns e da contabilidade, fortalecendo assim a integridade e a confiabilidade
dos registos contaveis e operacionais.
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4 Reflexao critica

O estagio proporcionou uma valiosa experiéncia pratica, permitindo a estagiaria
aplicar os conhecimentos adquiridos e desenvolver novas competéncias. Esta
experiéncia envolveu tarefas especificas da administracdo publica, integracdo em
equipas de trabalho e realizagdo independente de tarefas, preparando-a melhor para o
futuro.

Deste modo, como este relatério de estagio serve como prova de conclusao da
Licenciatura em Secretariado, é essencial refletir sobre os trés anos de formagdo
académica. Todas as UC lecionadas ao longo da Licenciatura contribuiram
significativamente para a preparacao da estagidria para o seu futuro profissional.
Destacando as UC de Técnicas de Documentacdo e Arquivo; TIC; Estatistica Aplicada a
Empresa; Contabilidade e Financas; e Técnicas de Secretariado. Os conhecimentos
adquiridos na UC de Técnicas de Documentacdao e Arquivo foram cruciais para a
organizac¢do das pastas de compromissos e para o arquivamento de processos. As aulas
de TIC e Estatistica Aplicada a Empresa proporcionaram a estagiaria competéncias
para usar o Excel e facilitou a compreensao da aplicagdo de aprovisionamento e de
contabilidade (SNC-AP 2024). A UC de Contabilidade e Finangcas ajudou na
compreensao dos conceitos usados no departamento de contabilidade. Ja a UC de
Técnicas de Secretariado ensinou praticas e normas que um profissional de
Secretariado deve seguir, aplicadas em todas as tarefas do estagio.

A estagiaria percebeu que, além das competéncias técnicas, é fundamental
desenvolver competéncias pessoais como responsabilidade, determinacao e
autonomia, essenciais para o sucesso profissional.

Todas as atividades previstas no Plano de Estagio foram concluidas, algumas de
forma mais detalhada que outras. A estagidria teve um contacto aprofundado com a
pratica profissional, com os seus colaboradores e com os métodos e programas
utilizados, adquirindo uma experiéncia valiosa na area do Secretariado na
Administracdo Publica.

Ao enfrentar um ambiente novo, a estagiaria encontrou algumas dificuldades, como
timidez e nervosismo nas relagdes interpessoais. No entanto, ao se concentrar nas suas
tarefas, conseguiu superar essas dificuldades, tornando-se mais comunicativa e
independente. Assim, o estagio também ajudou no desenvolvimento pessoal da
estagiaria, melhorando alguns dos seus tracos pessoais.

Para resolver duvidas durante as atividades, a estagiaria consultava a sua
orientadora, ou, na auséncia dela, as assistentes técnicas. A orientadora teve um papel
crucial no sucesso do estagio. Em relacdo as dificuldades na redacdao do relatorio,
contou com o apoio do professor supervisor Luis Gdmez e da orientadora Lucilia Silva.

A integracao da estagiaria na Camara Municipal foi facil, facilitada pelo fato de o
estagio decorrer no seu municipio de residéncia, onde ja conhecia alguns
colaboradores. Todos foram recetivos e prestativos, facilitando a adaptacao.
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As condi¢cdes de trabalho eram excelentes, com instalagdes bem equipadas,
incluindo ar condicionado e aquecimento, e cada assistente, incluindo a estagiaria,
tinha uma secretdria individual com todos os materiais necessarios. Os dois servigos
nos quais a estagiaria esteve inserida sdo complementares e, portanto, faz todo o
sentido estarem situados no mesmo gabinete.

Sobre as atividades realizadas, a leitura atenta da legislacdo dos Contratos Publicos
foi muito importante para a estagiaria. [sso permitiu-lhe executar com maior eficiéncia
o trabalho no servigo de aprovisionamento, além de compreender a importancia de
cumprir a legislacao exigida para as atividades numa Camara Municipal.

