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Resumo 

 
O plano de estudos da Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de Castelo 

Branco do Instituto Politécnico de Castelo Branco, contempla a realização de um 

Estágio Curricular no segundo semestre do 3º ano.  

No caso apresentado neste relatório, o Estágio realizou-se na DS Intermediários de 

Crédito na Covilhã, no período entre 14 de fevereiro e 24 de maio de 2024, num total 

de 600 horas. O presente relatório de estágio tem como propósito expor o trabalho 

desenvolvido, a partir de um plano de tarefas ou atividades, apresentado no início do 

semestre.  

As atividades desenvolvidas no âmbito do Apoio Administrativo permitiram 

consolidar saberes práticos, integrando conhecimentos teóricos adquiridos ao longo 

do curso. De forma específica, realizaram-se tarefas de organização; acompanhamento 

de processos de Intermediação de Crédito, registos e supervisão; atualização de dados 

na base de dados; atendimento telefónico e presencial; verificação de e-mail com 

respetivas respostas e reencaminhamentos; preparação de reuniões e manutenção do 

arquivo físico. 

O presente relatório de estágio está dividido em introdução, seguindo-se: um 

primeiro capítulo, no qual se apresenta uma fundamentação teórica de cada tarefa que 

desempenhei no estágio; o segundo capítulo, onde se caracteriza o contexto de estágio, 

a empresa acolhedora e os objetivos e, ainda, o terceiro capítulo, que é composto por 

um resumo de todas as tarefas realizadas durante os três meses de estágio. Por fim, são 

elaboradas uma reflexão crítica e uma conclusão do relatório de estágio.  

 
 
 
Palavras chave 
 

Relatório de Estágio, Unidades Curriculares, Conhecimentos Adquiridos, Objetivos 

do Estágio. 
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Abstract 

 
 The study plan for the Degree in Secretarial Studies at the Castelo Branco Higher 

School of the Castelo Branco Polytechnic Institute includes a Curricular Internship in 

the second semester of the 3rd year. 

 In the case presented in this report, the internship took place at DS Intermediários 

de Crédito in Covilhã, between February 14 and May 24, 2024, for a total of 600 hours. 

The purpose of this internship report is to present the work carried out, based on a 

plan of tasks or activities presented at the beginning of the semester. 

 The activities carried out within the scope of Administrative Support allowed 

practical knowledge to be consolidated, integrating theoretical knowledge acquired 

throughout the course. Specifically, the tasks carried out included organization; 

monitoring processes, registers and supervision; updating data in the database; 

answering the phone and in person; checking emails and replying and forwarding 

them; preparing meetings and maintaining the physical archive. 

 This internship report is divided into an introduction, followed by: the first chapter, 

which presents a theoretical basis for each task I carried out during the internship; the 

second chapter, which characterizes the internship context, the host company and the 

objectives. The third chapter is a summary of all the tasks carried out during the three-

month internship. Finally, a critical reflection and a conclusion to this internship report 

are drawn up. 
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Introdução 

 

No âmbito da Unidade Curricular Estágio, do 2º semestre de 3º ano, da 

Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de Educação do Instituto Politécnico 

de Castelo Branco, foi realizado o estágio curricular na empresa DS Intermediários de 

Crédito Covilhã.  

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

entre 14 de fevereiro e 24 de maio de 2024. Este relatório pretende apresentar as 

atividades desenvolvidas durante o estágio na referida instituição, pela estudante Inês 

Nogueira Valezim, da licenciatura de Secretariado, enquadrado no protocolo celebrado 

entre a DS Intermediários de Crédito e a Escola Superior de Educação. 

O Estágio foi uma oportunidade para adquirir um saber prático e desenvolver 

conhecimentos teóricos adquiridos ao longo dos dois anos de estudo. As atividades 

desenvolvidas tornaram possível a participação ativa na realidade operacional de uma 

empresa, enquadrada em procedimentos e normas, favorecendo a experiência 

profissional, criando uma ligação entre a teoria lecionada e o conhecimento prático. 

