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Resumo 

O presente Relatório de Estágio marca a conclusão da Licenciatura em Secretariado 

da Escola Superior de Educação do Instituto Politécnico de Castelo Branco.  Elaborado 

no contexto da unidade curricular de Estágio/Trabalho de Projeto, tem como intuito 

descrever as atividades realizadas pela discente Inês Morais Feiteiro durante o estágio 

realizado no Instituto do Emprego e Formação Profissional (IEFP) de Castelo Branco, 

no Núcleo de Gestão Administrativa e Financeira, entre 14 de fevereiro e 24 de maio 

de 2024. 

O estágio concretizou-se sob a orientação da Coordenadora do Núcleo de Gestão 

Administrativa e Financeira, Ana Rita Melo, e com a supervisão da Professora Adjunta 

Virgínia Brunheta, da Unidade Técnico-Científica de Ciências Sociais e Humanas da 

Escola Superior de Educação. 

A primeira parte do Relatório foca-se nos conhecimentos teóricos que 

fundamentam as atividades realizadas. Para a sua elaboração, foi feita uma pesquisa 

em bibliografia da área e recorreu-se a conhecimentos assimilados no decurso dos três 

anos de licenciatura. 

A segunda parte contém os objetivos do estágio e da estagiária e a apresentação da 

entidade acolhedora. 

Na terceira parte são descritas as tarefas executadas ao longo do estágio, 

nomeadamente a elaboração de declarações, edição de contratos e atividades de 

arquivo.  

A metodologia utilizada para a concretização das atividades consistiu na 

observação direta da execução por parte de funcionários do IEFP, seguida pela 

experimentação autónoma, e pela aplicação de conhecimentos teórico-práticos 

lecionados em várias das unidades curriculares da licenciatura.  

Na quarta parte do Relatório é apresentada uma reflexão crítica sobre o estágio, 

com o objetivo de fazer uma comparação entre os conhecimentos teóricos e a forma 

como foram realizadas as tarefas na prática, no estágio. 

Por fim, a conclusão, a bibliografia, os apêndices e os anexos. 
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Secretariado; Estágio Curricular; IEFP; Gestão Administrativa; Arquivo. 
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IX 

Abstract 

This Report marks the conclusion of the Degree in Office Management of the School 

of Education of the Polytechnic University of Castelo Branco. Prepared in the context 

of the curricular unit of Internship/Project Work, it aims to describe the activities 

carried out by the student Inês Morais Feiteiro during the internship carried out at the 

Instituto do Emprego e Formação Profissional (IEFP) in Castelo Branco, at the 

Administrative and Financial Management Department, between February 14 and May 

24, 2024. 

The internship took place out under the guidance from the Coordinator of the 

Administrative and Financial Management Department, Ana Rita Melo, and under the 

supervision of Adjunct Professor Virgínia Brunheta, from the Technical-Scientific Unit 

of Sciences of the School of Education. 

The first part of the report focuses on the theoretical knowledge that underpins the 

activities carried out. For its elaboration, a research was made in the bibliography of 

the area and it was used knowledge assimilated during the three years of the degree. 

The second part contains the objectives of the internship and the intern, the 

presentation of the host entity. 

The third part describes the tasks performed throughout the internship, namely the 

preparation of statements, editing of contracts and archiving activities.  

The methodology used to carry out the activities consisted of direct observation of 

the execution by IEFP employees, followed by autonomous experimentation, and the 

application of theoretical and practical knowledge taught in several of the curricular 

units of the degree.  

In the fourth part of the Report, a critical reflection on the internship is presented, 

with the objective of making a comparison between the theoretical knowledge and the 

way in which the tasks were carried out in practice, in the internship. 

Finally, the conclusion, the bibliographical references, the appendices and the 

appendices. 

 

Keywords 
Office Management; Curricular Internship; IEFP; Administrative Management; 

Archive. 
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Introdução 

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

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

Branco, foi realizado o Estágio Curricular no Núcleo de Gestão Administrativa e 

Financeira (NGAF) no Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco 

(C-EFCB) do Instituto do Emprego e da Formação Profissional (IEFP).  

O presente Relatório tem como intuito apresentar as atividades desenvolvidas e os 

procedimentos relacionados com a sua execução durante o estágio, entre 14 de 

fevereiro e 24 de maio de 2024, pela estudante Inês Morais Feiteiro, do curso de 

Licenciatura em Secretariado. O estágio teve como orientadora a Coordenadora Ana 

Rita Melo, do Núcleo de Gestão Administrativa e Financeira do C-EFCB, e como 

supervisora a Professora Adjunta Virgínia Brunheta, da Unidade Técnico-Científica de 

Ciências Sociais e Humanas da Escola Superior de Educação. 

Este estágio foi uma oportunidade para aplicar os conhecimentos que foram 

adquiridos ao longo dos três anos da licenciatura, principalmente para vivenciar a 

realidade do mundo do trabalho de uma instituição, criando dessa forma uma ligação 

entre a parte teórica e a prática.  

O Relatório encontra-se estruturado em conformidade com as normas para a 

Organização e Elaboração de Relatórios de Estágio em uso na Escola Superior de 

Educação.  

O primeiro capítulo versa sobre a fundamentação teórica do trabalho, explorando 

os temas relevantes para o desenvolvimento das atividades no estágio, como a gestão 

documental e arquivo. Também são abordados temas mais gerais, como a gestão 

administrativa e financeira; sendo que a estudante foi inserida nesse núcleo, todas as 

tarefas estão incluídas nesse âmbito. Para a concretização deste capítulo foi realizada 

pesquisa bibliográfica no domínio das áreas temáticas e recorreu-se a conhecimentos 

adquiridos ao longo da licenciatura. 

No segundo capítulo são apresentados os objetivos do estágio e da estagiária, bem 

como a entidade acolhedora. Contextualiza-se a instituição, abordando a sua história e 

o seu organograma, e explora-se o mundo da formação.  

No capítulo seguinte são referidas as atividades desenvolvidas ao longo do período 

de estágio e realizadas consoante o plano de estágio predefinido (Anexo I), que tem 

como intuito criar competências como previsto no plano de estudos da licenciatura em 

Secretariado. De entre essas atividades, referem-se Gestão Documental e Arquivo, 

acompanhamento de todas as fases da aquisição de Serviços de Formação Profissional, 

realização de Ofícios, e outras. Neste capítulo também são explicitados os meios 

utilizados para a realização das atividades e os respetivos objetivos atingidos, as 

dificuldades que foram encontradas e a forma como foram superadas.  
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O quarto capítulo recai sobre uma reflexão do percurso do estágio, fazendo uma 

comparação da teoria com a prática e refletindo sobre o modo como o percurso 

académico auxiliou na preparação para o mundo do trabalho. 

Por fim, é apresentada uma conclusão seguida pela bibliografia, os apêndices e os 

anexos. 
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1. Fundamentação teórica 

1.1. Competências do Secretariado do século XXI 

A profissão de secretariado já é muito antiga e sofreu muitas alterações ao longo 

dos séculos, especialmente com a introdução das novas tecnologias. É exigido que o 

secretário se adapte à época em que vive, pois o profissional da atualidade não é o 

secretário de há um século.  