Uma area que precisa de melhorias significativas na Camara Municipal é a redugao
do uso excessivo de documentos em papel, especialmente no servico de
aprovisionamento/armazém. Visto que estamos na era da tecnologia e que cada vez
mais se tem vindo a tentar acabar com o uso excessivo de papel, a transicao para
métodos digitais poderia ser uma soluc¢do eficaz. Seria recomendavel, assim, digitalizar
o documento de verificacdo de entrega. No entanto, as colegas relatam dificuldades,
pois os gestores nem sempre validam digitalmente as faturas, resultando em atrasos e
acumulacdo de trabalho.

Por fim, é importante refletir sobre o papel de um(a) Secretario(a) na funcao
publica. Embora a estagidria ndo tenha trabalhado diretamente na Secretaria da
Camara Municipal, percebe que a fun¢do vai muito além de dar assisténcia ao superior
e realizar tarefas administrativas basicas. Este estagio demonstrou que ser
Secretario(a) envolve muita responsabilidade, confianca e determinacao, além de
competéncias para atuar em diversos departamentos.

Conclui-se que o estagio exigiu grande responsabilidade da estagiaria, que lidou
com documentos confidenciais e valores de sigilo profissional. Embora tenha
trabalhado de forma auténoma na maior parte do tempo, o trabalho em equipa foi
essencial, especialmente no inicio, com o auxilio da orientadora.
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Conclusao

Este relatorio reflete o periodo de estagio, concluindo os trés anos da Licenciatura
em Secretariado na Escola Superior de Educacdo de Castelo Branco. Embora
represente o fim de uma etapa significativa, marca também o inicio de uma carreira
profissional ambiciosa e responsavel.

A realizacao do estagio e a elaboracao deste relatorio foram grandes desafios que a
estagiaria cumpriu com gosto, orgulho, esfor¢co e dedicacdo. O estagio nao apenas
permitiu a aplicacdo de competéncias a nivel formativo, mas também teve um forte
impacto pessoal.

Durante 15 semanas, a estagiaria integrou uma equipa competente e dedicada,
contribuindo para a comunidade e fortalecendo as relagées humanas. Foi uma honra
para ela, e acredita ter demonstrado isso ao longo do estagio.

Além disso, a experiéncia revelou que o esteredtipo negativo sobre os
trabalhadores da funcao publica ndo corresponde a realidade. Como em qualquer
organizacdo, existem profissionais muito competentes e outros menos
comprometidos. No entanto, ha sempre trabalho a ser feito, basta terem vontade para
o fazer. Portanto, considera que o trabalho na fung¢ido publica é extremamente
importante para a sociedade, embora muitas vezes nao receba o devido
reconhecimento.

E importante destacar que a area do Secretariado é extremamente versatil,
contando com um plano de estudos abrangente com UC relevantes em diversas areas.
Isso faz com que a Licenciatura ofereca um amplo leque de possibilidades profissionais.

Nao pode deixar de expressar a sua gratidao a sua orientadora, Lucilia Silva, que
desde o primeiro momento se dedicou a ajuda-la a adquirir conhecimentos praticos,
consolidar outras competéncias e torna-la uma pessoa e profissional melhor. Acredita
que o seu esforco também contribuiu significativamente para o servico, aliviando a
carga de trabalho das colegas.

Relativamente aos objetivos do plano de estagio, foram alcangados com sucesso. A
estagiaria teve a sorte de trabalhar em dois departamentos diferentes da Camara
Municipal, no Servi¢o de Aprovisionamento/Armazém e no Servigo de Contabilidade
ambas fundamentais para o seu desenvolvimento pessoal e profissional.

Nao pode deixar de observar que o conjunto de UC ensinadas ao longo dos trés anos
da Licenciatura em Secretariado foram fundamentais para alcangar os objetivos do
estagio. Essencialmente as UC como Técnicas de Documentagdo e Arquivo, TIC para
Fins Empresariais, Estatistica Aplicada a Empresa e Contabilidade e Finangas
Empresariais foram essenciais no desenvolvimento das habilidades da estagiaria para
lidar com as tarefas diarias com competéncia.
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Com a experiéncia adquirida na administracdo publica, a estagidria conclui que a
formacdo em Secretariado ¢ uma mais-valia, proporcionando um vasto leque de
competéncias para atuar em qualquer setor da administracao publica.