Desta forma, este tempo de aprendizagem permitiu-nos visão mais concreta do mundo 

do trabalho, na área de Secretariado e, por fim, uma melhor adequação das 

competências específicas desta profissão.   

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

adequado, as atividades desempenhadas pelo estagiário 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 e noutros contextos de aprendizagem, de que são 

exemplo, visitas de estudo, palestras, jornadas e convívios sociais. 

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 forma referida em seguida. 

O primeiro capítulo recai sobre alguma fundamentação teórica, relativa à área de 

Secretariado, de forma geral, e, de forma específica, aquela que concerne à 

fundamentação de cada atividade, desenvolvida ao longo do estágio, na DS 

Intermediários de Crédito. 

No segundo capítulo são apresentados os objetivos do estágio e do estagiário, 

bem como a apresentação da entidade, com uma breve história da mesma e com a 

visão, a missão e os valores.  

No capítulo seguinte são referidas as atividades desenvolvidas durante o 

período de estágio e realizadas no âmbito do plano de estágio (Anexo II), definido 

previamente e procurando a criação de competências no âmbito do previsto no plano 

de estudos da licenciatura de Secretariado. Neste capítulo, referem-se ainda os meios 
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utilizados para a realização das atividades, os respetivos objetivos atingidos e a atingir, 

as dificuldades encontradas e as propostas de superação. 

No quarto capítulo, é desenvolvido um memorando, que 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 anexos. 

Este relatório possui documentos oficiais da DS Intermediários de Crédito, os 

quais foram facultados pela mesma, com o intuito de complementar o relatório de 

estágio, não devendo ser utilizados para outra finalidade. 
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1. Fundamentação Teórica 

 

Neste capítulo, será apresentada alguma fundamentação teórica, relativa à área de 

Secretariado, de forma geral, e, de forma específica, aquela que concerne à 

fundamentação de cada atividade, desenvolvida ao longo do estágio, na DS 

Intermediários de Crédito. 

 

Para além do previsto na UC de Estágio, também realizei algumas tarefas na parte 

da Gestão de Crédito na empresa acolhedora, DS Intermediários de Crédito. 

 
 

1.1. História do Secretariado e do Papel do Profissional de 
Secretariado  

 

Se consultarmos a Wikipédia, percebemos que o termo secretariado vem do 

latim secretarium que significa “lugar retirado, conselho privado”. 

A história do Secretariado remota a civilizações antigas, onde a necessidade de 

registar informações e facilitar a comunicação entre as pessoas e as organizações 

começou a surgir.  

Ao longo do percurso histórico, o papel do 

secretariado passou por uma série de transformações, 

desde a Antiguidade, passando pela Idade Média, a Era 

Moderna, a Era Contemporânea, e por fim a Era Digital, 

mas a sua importância na facilitação da comunicação, 

organização de informações e apoio administrativo nas 

organizações permanece fundamental até os dias de 

hoje.  

 

 

1.2. Atividades desenvolvidas pelo profissional de Secretariado 
 

O Secretariado envolve diversas atividades como a tradução; a organização de 

eventos; o Acompanhamento de Gestão de Agenda e o Acompanhamento em ações de 

recrutamento e seleção. 
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1.2.1. Tradução 

 

Um tradutor é um profissional especializado em converter textos escritos de um 

idioma para outro, preservando o significado, a intenção e o estilo do texto original. 

Suas principais responsabilidades incluem garantir a precisão e fluência da tradução, 

bem como a adequação cultural e contextual. 

A compreensão cultural e o contexto são essenciais na tradução, pois as palavras e 

expressões podem ter significados diferentes em diferentes culturas. O tradutor deve 

ter conhecimento profundo das nuances culturais para escolher as palavras e 

estruturas adequadas na tradução, garantindo que o texto seja compreensível e 

relevante para o público-alvo. 

 

 

1.2.2. Acompanhamento na Gestão da Agenda 

 

O profissional de secretariado tem a competência para uma boa organização de 

agenda dos seus superiores, marcando as reuniões, as tarefas a realizar durantes os 

dias, a marcar os eventos e fazendo com que seja tudo realizado no tempo certo.  