O secretário “assume o papel de cogestor, mostrando-se proativo, com capacidade 

de liderança quando da ausência de um superior hierárquico…, trabalha em uma 

posição estratégica, transformando dado em informação estruturada.” (Todorov, 

Kniess, & Chaves, 2013, p. 191). 

Atualmente, os cursos de secretariado devem abordar “os temas da administração, 

do marketing, do direito, das relações internacionais, do comércio externo, da gestão e 

da contabilidade, das finanças, do comportamento organizacional e gestão de conflitos, 

de gestão estratégica, de informática e mesmo da operacionalização de todos os 

equipamentos de comunicação relacionados com as tecnologias.” (Santos P. M., 2011, 

p. 5). 

O cargo de secretário pode ser comparado com o de um manager nas organizações, 

devido ao facto de o profissional ser polivalente e conseguir realizar um conjunto 

diversificado de tarefas, podendo mesmo assumir um papel de líder.  

O profissional “dará apoio para a empresa em todos os seus campos, auxiliando os 

executivos de maneira planejada e organizada, atuando em conjunto, nos assuntos 

estratégicos e de gestão da organização” (Martins, Terra, Maccari, & Vicente, 2010, p. 

6). 

O cargo de secretariado implica que o profissional seja versátil, pois ele não é só 

responsável pelas tarefas estereotipadas de um secretário, mas também é um elemento 

fundamental nas tomadas de decisões e até mesmo na gestão de uma empresa.  

O profissional de secretariado “desenvolve autonomamente um conjunto de tarefas, 

coordena e lidera equipas e apresenta propostas de ação ao executivo de topo, o que 

lhe garante um posicionamento central na gestão organizacional diária.” (Ribeiro, 

Guardado, & Calvão, 2020, p. 25). 

O profissional não tem um conhecimento só de “saber fazer”, pois este tem de ter 

iniciativa, assumir responsabilidades e saber identificar problemas e resolvê-los. Deve 

ter postura ética, uma boa comunicação, ser empreendedor e saber trabalhar em 

equipa. O profissional de secretariado tem de dominar um conjunto vasto de 

conhecimentos para conseguir responder de forma mais eficaz e eficiente às 

necessidades do mercado.  

O perfil tradicional de secretário desapareceu, pois as exigências do mercado cada 

vez mais globalizado, impulsionadas pela nova era tecnológica, exigiram que o 
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profissional se adaptasse às novas formas de como as tarefas são realizadas, usando 

métodos inovadores de gestão. 

Na atualidade, o cargo implica um vasto conjunto de competências, tanto pessoais, 

como interpessoais e técnicas, pois o profissional tem de realizar tarefas diversificadas, 

sendo importante que o mesmo tenha conhecimentos financeiros, administrativos, 

domine línguas estrangeiras e possua um excelente domínio da sua língua materna. 

Exige-se uma adaptação perante qualquer tipo de ambiente profissional para a 

concretização de qualquer tipo de tarefas. Logo, o secretário é “flexível, para se moldar 

ao novo ambiente empresarial e desenvolver seu trabalho com postura, aceitar e 

proporcionar mudanças, criar oportunidades e entender que tais elementos são 

essenciais para o desenvolvimento do novo perfil da profissão.” (Moreira, Santos, & 

Neto, 2015, p. 172).  

Segundo Santos (2014, p. 13), 

o secretário contemporâneo será o profissional que desenvolve a sua atividade 

na área do apoio administrativo e da assessoria direta e que se pauta pela 

eficiência, pela compreensão e visão sistémica da organização onde 

desempenha a sua atividade e que contribui de forma pró-ativa e assertiva para 

a obtenção dos objetivos estratégicos organizacionais. Com esta proposta de 

definição, não queremos dizer que o secretário substitui os profissionais 

especializados de cada área do saber, mas sim apoia no alcance dos objetivos, 

facilita a realização das iniciativas para alcançar as metas e indicadores traçados 

e promove a eficiência comunicacional nas organizações (maximizando 

recursos, contribuindo para a boa imagem integrada e constituindo-se como elo 

comunicacional aos níveis intra e extraorganizacional). 

Pode-se definir como competência “o conjunto de qualidades e comportamentos 

profissionais que mobilizam os conhecimentos técnicos e permitem agir na solução de 

problemas, estimulando desempenhos profissionais superiores e alinhados com a 

estratégia da organização” (Ribeiro, Guardado, & Calvão, 2020, p. 9).  

Para tal, é importante distinguir hard skills e soft skills, sendo que hard skills são as 

competências que são aprendidas, que contêm conhecimentos técnicos, enquanto as 

soft skills são competências que não são aprendidas, estas estão relacionadas com a 

experiência ou dependem até mesmo da personalidade de cada um, como por exemplo, 
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a comunicação e a liderança. Na tabela abaixo podem-se observar as características do 

profissional de secretariado contemporâneo. 

Tabela 1- Perfil contemporâneo do profissional de secretariado.  

Fonte: Elaborado pelas autoras Moreira, Santos & Neto (2015) com base em Magalhães et al (1997), 
Robaglio (2001) e Neves (2007).  

Segundo Ribeiro et al (2020, p. 21), as competências que se podem considerar mais 

importantes são “o apoio direto à gestão e o desenvolvimento de competências de 

liderança e inovação/criatividade”. 

O profissional também tem de dominar competências específicas, como: “polidez e 

conhecimentos básicos de normas de etiqueta, liderança, bom senso, criatividade, 

iniciativa, sensibilidade para relacionamentos interpessoais e grupais, cordialidade 

nos relacionamentos, discrição, ética profissional e o domínio cada vez maior e mais 

apurado das novas tecnologias.” (Adelino & Silva, 2012, p. 9). 

Estas competências podem ser diferenciadas em competências pessoais, 

interpessoais e técnicas. As competências pessoais referem-se, por exemplo, ao 

dinamismo, sendo que o profissional deve agir de forma motivada e ativa perante 

qualquer atividade que esteja a desenvolver. Deve saber manter o sigilo profissional, 

tal como manter uma apresentação cuidada, pois está a representar a organização num 

todo. Na tabela abaixo pode observar-se um conjunto de competências importantes 

que um secretário deve possuir: 
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Tabela 2- Competências Pessoais de um assessor.  

Autonomia Tomar iniciativa na realizaça o de tarefas e na 
resoluça o de problemas. 

Discrição Assegurar o sigilo profissional. 

Perspicácia Ter a capacidade de observar facilmente a soluça o de 
uma aça o. 

Organização Saber organizar a sua agenda pessoal e manter o seu 
local de trabalho organizado. 

Dinamismo Realizar as tarefas de forma ene rgica e com vigor. 

Pontualidade Ser pontual. 

Aparência cuidada Apresentar-se de forma agrada vel. 

Fonte: Elaboração própria. 