A estagiaria considera importante dar algumas sugestdes para futuros estagiarios.
Sugere que sejam proativos, procurem aprender e ajudar sempre que possivel, mesmo
além das tarefas atribuidas. Devem colocar perguntas e ndo hesitar em questionar se
tiverem duvidas, pois isso demonstra interesse e vontade de aprender. Além disso,
devem ser flexiveis, demonstrar responsabilidade, pontualidade e assiduidade. Estas
sugestdes sao muito importantes para que tenham sucesso no estagio.

Para terminar, no inicio desta grande etapa, a estagiaria pretendia para o seu futuro
fazer um estagio profissional no setor privado para adquirir mais experiéncia num
ambiente diferente. No entanto, a sua orientadora e o Sr. Presidente da Cimara
Municipal de Avis convidaram-na a ficar a prestar servigo para a Camara Municipal,
proposta essa que a estagiaria aceitou, considerando-a irrecusavel.

Essa proposta refletiu o reconhecimento do seu esfor¢o e dedicagdo durante o
estagio, resultando num desempenho valorizado pela instituicio. A formacgao
adquirida ao longo da Licenciatura foi crucial, fornecendo todas as ferramentas
necessarias para alcancar esta oportunidade.
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Apéndice lll - Relatério de consumos de armazém

Apéndice IV - Encerramento do armazém
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Apéndice V - Ordem de Pagamento relativas as senhas de presenca,
ajudas da Camara Municipal e da Assembleia Municipal
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Apéndice VI - Ordem de Pagamento relativas a faturas de aquisicao
de bens ou servicos
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Anexos

Anexo | - Plano de Estagio

? |
i B

Fccll Sopawice de o acin

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER (as atividades a seguir
descritas sao apenas exemplos de possiveis agoes a realizar; o que nio interessar pode ser
eliminado e incluidas outras atividades a desenvolver)

Ano letivo
2023/2024
ALIVIDADES Més | Més | Més | Més
1 2 3 4
Recegio e atendimento presencial/telefénico X X< X X
Apoio 5’1 gestdo da entrada e saida de bens de X X X X
Armazém
Apoio a contagem fisica de bens em Armazém <
Rece.qﬁo, sele¢do, ordenagio, encaminhamento e X X X X
arquivo de documentos
Produgao documental — relatérios e outros —
Regularizagio em ambiente informatico dos bens X X
em Armazém
Registo informatico de documentos X X X X
Utilizagdo de aplicagoes informiticas de apoio as = . - .
tarefas administrativas * x - -
Conhecimento/Leitura de legislagio especifica
como o Cédigo Contratos Publicos com a analise de X X
casos especificos -
Elaboragio de processo de aquisi¢io de bens e X X
servigos i B
Andlise do Orcamento Municipal/ Plano da X X
Patrimonial /Contabilidade Analitica
Conhecimento/Leitura de legislagio especifica da X X
Contabilidade SNC-AP
Organizagio, classificagio e registo de documentos .
s X X
contabilisticos
Conhecimento/I eitura da Lei dos COMPromissos e X X
pagamentos e dos Pagamentos em atraso 5
Apoio na elaboracio do mapa dos pagamentos a X X
efetuar
Apoio nas Alteragées a0 Orgamento Municipal X X
O Estagiario O Otdentador

Mavran, Bnies alores icn /\1}‘{1 kﬂy{.\

-
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o

Anexo Il - Mapa diario de consumo de gasoéleo
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Mapa Diario de Consumo de Gasdleo
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Anexo lll - Documento de verificacao de entrega

maricip Muntcipie ae

av s VAN

VERIFICACAO DA ENTREGA DE BENS VERIFICAGAO DA REALIZACAO DAS PRESTACOES
PRESTACOES DE SERVICOS

IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR DE SERVICOS

BENS ENTREGUES
SERVICOS PRESTADDS
REQUISICAOEXTERNAN® _____ OE_____ /  /
e
COMPROMISSO N REQUISICAO EXTERNA N2 DE /B R
COMPROMISSO N2

CONFIRMO QUE OS BENS, ACIMA IDENTIFICADOS FORAM ENTREGUES NOS TERMOS

PREVIAMENTEDEPNIOUS: CONFIRMO QUE A PRESTAGAO DE SERVIOS, ACIMA IDENTIFICADA FOI EFECTUADA NOS

CONFERE QUANTITATIVA E QUALITATIVAMENTE TERMOS PREVIAMENTE DEFINIDOS £ SE ENCONTRA CONCLUIDA NESTA DATA.