 

1.2.3. Acompanhamento em ações de recrutamento e seleção. 

 

Recrutar e selecionar os candidatos é uma tarefa fundamental para o sucesso de 

qualquer organização, o profissional tem competências para organizar a entrevista e 

ajudar assim a empresa a fazer uma escolha. 

 

 

1.3. Atividades Desenvolvidas no Estágio, na Empresa DS 
Intermediários de Crédito Covilhã 
 

1.3.1. Atendimento 

 

No atendimento presencial é fundamental utilizar um conjunto de normas que 

permitem orientar uma atitude e um comportamento positivo face ao cliente para que 

ele volte sempre. O conjunto de normas para o atendimento direto abrange as 

dimensões da aparência, da expressão corporal e da voz. 

É através de uma conversa ao telefone que muitas vezes se cria a primeira 

impressão. Frequentemente, as primeiras impressões são também as últimas. Muitas 
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chamadas telefónicas estão relacionadas com negócios. Os telefones fazem parte de 

quase todos os negócios. O sucesso de um negócio depende muitas vezes da imagem 

pessoal transmitida por telefone. De acordo com Cecoa, 2000, (Citado por Erick, 2015), 

“o atendimento telefónico também requer uma atitude positiva face ao cliente, 

devendo estar atendo ao que diz, apontando notas para que mais tarde saibamos o que 

nos teria dito anteriormente”. 

 

 

1.3.2. Correspondência 

 
Existem várias maneiras de comunicar com o outro, seja formal ou informalmente. 

A correspondência é uma troca de mensagens escritas, geralmente em forma de carta, 

postais, telegrama ou por email entre duas ou mais pessoas a fim de esclarecer algumas 

dúvidas ou resolver alguns temas.    

As cartas desempenham um elemento-chave para comunicar à distância, exercendo 

um poder mágico de tornar presente a voz pela escrita. De acordo com Neto, 2005, 

(citado por Porto, 2013), “a carta é feita para percorrer pequenas ou longas distâncias, 

com o intuito de levar uma mensagem a um destinatário. Cada vez mais a comunicação 

empresarial deve adotar uma estrutura textual, mais objetiva, direta e concisa”. De 

acordo com Medeiros, 2003, (citado por Porto, 2013) “o maior objetivo da 

correspondência empresarial é o tratamento e o fecho de negócios, assim, a 

correspondência deverá ser elaborada de forma a transmitir a mensagem desejada ao 

seu destinatário, mas também, de forma a persuadir e captar a atenção do leitor em 

relação aos propósitos daquela comunicação”.  

 
 

1.3.3. Arquivo 

 
Quando se fala em documento depressa o remetemos para um papel escrito com 

informação, mas, na verdade, este pode apresentar-se em vários suportes, tal como 
referem alguns profissionais de arquivo. Caracteriza-se sem dúvida pela informação 
que ele possui e que nos é transmitida. 

É importante perceber que arquivos são os documentos ou registos gerados e 

reunidos na obtenção de um objetivo, bem como os valores oficiais e culturais que 

levam à preservação dos mesmos. Um arquivo, além de ser um conjunto de 

documentos independentemente da sua origem, formato e data, poderá também 

entender-se como o local onde se preservam, identificam e organizam os ditos 

documentos, com o objetivo de garantir a sua conservação, bem como o acesso e 

facilidade de consulta. 

De acordo com Castro, 1988 “o arquivo é o complexo de documentos produzidos ou 
recebidos segundo uma correlação original e espontânea de conteúdo e de 
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competência de uma administração, durante a atividade desenvolvida para atingir os 
próprios fins práticos ou para a execução da própria função”. 

Assim, um arquivo não representa apenas uma folha com informação escrita, 
abrange todo o tipo de documentos, tudo o que revela a história de um povo. Os 
documentos de arquivo constituem, um conjunto de provas que somadas representam 
a conclusão de um facto. 