Relativamente às competências interpessoais, estas referem-se a competências que 

o profissional tem de usar para interagir perante os outros, como a cortesia, pois este 

deve agir de forma correta, não só para com os seus clientes, mas também para com os 

seus colegas de trabalho. Para além da cortesia, na tabela abaixo podem observar-se 

outras competências: 

Tabela 3- Competências interpessoais de um assessor.  

Assertividade Respeitar a opinia o dos outros. 

Cortesia Agir de forma correta e cuidada. 

Empatia Colocar-se no lugar dos outros. 

Espírito de equipa Saber colaborar em grupo. 

Boa dicção Ter uma boa dicça o para facilitar na comunicaça o. 

Espírito de liderança Saber motivar e inspirar os outros. 

Fonte: Elaboração própria. 

Competências técnicas  

Além das competências acima referidas, o profissional tem de adquirir 

competências mais técnicas, como o domínio de, pelo menos, uma língua estrangeira, 

entre outras. 
Tabela 4- Competências técnicas de um assessor.  

Informática Dominar ferramentas informa ticas, tais como: 

▪ Digitaça o de texto (Word); 
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▪ Apresentaço es (PowerPoint); 
▪ Folha de ca lculo (Excel); 
▪ Correio eletro nico e agenda (Gmail, Outlook); 
▪ Browsers. 

Contabilidade, Finanças e 
Direito 

Ter conhecimentos das legislaço es e compreender 
orçamentos.  

Língua materna Redigir e falar sem cometer erros ortogra ficos. 

Língua estrangeira Possuir conhecimentos de, pelo menos, outra lí ngua, 
especialmente o ingle s.  

Protocolo Ter conhecimento do protocolo. 

Gestão documental Saber gerir os documentos e o arquivo. 

Digitação Ter a habilidade de digitar de forma ha bil e ra pida. 

Fonte: Elaboração própria. 

1.2. Comunicação Empresarial 

1.2.1. Importância da Comunicação Empresarial 

Para a função de secretariado é importante que se explore a comunicação 

empresarial, pois esta é “a comunicação existente entre a organização (empresas 

privadas, empresas públicas, instituições e outras) e os seus públicos de interesse: 

cliente interno ou funcionário da organização, fornecedores, distribuidores, clientes, 

prospects, mídia e sociedade em geral” (Tavares, 2007, p. 11). Logo, a comunicação 

empresarial envolve toda a interação de uma empresa, desde a comunicação 

estabelecida entre colegas e chefias à comunicação com os seus fornecedores e 

consumidores. A comunicação tem um papel fundamental para a organização, pois é a 

base para atingir os objetivos da mesma e para alcançar sucesso.  

Atualmente, a comunicação empresarial pode ser vista como uma estratégia para 

melhorar a própria imagem da empresa e o seu funcionamento. Porém, esta 

comunicação é mais do que uma estratégia, é uma forma para trocar informações nas 

tomadas de decisão. Também é um método de a empresa se manter em contacto com 

os seus clientes e perceber o seu grau de satisfação.  

Assim, a comunicação empresarial configura-se como um pilar fundamental para o 

sucesso da organização, impulsionando a tomada de decisões estratégicas, o 

relacionamento com os stakeholders e com o seu público-alvo. Deste modo, é 

importante que a comunicação seja eficiente e eficaz “e muito bem organizada para que 

as necessidades que venham a surgir possam ser atendidas.” (Dragani & Peressin, 

2011, p. 3). 

A coesão entre os colaboradores é fundamental para o sucesso de qualquer 

organização, pois quando todos trabalham em sintonia é possível alcançar os objetivos 

predefinidos pela mesma. No entanto, um erro na comunicação, seja interna ou externa, 
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pode afetar o ambiente organizacional, prejudicando assim os seus objetivos e metas e 

até mesmo o funcionamento da empresa em geral.  

1.2.2. Comunicação interna e externa 

Como já referido, a comunicação tem um papel fundamental no âmbito do 

desempenho de qualquer profissão, desde a comunicação com os clientes à 

comunicação com os colegas de trabalho e as chefias, sendo assim essencial para o bom 

funcionamento de qualquer organização.  

Quando se fala de comunicação é importante distinguir comunicação interna e 

comunicação externa. A comunicação interna é a comunicação que acontece dentro de 

uma empresa, com os colegas do profissional, os chefes, entre outros, enquanto que a 

comunicação externa surge com os clientes e os fornecedores.  

Dessa forma, a comunicação interna é algo crucial para o bom funcionamento de 

uma organização, pois é dentro de uma empresa que tudo se desenvolve e se cria. Esta 

comunicação pode ser vista como “uma ferramenta estratégica para compatibilizar os 

interesses dos empregados e da empresa, mediante o estímulo ao diálogo, à troca de 

informações e de experiências e à participação de todos os níveis.” (Angeloni, 2010, p. 

71). 

A forma como é tratada a comunicação interna vai influenciar o modo como a 

comunicação externa flui, o que pode prejudicar uma empresa, sendo que é através da 

comunicação externa que uma organização consegue vender o seu serviço e comunicar 

com os seus consumidores e futuros clientes.  

1.2.3. Redes e Fluxos de comunicação 

Redes de comunicação 

A comunicação interna pode conectar diversos indivíduos dentro de uma 

organização, pois dezenas ou até mesmo centenas de vozes comunicam, vindas de 

diferentes setores e níveis hierárquicos; estas comunicações podem ser caracterizadas 

como redes de comunicações. 

Figura 1- Redes de Comunicação.  
Fonte: elaborado por Pereira (2005) Baseado em Corman (1995, p. 339). 

Círculo– Esta rede surge quando uma mensagem começa num indivíduo, passando 

por outros colaboradores sucessivamente, até voltar a si mesmo. Esta comunicação é 

livre e igualitária. 

Roda– Esta comunicação é centralizada num único líder que envia e recebe as 

informações. Permite que a tomada de decisão seja mais rápida.  
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Cadeia– Acontece a nível hierárquico, em que um profissional comunica com o seu 

superior, e este comunica com o seu chefe, e assim progressivamente.  

Todos-com-todos– Uma comunicação livre e aberta com todos os colaboradores. 

Fluxo das comunicações 

Como foi explorado no ponto anterior, a comunicação interna ocorre entre 

diferentes níveis hierárquicos, sendo estes processos designados como fluxos 

comunicacionais, estando dividido pelas comunicações descendente, ascendente e 

lateral, tal como se pode observar na imagem representada abaixo: 

Figura 2- Direções da Comunicação.  
Fonte: Wikipédia (Direção da comunicação). 

A comunicação descendente resulta da comunicação dos superiores com os seus 

trabalhadores, nomeadamente para anunciar decisões, anúncios ou diretrizes. Quanto 

à comunicação ascendente, verifica-se quando os trabalhadores comunicam com os 

seus superiores, para questionar ou solicitar algo. E, por fim, a comunicação lateral, que 

flui entre os colaboradores do mesmo nível hierárquico, com o intuito de trocar ideias 

ou partilhar uma informação. 