MUNICIPIODEAVIS, ___ /[ MUNICIPIO DE AVIS, /. /.

0 GESTOR DO CONTRATO/RESPONSAVEL

0 GESTOR DO CONTRATO/O RESPONSAVEL

Apartacio 26 7441- GOSAVIS Tolef 242410060 Fax 242 410099 www.cm-avis pt | geral@om-avis.pt | Contriblnte n® 502 789 824 Apartado 25 7481- 909 AVIS | Telal. 242 410 060 | Fax. 242410099 www.cmvavis pt geral@crvavis.pt | Coatibuinte n® 502 789 824
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Anexo VII- Avaliacdo da orientadora

5o

vle Soprs b | i

ESCOLA SUPERIOR de EDUCACAO

AVALIAGAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUIGAO / EMPRESA

Nome do Estagidrio (s):
Jon l}\‘h pcs |hr-( o

Curso: Licenciatura em Secretariado
Periodo de Estagio: Inicio em |2 ]2 2024 ; Fim _24 |5 /202y
Entidade Acolhedora: k! Ui pio diJuis

Monitor do Estagio: 2 2 YO e 2P
Cargo ou Fungdo: L3¢ wu o Sugapg et
Professor{a)

Responsavel: "&Au'% Yicenle Gr‘n—{a oo

Indique o seu grau de satisfagdo em relagdo ao estagio curricular realizado pelols) alunofs,
assinalando com uma cruz a sua opgdo relativamente a cada um dos itens. Classifique de
acordo com uma escala de 1a 5 (1 = Muito Fraco; 2 - Fraco; 3 - Médio; 4 - Bom; 5 = Muito

Bom):

I- Competéncias Pessoais M| rae | MR | mem | Mogee
1. Assiduidade
2 Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autenomia

5, Sentido de Responsabidade

6. Saber Ouvir

B

7. Capacidade de Comunicar

[ I I I

OO0O000o0ao

[ i I I 0

OoooOoOoOoaoan
B B K

&l

Reg ESECB.TC.04,01 Péagina 20 de 40
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ils

wria g e il a

dasemgenho

Il- Integragio na Instituicio/Empresa | M0 fraco Faco - oo e Bom
mmgmeewsess 000 0O
. Capacidade de Integragio em Equips ( O O O
Relacionarmenta nlerpessoal I:l D I:I IE
lll- Desempenho Profissional i ﬁ‘n!?} M? s Muh; }lm
. Qualidade do Trabalho Desenvalvido ] ] ] O K|
O O o 0O
Capacidare para intervir em areas diversas
: gﬁfﬁ;:;&m;;meCumimnw e O 0 B . -
. Dominio Técnico EI D D EE] |:|
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Questoes de Sintese:

| - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarern estigios?

Sim

2 = Quiais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio?

MNao

3 — Quais s pontos fracos que detetou no desempenho/formacio do estagidrio?
i i
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Mariana Anjos Palmeiro
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4~ 6";]ue entende sobre a duragio do periodo de estagio?

Insuficiente D Suficiente

5 — Sugestdes para a melhoria da formagao do estagiario?
A Unic Sug
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Pela Empresa/Instituicdo
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Relatorio Intermédio de Estagio

Anexo VIII - Parecer de admissibilidade a provas publicas

3o

Parecer de admissibilidade a provas publicas

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

Ap6s leitura ¢ analise do relatorio final de Estagio/Trabalho de Projeto da Aluna
Mariana Palmeiro

Dggnmtd.g

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

D Naio concordo

com a sua admissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliagao final,
porque_reune os requisitos para o efeito.

Castelo Branco,20 de Junho de 2024

O Supervisor Cientifico ¢ Pedagogico,

Luis V. Gémez Garcia

Assinado por: Luis Vicente Gomez Garcia
Num. de Identificacao: TR:PT-3586136
Data: 2024.06.20 17:13:25-01
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