 

 

 

1.3.4. Aplicações Informáticas 

 

O uso de Aplicações Informáticas na profissão do Secretariado é fundamental para 

que, de forma autónoma ou integrado numa equipa, implemente as tecnologias 

informáticas nas empresas e nas organizações em geral, designadamente ao serviço 

das várias vertentes da gestão. Saber utilizar as várias funcionalidades de uma 

aplicação informática ajuda às diversas vertentes da gestão, nomeadamente de gestão 

de recursos humanos, de gestão financeira, de gestão comercial, gestão de compras e 

de gestão de armazéns. As aplicações informáticas ajudam também à gestão da base de 

dados e à privacidade do mesmo. 

 

1.3.5. Gestão da Base de Dados  

 

De acordo com Ulman e Widom, 1997, “a Gestão de Base de Dados, tem como 

funções: Permitir ao utilizador criar novas bases de dados e especificar a sua estrutura 

de dados; Dar ao utilizador a possibilidade de efetuar consultas e modificar os dados 

previamente introduzidos; Ter a capacidade de suportar elevados volumes de dados 

por longos períodos de tempo, garantido a segurança dos dados perante incidentes 

como tentativas de acesso não autorizado, garantindo permanentemente o acesso 

eficiente à informação”. 

 

 

1.3.6. Gestão / Intermediação de Crédito 

 

O gestor de crédito é responsável por avaliar o risco de crédito e garantir 

conformidade regulatória. Prestam auxílio aos clientes em todos os processos de 

obtenção de crédito. As suas responsabilidades incluem análise de solicitações de 

crédito, comunicação com clientes e garantia de conformidade legal. Também 
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monitoram tendências de mercado, preparam relatórios gerenciais e procuram 

constantemente atualizar os conhecimentos profissionais.  
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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 do estagiário na vida ativa 
através de atividades a concretizar no posto de trabalho. 

O estágio consiste num conjunto de atividades, que deverão ser desempenhadas 

pelo estudante, na organização acolhedora, sob a supervisão de um docente de uma 

Unidade Curricular, indicado para o acompanhar e prestar todo o seu apoio durante 

toda a sua jornada no estágio, e também, por um orientador, que será a pessoa indicada 

pela Organização, como responsável do Estágio do Estudante da ESE. 

O estágio teve a duração de três meses, compreendido entre os dias 14 de fevereiro 

de 2024 e 24 de maio de 2024 e foi realizado na DS Intermediários de Crédito, situado 

na Covilhã. 

O orientador do estágio foi o Sr. Telmo Valezim, que desempenha as funções de 

Gerente de Loja na Empresa DS Intermediários de Crédito. A supervisora de estágio foi 

a Professora Doutora Maria José Infante, da Unidade Técnico-Científica de Ciências 

Sociais e Humanas, da Escola Superior de Educação. 

 

 

2.2. Apresentação dos Objetivos  

 

O estágio revela-se uma oportunidade significativamente importante para 

proporcionar um contacto profundo com a atividade profissional nas mais 

diversificadas atividades e tarefas de Secretariado e visa promover a perceção e a 

aprendizagem em contextos socioprofissionais, ao permitir a convivência com os 

desafios do quotidiano relacionados com o exercício da profissão, cumprindo com o 

Plano de estágio (Anexo II). 

O estagiário tem como objetivos contatar com o mundo organizacional e adquirir 

experiências de trabalho não adquiridas em contexto académico, ou seja, um saber 

prático e solidificar 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.  
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Os objetivos do estágio foram: 

- Realizar a receção e o atendimento dos clientes, tanto presencial como telefónico; 

-Apoiar a gestão de entrada e saída de correspondência dos clientes; 

-Acompanhar a preparação de reuniões;  

-Receber, selecionar, ordenar e encaminhar arquivos de documentos que cheguem 

dos clientes;  

-Elaborar cartas e relatórios; 

-Apoiar a organização de deslocações dos executivos da instituição; 

-Acompanhar a planificação, a divulgação e a implementação de eventos e gerir a 

imagem da organização; 

-Realizar traduções;  

-Utilizar as aplicações informáticas de maneira a apoiar as tarefas administrativas; 

-Criar e gerir tarefas administrativas;  

-Assessorar a gestão Organizacional;  

-Acompanhar a gestão de agenda;  

-Apoiar a gestão de presenças, férias, contratos de trabalho, salários e abonos 

diversos;  

-Participar em ações de recrutamento e seleção;  

-Acompanhar a organização, classificar e gerir documentos; assessorar a 

preparação de informação e documentação. 