1.3. Gestão Administrativa e Financeira 

Num mercado cada vez mais competitivo, é essencial que uma organização tenha 

uma boa gestão administrativa e financeira, pois a gestão depende do controlo e da 

forma como está a ser realizada, tendo como intuito que nunca surjam gastos 

desnecessários, tanto financeiros como materiais. 

Segundo Zwirtes e Durante (2007, p. 2004), “O termo gestão está relacionado à 

administração, ao ato de gerenciar”. Desta forma, a gestão tem como função gerir 

inúmeros recursos, tais como os “custos de produção; volume comercializado; lucro ou 

prejuízo obtido nesse processo; condições relacionadas ao estudo de novos 

investimentos; custos de financiamentos e de capital de giro compatíveis com as 

atividades das empresas; destino coerente dos lucros.” (Rasoto, 2012, p. 7). 

Para uma melhor gestão, “Juran sugeriu (…) a implementação de sistemas da 

qualidade através de três etapas distintas: planejamento, controle e melhoria, dando 

continuidade de pensamento aos seus antecessores.” (Felippes, 2009, p. 48).  
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Os japoneses influenciaram a gestão administrativa, pois introduziram um conjunto 

de ideias inovadoras que transformaram a forma de administrar, sendo isto o Kaisen (

改善) “que se designa como uma teoria de melhoria contínua que objetiva sustentar a 

qualidade através de pequenas melhorias nos processos.” (Bernardo, Costa, & Kemp, 

2015, p. 3).  

A gestão administrativa pode ser vista como um género de back-office, na medida 

em que faz “cumprir toda a parte burocrática/documental dos RH: cumprimento do 

Código do Trabalho e, se aplicável, ao Contrato Coletivo de Trabalho, procedimentos 

inerentes à Segurança Social, documentos oficiais, gestão de arquivo e procedimentos 

inerentes à gestão documental de pessoas.” (Correia, 2022, p. 26).  

O ciclo PDCA (“Plan, Do, Check and Act”) que significa em português “Planear, Fazer, 

Verificar e Atuar” é uma ferramenta muito relevante na gestão, pois através deste ciclo 

consegue-se identificar falhas e implementar novas medidas para aperfeiçoar 

processos de forma contínua. O ciclo começa pelo planeamento dos objetivos e 

métodos de ação, passando para a fase de pôr em prática o que o secretário elaborou. 

Após a execução, são recolhidos os resultados e confere-se o que falhou e, por fim, 

através da análise de resultados implementam-se novas medidas para melhorar o 

processo, voltando ao início do ciclo.  

A gestão é uma atividade dinâmica que exige uma constante adaptabilidade da parte 

do gestor, pois este não se depara com uma rotina diária, logo, está perante um cenário 

em que podem surgir tarefas urgentes ou imprevistos frequentes. Isso exige que o 

gestor tenha a capacidade de saber priorizar tarefas. A organização depende muito do 

gestor, tornando-se assim importante que o mesmo consiga superar os desafios e 

encontrar alternativas para mudanças necessárias. Na imagem abaixo podem 

observar-se as funções gerais do gestor: 

 

Figura 3- Funções gerais do gestor.  
Fonte: Ávila (2001, p. 107) baseado em Megginson, Mosley, & Pietri Jr (1986, p. 29). 
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Dentro da gestão existe outra área fundamental para o bom funcionamento de 

qualquer empresa, sendo esta a gestão financeira, pois o controlo financeiro está 

encarregue da sobrevivência de uma empresa, daí ter surgido um departamento que 

apenas se foca no que está relacionado com a parte financeira da empresa. 

Uma gestão financeira eficiente visa garantir a saúde financeira de uma empresa a 

longo prazo, usando um planeamento estratégico e uma tomada de decisões assertiva, 

pois está “preocupada com a administração das entradas e saídas de recursos 

monetários provenientes da atividade operacional da empresa, ou seja, com a 

administração do fluxo de disponibilidade da empresa.” (Chengl & Mendes, 1989, p. 3). 

Dessa forma, o fluxo de caixa assume um papel crucial na Administração Financeira, 

pois, para além de fornecer ao gestor uma visão das entradas e saídas dos recursos da 

empresa, é também uma ferramenta que garante a sustentabilidade da empresa.  

O gestor compreende de uma forma mais ampla a situação financeira através da 

contabilidade, sendo assim um instrumento de apoio, pois a gestão financeira, como o 

nome sugere, é a área responsável por administrar os recursos financeiros da empresa, 

tal como “a gestão dos fluxos Monetários derivados da atividade operacional da 

empresa, (…). Ela objetiva encontrar o equilíbrio entre a “rentabilidade” (maximização 

dos retornos dos proprietários da empresa) e a “liquidez” (que se refere à capacidade 

de a empresa honrar seus compromissos nos prazos contratados).” (Chengl & Mendes, 

1989, p. 3). 

A gestão de recursos financeiros tem como tarefa: 

proceder ao acompanhamento e ao controle da utilização do dinheiro de forma 

a garantir a execução das atividades, o alcance das metas e a concretização dos 

objetivos previstos em nossos projetos. Esse acompanhamento permite 

detectar possíveis necessidades de correção de rumos, prestar contas do seu 

andamento, bem como obter dados úteis para a formulação e apresentação de 

novas propostas orçamentárias (Ávila, 2001, p. 125). 

1.4. Gestão Documental e Arquivo  

1.4.1.  Tipologia dos documentos 

No seu cargo, o profissional de secretariado depara-se com uma variedade de tipos 

de documentação, tais como: 

❖ Faturas; 

❖ Recibos de vencimento; 

❖ Orçamentos; 

❖ Registos de contabilidade; 
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❖ Currí culos; 

❖ Cartas; 

❖ Balanço Patrimonial; 

❖ Convocato rias; 

❖ Atas; 

❖ Documentaça o do Serviço Social.  

São considerados documentos “All books, papers, maps, photographs, or other 

documentary materials, regardless of physical form or characteristics” (Schellenberg, 

2003, p. 16). Dentro do contexto de uma organização, existe uma constante produção 

documental, que circula em vários departamentos, dependendo do seu fim.  

O profissional deve saber como interpretar os vários tipos de documentos, para 

além de saber como os elaborar, pois nas suas tarefas diárias poderá redigir 

correspondência, elaborar declarações ou criar atas, sendo assim importante que 

tenha um excelente domínio da língua materna e também de uma ou várias línguas 

estrangeiras. 

Outro tipo de documento com o qual o secretário precisa de estar familiarizado são 

os ofícios. Um ofício “é um documento escrito nos órgãos do serviço público” (Andrade, 

2018, p. 23). Para redigir um ofício é necessário seguir parâmetros predefinidos e deve 

seguir-se uma estrutura específica. Segundo Andrade (2018, p. 23), a construção de um 

ofício é constituída pelos seguintes elementos:  

❖ Tipo e nu mero do expediente, seguido pela sigla do o rga o que o expede; 

❖ Local e data;  

❖ Assunto; 

❖ Destinata rio; 

❖ Texto; 

❖ Fecho; 

❖ Assinatura; 

❖ Identificaça o do signata rio. 