Alguns destes objetivos, tais como participar em ações de recrutamento e seleção; 

realizar traduções e acompanhar a preparação de reuniões, não foram alcançados 

pois houve tarefas em que a organização não necessitou da minha ajuda. No 

entanto, houve outros objetivos no decorrer do estágio tais como:  

Avaliar a capacidade financeira dos clientes, analisando sua história de crédito, 

histórico de pagamento, fluxo de caixa e outras informações relevantes.  

 

2.3. Apresentação da Entidade acolhedora 

Como referido anteriormente, a entidade acolhedora foi a empresa DS 

Intermediários de Crédito, que nasceu numa era completamente digital, em que tudo 

acontece em velocidade cruzeiro, entendemos ser uma mais valia apostar fortemente 
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na proximidade física com o cliente. Para isso, naturalmente que 

apostamos no crescimento de rede, e, para o alcance deste 

objetivo, ter pessoas é fundamental.xxx 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.1. Breve História da empresa DS Intermediários de Crédito Covilhã 

 

A empresa DS Intermediários de Crédito Covilhã é uma marca com 6 anos de 

existência e integra o Grupo Decisões e Soluções, que opera na área financeira no nosso 

país há mais de 20 anos, grupo que hoje é detentor de 8 marcas em áreas distintas. Ao 

longo dos anos, o Grupo Decisões e Soluções conseguiu manter-se no mercado de forma 

muito sólida sempre com perspetivas de crescimento.   

 

 

2.3.2. Visão, Missão e Valores 

 

A DS Intermediários de Crédito é especializada na prestação de serviços de 

intermediação de crédito e serviços de consultoria relativamente a contratos de 

crédito, presta um serviço de aconselhamento gratuito, personalizado e independente, 

procurando apresentar aos seus clientes o banco que oferece as melhores condições. 

Procura a excelência de um serviço de Intermediação de Créditos e Consultoria. 
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Lealdade, confidencialidade, profissionalismo, integridade e respeito são os valores 

que traduzem a DS Intermediários de Crédito. 

A DS Intermediários de Crédito Covilhã esta situada no Largo 5 de Outubro14B, 

6200-035. 
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3. AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

Como já foi referido, o Estágio decorreu entre  14 de fevereiro de 2024 e 24 de maio 

de 2024. O plano de estágio (Anexo II) foi definido conforme previsto no Regulamento 

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

nomeadamente receção e atendimento telefónico e presencial, apoio à gestão de 

entrada e saída de correspondência, receção, seleção, ordenação, encaminhamento e 

arquivo de documentos, produção documental, criação e gestão de base de dados, 

Serviço de Intermediação de Crédito e Consultoria entre outras como mostra o (Anexo 

II). 

A planificação do estágio e a metodologia de aprendizagem utilizada foram 

fundamentais 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. 

Para além das atividades previstas no Plano de Estágio foram também executadas 

outras tarefas, tais como Gestão de Intermediação de Crédito. 

 

 

3.1. Processo de Acolhimento e Integração na DS Intermediários 
de Crédito 

 

No primeiro dia de Estágio o meu orientador Telmo Valezim fez-me uma 

apresentação às outras colaboradoras da empresa, Gestoras de Crédito das quais foram 

muito simpáticas e ofereceram logo ajuda para quando eu precisasse. Também realizei 

uma visita às instalações para me inteirar da localização de alguns documentos dos 

quais poderia vir a precisar mais tarde.  

Foi também cedido pela empresa um computador, já com os programas utilizados 

pelos mesmos e foi também criado em email para que a correspondência fosse enviada 

a partir de um email empresarial.  

Para exercício de certas tarefas foi criado, também no primeiro dia de estágio, o 

acesso à página partilhada de rede, na qual se localiza todo o arquivo digital da DS 

Intermediários de Crédito. 

Senti-me muito bem acolhida pela empresa.  
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3.2. Atendimento  
 

Um atendimento bem feito é muito importante para a empresa pois é logo a 

primeira imagem que se tem da mesma. Seja o atendimento presencial ou via 

telefónico.  

No atendimento telefónico passava as chamadas para quem de direito ou tentava 

sempre ajudar o cliente no que precisasse.  

No Atendimento Presencial, quando os clientes tinham uma reunião marcada 

usavam a sala de espera da loja e, quando não tinham a reunião marcada, eu própria os 

atendia ou os levava aos colegas que estivessem disponível no momento. 

 

 

3.3. Correspondência recebida e enviada 

 

Como já foi referenciado, no inico do estágio, foi criado um email da empresa para 

que a correspondência fosse enviada de um email empresarial e não de um email 

pessoal, email esse com assinatura personalizada. (Figura 3) 

Tratando da correspondência da empresa houve alguns emails aos quais tive 

alguma dificuldade em responder por isso reencaminhava-os para o orientador para 

depois falar com ele e assim ele me esclarecer as dúvidas. 

Foram enviados vários emails, escritos pelo orientador e preenchidos e enviados 

por mim, com algumas informações para os clientes. 

 
Figura 2- Assinatura Personalizada 
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3.3.1. Documentos enviados por email  

 

 

Figura 3-Documentos DSIC 

 

 

 

3.4. Arquivo 

 

Ter o arquivo sempre organizado (arrumado sempre da mesma forma e com a 

mesma lógica) é muito importante para que no futuro se consigam encontrar os 

documentos necessários de forma rápida. 

Na DS Intermediários de Crédito os arquivos são bastante organizados, as lombadas 

estão sempre da mesma forma, com as letras que estão em cada dossier (Figura 5) e os 

documentos estão organizados por ordem alfabética dos primeiros proponentes com 

a Ficha de Clientes (Figura 6) onde ficam os dados dos clientes e o Tipo de 

Financiamento.  

Durante o estágio tive de ir refazendo lombadas novas pois havia dossiers que 

ficavam cheios e as lombadas já não estariam corretas em relação aos documentos que 

continham.   
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Figura 4- Lombadas 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5- Ficha de Clientes 

 

 

3.5. Utilização das Aplicações Informáticas  
 

A DS Intermediários de Crédito tem algumas aplicações informáticas que ajudam às 

diversas vertentes. 

Todas estas aplicações são de fácil adaptação para que todos os colaboradores 

consigam trabalhar e fazer as suas funções através do mesmo. Quando há algum 

problema as próprias aplicações têm um contacto que ajudam a resolver os problemas 

pois há sempre atualizações para que esteja tudo nos conformes.  

Como já foi mencionado, a minha adaptação às aplicações foi fácil e rápida, trabalhei 

nessas aplicações, CRM (Figura 7) e Programa de Gestão DS (Figura 6) para ajudar 

outros colaboradores a inserir clientes e os respetivos documentos.  
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Figura 6- Programa de Gestão 

 

 

Figura 7- CRM 
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3.5.1 Redes Sociais  

 

 

Figura 8- Página Facebook 

 

 

Figura 9- Página Instagram 
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3.6. Base de Dados 
 

A base de dados é uma parte muito sigilosa em todas as empresas/organizações 

pois os dados de todos os clientes estão lá inseridos e sempre atualizados, para 

consulta fácil e rápida.   

Para além de fazer as alterações na aplicação CRM (Figura 7), esta aplicação ajuda 

também a ver o que foi feito e os próximos passos para melhor organização.  

Os dados dos clientes também são sempre guardados num Excel.  

 

3.7. Gestão/ Intermediação de Crédito 
 

Em Relação à Intermediação de Crédito o meu dever era auxiliar o pessoal 

responsável por tal. O meu auxílio passou por fazer mapas comparativos para clientes, 

mapas esses que servem para os clientes compararem as propostas feitas pelos bancos 

para mais fácil escolha final.  