1.4.2. Gestão Documental 

É importante salientar que, ao longo da evolução da profissão, também foi 

evoluindo a forma como se efetua uma gestão documental. Na organização documental, 

é essencial escolher a forma mais apropriada para o seu armazenamento, pois esta 

tarefa influencia a forma como a própria empresa funciona. 

Além disso, com uma grande quantidade de documentos pode ser desafiador 

manter tudo organizado e garantir a segurança das informações. A tarefa de gestão 

documental é essencial para a produtividade e o bom funcionamento do trabalho. 

Desta forma, é fundamental que o profissional tenha conhecimento do modo como se 

efetua uma gestão documental para uma maior rapidez e facilidade no rastreamento 

de documentos.  
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A gestão de documentos é um “[...] conjunto de procedimentos e operações técnicas 

referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase corrente 

e intermediária, visando sua eliminação ou recolhimento para guarda permanente.” 

(Paes, 1997, p. 53).   

Posto isto, esta tarefa surgiu como resposta a essa demanda, oferecendo aos 

profissionais ferramentas para organizar e controlar a documentação.  

Devido à nova era digital, também começou a existir a necessidade da gestão 

eletrónica. Esta gestão é “um sistema que organiza e controla a documentação 

eletrônica de uma organização, através de metodologias de procedimentos que visam 

gerenciar, armazenar, distribuir e preservar os documentos eletrônicos.” (Ortolan, 

2011, p. 20). 

Etapas da gestão documental 

Segundo Piccoli, Moreira, & Martins (2016, p. 6), a gestão documental é constituída 

pelas seguintes etapas: 

Tabela 5- Etapas da gestão documental. 

 

Fonte: Piccoli, Moreira, & Martins (2016). 

Na primeira etapa, o responsável examina os documentos, para perceber como 

estes devem ser arquivados e por quanto tempo. De seguida, faz-se uma análise, que 

tem como intuito perceber como o arquivo está divido e composto.  

A terceira fase passa pela avaliação, em que o responsável seleciona o material e 

verifica o seu estado para decidir se é necessário transferir a documentação ou se esta 

continua dentro dos prazos. Na seleção dos documentos são definidos os documentos 

que se mantêm nos arquivos e quais são excluídos. Por fim, devem eliminar-se os 

documentos que foram selecionados para tal; esta etapa é importante para não guardar 

arquivos muito antigos e ganhar espaço para a nova documentação. 

1.4.3. Arquivo Físico e Digital 

O arquivo é um componente essencial da gestão documental, especialmente no dia 

a dia do secretário. Desta forma, o arquivo é “o conjunto de documentos que foram 

desenvolvidos ou selecionados por uma empresa ou pessoa, que os mantêm em ordem 

para futuras pesquisas se necessitar em algum momento dos dados.” (Varela & 

Neumann, 2011, p. 37).   

A gestão de arquivo tem como intuito “servir a administração, repassando as 

informações e documentos que são necessários para o desenvolvimento das 
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organizações, contribuindo na reconstrução ou escrevendo a história política, social e 

econômica de um país” (Coutinho, 2016, p. 16).  

Em consequência da era digital, as empresas tiveram de se adaptar ao arquivo 

digital, sendo que o uso de papel é cada vez mais reduzido. Assim, é importante 

distinguir o arquivo físico do arquivo digital. 

Arquivo Físico  

O arquivo físico “é o local específico para a guarda dos documentos elaborados ou 

recebidos pelas organizações, tanto privadas quanto públicas.” (Santiago, Silva, & Paes, 

2020, p. 59). 

Este tipo de arquivo não se refere simplesmente à forma de arrumação dos 

documentos, pois abrange a gestão e organização dos mesmos, desde a sua elaboração 

até a eliminação final.  

O arquivo físico bem organizado é essencial para o funcionamento de uma 

instituição para armazenar os documentos de forma segura e eficiente. Para isso, ao 

escolher a localização, deve garantir-se que exista capacidade de expansão e que seja 

num local acessível para fácil consulta. A iluminação deve ser ampla sem receber luz 

direta do sol. 

Existem diversas formas de organizar e ordenar arquivos, como a alfabética, 

cronológica, numérica, entre outras. Cada método possui particularidades e vantagens. 

Assim, é importante considerar as necessidades da empresa para escolher o mais 

adequado.  

Arquivo Digital 

Nas últimas duas décadas, o correio eletrónico começou a ser mais usado, sendo 

que é a forma mais rápida e segura de transmissão de documentos; assim, este método 

veio alterar a forma de trabalho das empresas.  

Este método proporciona diversos benefícios, não só pela sua rapidez, mas também 

a nível da sustentabilidade ambiental, pois numa época em que cada vez é mais exigido 

às empresas que sejam sustentáveis, esta forma de transmissão documental somente 

digital causou uma notável poupança de papel. Logo, “as organizações estão 

substituindo o papel pelo armazenamento eletrônico de documentos em redes, 

permitindo cada vez mais agilidade na obtenção da informação.” (Gandini, Salomão, & 

Jacob, 2004, p. 2). 

Para além de contribuir para a preservação ambiental, o arquivo digital promove a 

economia de recursos, pois otimiza o espaço físico e elimina a necessidade de 

impressões desnecessárias, dado que a transmissão dos mesmos é feita via digital. 

Esta nova forma de arquivo influenciou significativamente o funcionamento interno 

de uma organização, pois “À medida que os documentos ficarem mais flexíveis, mais 

ricos de conteúdo de multimídia e menos presos ao papel, as formas de colaboração e 
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comunicação entre as pessoas se tornarão mais ricas e menos amarradas ao local onde 

estão instaladas”. (Gates, 1995, p. 175). 

Ciclo e fases dos Arquivos 

Na função de arquivar documentos, é crucial ordená-los de forma eficiente para 

facilitar o acesso e o seu controlo. Para tal, estes devem ser ordenados alfabeticamente, 

por data, assunto e cliente. Desta forma facilita-se o seu acesso, pois os documentos, 

por vezes, circulam por vários departamentos de uma empresa, sendo difícil mantê-los 

sob controlo. Deste modo, se o profissional mantiver uma organização constante, esta 

tarefa resultará na otimização do tempo e da sua própria produtividade.  

A organização de arquivos passa por um ciclo, sendo que a primeira fase é nomeada 

por Fase Corrente (primeira idade), que é “constituída de documentos em curso ou 

consultados frequentemente” (Paes, 1997, p. 21).  

De seguida, a segunda fase, que contém os arquivos intermédios (segunda idade), 

que “reúnem documentos que deixaram de ser frequentemente consultados, mas que 

devem permanecer acessíveis, por tratarem de assuntos que auxiliam na solução de 

problemas cotidianos” (Beltrão & Passos, 1991, p. 124).  

E, por fim, os arquivos permanentes (terceira idade), que são os documentos mais 

antigos que perderam o seu valor.  

Para além deste ciclo, o arquivo passa por fases a nível da sua organização, como 

podemos observar na tabela apresentada abaixo:  

Tabela 6- Fases da organização de arquivos.  

Levantamento de dados Recolher os dados requeridos. 

Análise dos dados 
coletados 

Fazer um diagno stico dos dados do documento. 

Planeamento Definir uma soluça o. 

Implantação e 
acompanhamento 

Seguir as normas e acompanhar os dados ate  ao seu 
fim. 

Fonte: Elaboração própria. 

Na primeira fase, o profissional deverá perceber o tipo de documento com que está 

a lidar, para além das pessoas envolvidas, para poder levantar os dados requeridos. De 

seguida, o secretário deverá examinar os dados do documento, passando assim para a 

fase do planeamento, em que deve estruturar uma solução, tanto como os materiais e 

recursos necessários. Por fim, o profissional deverá seguir as normas impostas para a 

implementação do seu planeamento e continuar o seu acompanhamento até ao fim. 
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1.5. Ferramentas Informáticas 

O domínio das Tecnologias da Informação e Comunicação (TIC) é imprescindível 

para o profissional de secretariado, não só para trabalhar com as ferramentas abaixo 

descritas, mas porque permite também colocar em prática as competências digitais 

adquiridas na exploração de outras ferramentas/plataformas específicas utilizadas 

pelas empresas. 

O profissional de secretariado, nas suas tarefas diárias, utiliza diversas ferramentas 

digitais, como a agenda e o e-mail. É essencial que esteja sempre atualizado com as 

novas ferramentas para realizar as suas tarefas da forma mais eficiente e eficaz. 

É crucial que o secretário saiba gerir e organizar a informação de forma eficiente. 

Dessa forma, as TIC são utilizadas como ferramentas de gestão e otimização do 

desempenho e produtividade.  

As TIC também auxiliam na criação de manuais de protoloco, acolhimento e outros 

documentos de integração. No contexto de um núcleo administrativo e financeiro, elas 

permitem a análise de dados, elaboração de contratos, entre outros. 

1.5.1. Microsoft Office  

Excel  

O Microsoft Excel, do Microsoft Office, é uma ferramenta para folhas de cálculo, 

criada em 1987. Este programa inclui uma ferramenta de construção de tabelas e de 

cálculo.  

Esta plataforma destaca-se como um aliado dentro da área administrativa e 

financeira de uma empresa, pois permite criar e analisar dados de forma rápida, 

acompanhados por diversas funcionalidades, tais como um painel de tarefas que 

permite formatações e diversas ferramentas de cálculo. 

As suas funcionalidades auxiliam na organização da base de dados, podendo 

personalizar de forma que proporcione ao profissional um uso mais rápido e 

organizado. 

Word 

O Microsoft Word, do Microsoft Office, é uma ferramenta de texto criada por Richard 

Brodie em 1983. O Word é uma ferramenta útil para o secretário quando este necessita 

de redigir documentos, como cartas, relatórios, convocatórias e atas.  

Este programa oferece funcionalidades como inserir tabelas e imagens, e inúmeras 

outras funcionalidades que permitem ao profissional utilizar ou criar documentos mais 

eficazmente. 

No contexto do núcleo administrativo e financeiro, auxilia na elaboração de 

documentos oficiais, declarações, contratos e outros documentos importantes para a 

empresa.  
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1.5.2. Importância da IntraNet 

A IntraNet é uma rede privada criada dentro de uma organização, e cujo acesso só 

é permitido aos próprios funcionários da organização. Esta rede foi criada com o intuito 

de promover a harmonização de tecnologias e a integração de diferentes funções. A 

Intranet “has been hailed as the solution to organizational technology issues as far 

reaching as faster information systems development, access to legacy system data, 

integration of incompatible systems, and progress towards the ‘paperless office’” 

(Scott, 1998, p. 3).  

A IntraNet pode incluir uma rede privada (Figura 4) para os funcionários ou até 

mesmo um conjunto de plataformas. 

 

Figura 4- Rede Privada do Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco.  
Fonte: Pasta da Partilha do C-EFCB. 

Abaixo estão presentes as plataformas internas do Instituto do Emprego e da 

Formação Profissional (IEFP) que a estagiária explorou: 

SIFGO 

Sistema de Informação Financeira e Gestão Orçamental (sifGO) é uma plataforma 

que apenas é usada pelos funcionários do IEFP. A partir desta plataforma ocorre o 

tratamento administrativo e financeiro das aquisições feitas. 

 

Figura 5- Menu principal da plataforma sifGO. 
Fonte: sigGO   
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SGFOR 

Sistema de Gestão da Formação do IEFP (SGFOR) é uma aplicação do Instituto em 

que, tal como o nome indica, ocorre a gestão da atividade. 

 

Figura 6- Menu principal da plataforma SGFOR.  
Fonte: SGFOR 

SGD 

O Sistema de gestão documental (SGD) é uma plataforma que constitui o arquivo 

digital (Anexo II) e contém outras funções como elaborar ofícios entre outras funções 

relativas a gestão documental.  

 
Figura 7- Menu da plataforma SGD.  

Fonte: SGD 
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2. Apresentação do Estágio e da Entidade Acolhedora 

2.1. Informação sobre o Estágio 

Segundo o Regulamento dos Estágios Curriculares da Escola Superior de Educação, 

a realização do estágio tem como finalidade possibilitar ao estudante o contacto com o 

mercado de trabalho. 

O estágio teve início no dia 14 de fevereiro de 2024 e terminou no dia 24 de maio 

de 2024 e foi realizado no Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo 

Branco do IEFP. 

A orientadora do estágio foi a Coordenadora do Núcleo de Gestão Administrativa e 

Financeira, Ana Rita Melo. A supervisora de estágio foi a Professora Adjunta Virgínia 

Brunheta, da Unidade Técnico-Científica de Ciências Sociais e Humanas da Escola 

Superior de Educação.  

2.2. Apresentação de objetivos  

O estágio constitui-se como uma oportunidade para possibilitar um contacto com a 

atividade profissional no âmbito do Secretariado, permitindo a convivência com os 

problemas que surgem no exercício da profissão. 

O estagiário tem como objetivo adquirir experiências de trabalho que não foi 

possível adquirir em contexto académico, aplicar conhecimentos relacionados com a 

sua área de formação, desenvolver competências e capacidades no contexto laboral. 

O presente relatório tem como objetivo principal descrever as atividades 

desempenhadas durante o período de estágio assim como as conclusões e contributos 

resultantes da sua realização, com o intuito de relacionar com os conhecimentos 

adquiridos em contexto de sala de aula. 

2.3. Apresentação da Entidade acolhedora 

O Instituto do Emprego e Formação Profissional (IEFP) está inserido na 

administração indireta do Estado Português, sendo um organismo com foco na 

autonomia administrativa, património próprio e financeiro, “prosseguindo atribuições 

do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Segurança Social, sob superintendência e 

tutela do respetivo ministro.” (IEFP). 