 

3.7.1 Curso Hipotecário 

 

Antes de iniciar o estágio na DS Intermediários de Crédito Covilhã fui avisada que 

teria de fazer uma formação para poder ingressar na empresa. A formação foi do 

Crédito Hipotecário e obtive 16 valores. Foi uma formação muito valiosa para o meu 

estágio pois ganhei aptidões sobre termos que desconhecia como o LTV, Taxas de 

Esforço, Mapas de Responsabilidades, entre outros.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10-Certificado de Formação 
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3.7.2 Mapas Comparativos  

 

Os Mapas Comparativos servem para que o cliente veja, com clareza, as 

propostas dos vários Parceiros. No caso desta empresa, os parceiros são Santander, 

Novo Banco, Caixa Geral de Depósitos, BPI , Bankinter, Banco CTT e Eurobik.  Destes 

mapas constam dados, como: a prestação, o prazo, as Taxas, o MTIC, as despesas, a 

Manutenção de Conta e os Seguros de Vida e Multirriscos que estão associados ao 

Crédito Habitação. Assim, torna-se mais claro as propostas que os bancos propuseram.  

 

 

Figura 11- Mapas Comparativos 

 

 

3.7.3 Apresentações 

 

A DS Intermediários de Crédito também tem parceria com a Unibanco em que 

ambas desenvolvemos uma parceria com as associações da Covilhã. 

A parceria baseia-se em cada associado que fizer o Cartão de Crédito Unibanco, 

a associação ganha 25€ pela ativação do mesmo.  

Desenvolvi assim uma apresentação para apresentar às associações.  
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Figura 12- Apresentação Parceria Unibanco 

 

 

 

3.7.4. Contratos e Fichas  

Hoje em dia, devemos primeiro ter o Crédito Habitação aprovado antes da procura 

de casa. Existem alguns clientes com o Crédito Habitação aprovado, que não têm a casa 

por isso temos também parecerias com Imobiliárias para que este processo seja mais 

fácil para o cliente.  

 Neste sentido, realizei um contrato de Mediação Imobiliária (Figura 14) e fichas 

de visita de Imóvel (Figura 13).  
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Figura 13- Ficha de Visita de Imóvel 

 

 

Figura 14- Contrato de Mediação Imobiliária 
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3.7.5 Escrituras 

 Após os clientes aprovarem a proposta com um dos nossos parceiros, é 
marcada a escritura (ANEXO IV), tendo estado presente em algumas delas. 

A escritura é composta pelas identificações dos outorgantes, pelos dados do 
imóvel e pelo valor acordado, esta é sempre feita por um procurador ou um 
advogado.  

No seguimento da escritura, é elaborado o Documento Complementar (Anexo V) 

que é composto pelas condições acordadas entre o cliente e o banco. 

 

 

3.7.6 Mapas de Responsabilidade de Crédito do Banco de Portugal  

 Os Mapas de Responsabilidade de Crédito do Banco de Portugal são documentos 

individualizados, disponíveis no site do Banco de Portugal que reúnem informações 

sobre o histórico de Crédito de pessoas e empresas, ajudando os bancos a avaliar o 

risco de empréstimos de forma mais precisa.   

Estes documentos estão organizados por bancos e aparecem várias informações 

tais como: O valor em dívida, a data do fim do empréstimo, quantos proponentes tem, 

a prestação e muito importante, se não está em incumprimento.  

Por exemplo, na Figura 15, existe um Crédito Habitação, em que em dívida estão 

64.438,56€, com dois proponentes, em que a prestação é 332,79€ que acaba em 2058 

e os clientes não estão em cumprimento. 

Podemos ver também um Crédito Pessoal no valor de 729,00€, com dois 

proponentes, em que a prestação é 24,30€ que acaba em 2026. 