O Instituto é composto por: 

❖ “Serviços Centrais 

❖ 5 Delegaço es Regionais (Norte, Centro, Lisboa e Vale do Tejo, Alentejo e 

Algarve) 

❖ 30 Centros de Emprego e Formaça o Profissional 

❖ 23 Centros de Emprego 

❖ 1 Centro de Formaça o e Reabilitaça o Profissional” (IEFP, A Instituiça o). 
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2.3.1. Breve História 

O Instituto do Emprego e Formação Profissional, IP (IEFP) teve os inícios em 1930 

com o intuito de lutar contra o desemprego que surgira devido à crise económica. 

Porém, a sua origem data de 1962, sob outra denominação, Instituto de Formação 

Profissional Acelerada (IFPA), até que, em 1979, recebeu o nome atual. Pode-se 

observar na imagem abaixo a sua evolução: 

 

Figura 8- História do IEFP.  
Fonte própria. 
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2.3.2. Missão, Visão e Valores  

Missão 

O IEFP tem como missão combater o desemprego, desenvolvendo as qualidades e 

competências para um melhor desenvolvimento profissional através de formações.  

Visão  

Criar postos de trabalho com pessoas mais formadas desenvolvendo as 

competências necessárias.   

Valores 

Tem como valores:  

❖ Promover a procura de emprego atrave s de formaço es profissionais, 

qualificaço es escolares, aço es de formaça o adequadas a s necessidades, 

ajuda a ofí cios e microempresas, auxí lio a ní vel profissional a pessoas com 

deficie ncia;  

❖ Incentivar na criaça o de novos postos de trabalho e na sua manutença o. E 

incentivar na implementaça o profissional a distintos tipos de pu blicos;   

❖ Assegurar o desenvolvimento das medidas polí ticas relacionadas a s 

iniciativas de auxí lio a s pessoas no desemprego com dificuldades a entrar 

no mundo do trabalho;  

❖ Fomentar o conhecimento relativamente aos problemas sobre o emprego 

utilizando recursos para os integrar;  

❖ Participar nas atividades realizadas com organizaço es nacionais e 

internacionais; 

❖ Colaborar na realizaça o de todas as fases necessa rias da polí tica de 

emprego; 

❖ Realizar formas de acompanhamento para verificar os apoios, tanto 

te cnicos como financeiros, integrados nas medidas de emprego e das 

formaço es.  
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2.3.3. Organograma 

Na figura abaixo pode-se visualizar o organograma do Centro de Emprego e 

Formação Profissional de Castelo Branco:  

Figura 9- Organograma do Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo Branco.  
Fonte: IEFP (Serviço de Formação Profissional de Castelo Branco). 

2.3.4. Mundo da Formação 

O IEFP oferece um conjunto diversificado de formações. Abaixo elencam-se as que 

mais foram abordadas em contexto de estágio: 

RVCC Profissional 

O Reconhecimento, Validação e Certificação de Competências Profissionais (RVCC 

Profissional), que faz parte do Centro Qualifica, permite obter um certificado 

profissional “com base na demonstração de aprendizagens realizadas ao longo da vida 

e de competências adquiridas através da experiência profissional ou noutros 

contextos.” (IEFP). 

Cursos de aprendizagem 

Os cursos de aprendizagem (APZ) reforçam os níveis de qualificação dos jovens e 

adultos, têm como componente a formação em contexto de empresa, e pretende-se que 

sejam um prosseguimento de estudos numa modalidade de educação e formação ou de 

nível superior. 

Cursos EFA 

Os cursos de educação e formação para adultos (Cursos EFA) permitem elevar os 

níveis de habilitação escolar e profissional dos adultos portugueses.  
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CET 

Os cursos de especialização tecnológica (CET) permitem obter uma formação de 

nível pós-secundário não superior. 

Formações modulares 

As formações modulares certificadas direcionaram-se aos adultos portugueses que 

pretendem atualizar e aperfeiçoar os conhecimentos práticos e teóricos, assim como 

elevar os níveis de habilitação.  

Vida Ativa 

A medida Vida Ativa (VA) - Emprego Qualificado intensifica o regresso ao mercado 

de trabalho através de ações de formação de curta duração. 

Português Língua de Acolhimento 

Os cursos de Português Língua de Acolhimento (PLA) permitem elevar a capacidade 

de expressão e compreensão da língua portuguesa dos adultos migrantes em Portugal 

e ajudar nos processos de integração social.  

Formação de formadores 

Esta medida destina-se a entidades formadoras que pretendem realizar cursos de 

formação pedagógica inicial de formadores.  

Formador + Digital 

A Medida Formador + Digital, pretende “alargar e dinamizar a oferta de formação 

de formadores da área do digital” (IEFP), pois tem como intuito a melhoria dos 

formadores e reforço das competências. 

Formação Emprego + Digital 

A medida Formação Emprego + Digital, elaborada com a realização de um conjunto 

de projetos formação, pretende reforçar as competências do domínio digital dos 

trabalhadores de empresas. 
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3. Atividades desenvolvidas 

O estágio teve início a 14 de fevereiro e terminou a 24 de maio de 2024. O plano de 

estágio foi estabelecido conforme previsto no Regulamento de Estágios, estando 

definido um conjunto de atividades, nomeadamente gestão de bases de dados e 

produção documental, como elaborar contratos e declarações. 

3.1. Gestão Documental e Arquivo 

3.1.1. Ofícios  

Uma das tarefas esporádicas que a estagiária teve a oportunidade de realizar foram 

os ofícios. A partir da plataforma SGD, a estagiária selecionava a secção dos 

documentos e preenchia os respetivos campos necessários, como o tipo de documento 

(ofício) a forma de envio “correio”. Depois, redigia o assunto do mail e o seu texto, tal 

como pode se observar pela imagem abaixo.  

 

Figura 10- Texto para o envio de ofícios.  
Fonte própria. 

Depois de criados os documentos, a estudante imprimia-os para serem assinados 

pela Diretora-Adjunta. Depois de assinados e carimbados, os certificados eram 

colocados num envelope para enviar para o respetivo formando. 

A estagiária realizou esta tarefa para dois cursos, para, aproximadamente, 40 

formandos. 

3.1.2. Arquivo físico 

Uma das primeiras tarefas realizadas pela estagiária foi a elaboração de dossiers 

novos para os funcionários do núcleo e o arquivo de alguns documentos. O arquivo 

existente estava desatualizado e era necessário atualizar a lista dos funcionários que 

estão a trabalhar no centro, e, para tal, era necessário escolher uma nova organização. 

Assim, a estudante analisou todo o conteúdo a ser arquivado para perceber qual o 

melhor método de organização. Após analisar os documentos, criou lombadas 

(Apêndice I) com o auxílio do Word.  
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No interior dos dossiers ordenou, por ordem alfabética, os nomes dos funcionários, 

colocando um separador para cada um (Apêndice II), e dessa forma pôde começar a 

atividade de arquivar os documentos. Cada dossier continha um intervalo, por 

exemplo, de nomes começados de A até C, para não sobrecarregar os dossiers e para 

deixar espaço para futuros documentos. 

 

Figura 11- Dossiers dos Processos Individuais.  
Fonte própria. 