Na Figura 16 temos um Crédito Automóvel, no valor de 13.739,84€, também com 

dois proponentes, em que a prestação é 182,07€ que acaba em 2032. 
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Figura 15- Mapa de Responsabilidade de Crédito 

 

 

 

Figura 16- Mapa de Responsabilidade de Crédito 
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3.7.7 Processos de Intermediação de Crédito 

 

A DS Intermediários de Crédito e o meu Orientador Telmo Valezim permitiram-me 

ter os meus próprios processos.  

Tendo o Curso Hipotecário estava habilitada para concretizar processos de Crédito 

Habitação. Após ver os meus colegas a fazerem os processos, aprendi como os fazer. 

Comecei por um Crédito Habitação em que reuni com os clientes para saber as 

condições do mesmo. Tratava-se de uma transferência de um Crédito Habitação que 

tinham em dívida 45. 102,43€, com uma prestação de 279,28€ e que acabava em 2047 

(Figura 17). 

Recolhi os documentos necessários para poder pedir propostas aos nossos 

parceiros que suportam os custos das transferências (Santander, BPI, Novo Banco). 

Após esse pedido, em que pedi que reduzissem o Crédito Habitação em 3 anos, fiz um 

Mapa de Comparação (Figura 18) em que a melhor proposta apresentada foi do Banco 

C (Santander) e foi a proposta escolhida pela Cliente, em que a poupança é de 23,46€ 

por mês. Como a proposta foi aceite, a cliente foi abrir a conta e o Banco tratou de fazer 

a avaliação do imóvel e eu reuni o resto dos documentos necessários para o processo 

avançar. Após essa avaliação saiu então o Relatório da mesma e a cliente teve de ir ao 

seu banco antigo pedir um APB, que é o documento em que está o valor em dívida à 

data atual. De seguida a cliente teve de assinar as cartas de Aprovação, que é onde estão 

as condições que aceitou no banco para onde estava a transferir o crédito, por fim, foi 

feita então a escritura onde estive presente para o caso da cliente ter alguma dúvida 

durante a mesma.  

 

 

 

Figura 17- Mapa de Responsabilidades Cliente A 
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Figura 18- Mapa Comparativo Cliente A 
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4. ANÁLISE E DISCUSSÃO DAS ATIVIDADES 

 

O estágio é uma ótima oportunidade de aprendizagem em contexto profissional, 

onde se torna possível desenvolver competências baseadas nas aprendizagens teóricas 

ao longo da licenciatura. 

É igualmente bom para nos ambientarmos ao mundo do trabalho. 

No decorrer do estágio, também pude perceber que certos conteúdos teóricos, que 

são lecionados em algumas UC, realizam-se de forma diferente na prática. No entanto, 

a teoria é imprescindível para perceber algumas coisas que são abordadas durante o 

estágio.  

Para além do que constava no Plano de Atividades, também me foram propostas 

outras atividades que eu aceitei e que me trouxeram novos conhecimentos 

principalmente a Intermediação de Crédito. 

Foi muito gratificante a ajuda do orientador para ultrapassar a grande maioria das 

dificuldades encontradas e tornar-me mais autónoma nas tarefas a desenvolver. 
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CONCLUSÃO 

 

A minha conclusão em relação à Unidade Curricular de Estágio da Licenciatura de 

Secretariado da Escola Superior de Educação do Instituto Politécnico de Castelo Branco 

é que é uma mais valia para o nosso futuro enquanto Profissionais de Secretariado.  

Na minha opinião o estágio serve também para perceber se me identifico com a 

área do secretariado. 

Gostaria de salientar que o reforço e a aquisição de novos conhecimentos, 

habilidades e atitudes com a realização do estágio, só foi possível devido aos 

conhecimentos teóricos adquiridos durante a Licenciatura, mas que a prática permitiu 

consolidar.  

Por fim, o estágio foi fundamental e enriquecedor na medida em que me 

proporcionou a criação de valores e aquisição de novos conhecimentos.  
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ANEXOS 

Anexo I -  Protocolo De Estágio Curricular 
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Anexo II -  Plano de Estágio 
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Anexo III - Ficha de identificação 
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Anexo IV- Escritura  
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Anexo V- Documento Complementar 
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