3.2. Validação de informações de cursos e formandos para 
Prestação de Contas 

No site do IEFP, no menu dos “Apoios”, a estagiária tomou conhecimento de que 

algumas das políticas executadas pelo IEFP, I.P. são objeto de financiamento através 

dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI), incluindo a Iniciativa 

Emprego Jovem (IEJ), no âmbito do quadro de programação 2014-2020, designado 

Portugal 2020. (IEFP). 

A intervenção do IEFP, I.P. no Portugal 2020 operacionaliza-se através dos 

Programas temáticos Inclusão Social e Emprego (PO ISE), Capital Humano (PO CH) e 

Competitividade e Internacionalização (COMPETE 2020) e dos cinco Programas 

Operacionais Regionais do Norte (NORTE 2020), Centro (CENTRO 2020), Lisboa 

(LISBOA 2020), Alentejo (ALENTEJO 2020) e Algarve (CRESC ALGARVE 2020). 

No estágio, foi possível conhecer o Programa Operacional de Inclusão Social e 

Emprego e o Programa Operacional Capital Humano. 

O principal objetivo do PO ISE é apoiar ações que promovam maior inclusão social 

e emprego em Portugal.  

Deste modo, o IEFP é uma entidade beneficiária de Projetos Cofinanciados pela 

União Europeia, tendo de apresentar a sua execução física e financeira em cada 

candidatura. Por exemplo, no âmbito do PO ISE são financiadas ações de formação da 
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Medida Vida Ativa, mediante a demonstração por parte do IEFP de uma série de 

elementos comprovativos da realização de ações de formação desta medida, ou seja, 

mediante a prestação de contas.  

3.2.1. Preenchimento de Templates relativos a Formadores e horas 

ministradas para a Prestação de Contas 

Um volume significativo dos dados a apresentar para prestação de contas é 

recolhido do SGFOR, visto que é neste programa que são registadas e geridas todas as 

ações de formação. Assim, é necessário identificar os cursos que vão a prestação de 

contas. 

Foi enviado pelo Núcleo de Acompanhamento e Candidaturas da Delegação Centro 

do IEFP, IP um ficheiro de Excel com a identificação de todas as ações de formação de 

Vida Ativa desenvolvidas no C-EFCB, onde se apresentava o n.º financeiro do curso 

(número atribuído pelo programa SGFOR quando a ação de formação é caracterizada 

no mesmo).  

Nesta tarefa realizada em SGFOR, a estudante devia pesquisar o curso através do 

n.º financeiro, pois através do n.º financeiro encontrava-se a designação do curso e as 

datas de início e fim (Anexo III).  

Dentro da informação a apresentar sobre as ações de formação contempladas num 

projeto de financiamento, os dados dos formadores e as horas que ministraram em 

cada ação devem ser reportados para prestação de contas. 

Para preencher o Template relativo aos dados dos formadores (Anexo IV) a 

submeter para a prestação de contas, a estagiária consultou a pasta relativa a cada 

curso de formação, que se encontra no arquivo digital corrente do Serviço de Formação 

Profissional de Castelo Branco. 

Na pasta de cada curso consta um ficheiro Excel, denominado “Mapa de Horas”, 

onde os coordenadores das ações de formação registam mensalmente as horas 

ministradas por cada formador em cada Unidade de Formação de Curta Duração 

(UFCD).  

No mapa de horas (Anexo V), é possível identificar os formadores do curso para 

assim completar o Template Formadores, onde se registam os dados pessoais e 

profissionais de cada um, nomeadamente, nome completo, Número de identificação 

fiscal (NIF), N.º de identificação, morada, contactos, n.º de contrato, entre outros.  

Para além deste Template, também foi necessário preencher um outro documento 

de Excel denominado “Mapa de Resumo” (Anexo VI), com as horas ministradas por cada 

formador em cada UFCD (horas totais e horas do respetivo ano), n.º do contrato, nome 

completo do formador e o seu respetivo NIF.  

A operação em questão era referente às ações de formação realizadas pelo C-EFCB 

num período de 3 anos da medida de formação Vida Ativa, sendo esta a medida em que 

se desenvolvem mais ações de formação no IEFP, devido ao facto de serem de curta 
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duração; é obrigatório cada utente desempregado frequentar pelo menos uma destas 

ações.  

A prestação de contas em que a aluna tomou parte implicou o levantamento dos 

elementos acima descritos de cerca de 300 cursos de formação, o que fez com que 

houvesse pela parte da estagiária muita atenção e resiliência. Por se tratar de um 

volume muito grande de dados pesquisados, este trabalho implicou ainda uma 

validação final, para averiguar se o total de horas registadas no ficheiro da 

monitoragem correspondiam ao total de horas do curso. Isto proporcionou à estagiária 

a oportunidade de aprimorar as suas habilidades no Excel, explorando funcionalidades 

e otimizando o processo de análise. 

3.2.2. Recolha de evidências sobre os formandos amostrados 

Para a realização desta tarefa, primeiramente, a estagiária identificou os cursos que 

era necessário analisar que podiam ser vistos a partir do ficheiro fornecido ao Núcleo, 

em que tinha anotado os formandos que continham erros nos níveis de escolaridade e 

nas habilitações. Para tal, a estagiária tinha de verificar as certidões, se o certificado 

correspondia com o nível de escolaridade e se tinha o contrato assinado. 

A estudante deslocou-se ao arquivo para levantamento dos dossiers técnicos da 

ação e procedeu à digitalização dos documentos necessários.  

Se o formando tivesse os devidos certificados, a estagiária atualizava os dados no 

ficheiro de Excel, na coluna da habilitação e do respetivo nível. Caso a aluna não 

encontrasse nenhum tipo de certificado, alertava a orientadora, para posteriormente 

esta pesquisar noutras plataformas da entidade. 

3.3. Fases da Aquisição de Serviços de Formação Profissional 

3.3.1. Proposta de Aquisição de Serviços de Formação 

O C-EFCB conta com alguns formadores no seu mapa de pessoal, mas face à 

diversidade de áreas de formação e ao número elevado de ações contempladas no 

Plano de Formação, existe necessidade de contratar formadores externos.  

O processo de contratação inicia-se com uma proposta de aquisição (PA) elaborada 

pelos coordenadores (funcionários do IEFP) das ações de formação, que se designa 

Gestor do Contrato. Após a PA ser autorizada pela direção do Centro no sifGO, compete 

ao Núcleo de Gestão Administrativa e Financeira a abertura do respetivo Processo e o 

seguimento dos demais procedimentos administrativos para a contratação do 

respetivo formador.  

Na abertura de um processo é necessário verificar a informação constante na PA, 

bem como os seus documentos anexos. A estagiária teve de verificar se a PA continha 

os documentos do formador (Curriculum Vitae, comprovativo das habilitações 

literárias e da formação profissional requeridas e Certificado de Competências 

Pedagógicas de Formador se aplicável), e a Declaração de inexistência de conflitos de 

interesses subscrita pelo Gestor do Contrato, na qual tem de confirmar o seguinte:  
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❖ Se o serviço de formaça o e o nu mero financeiro da aça o de formaça o 

correspondem aos indicados na PA;  

❖ Se o nome e o NIF do formador esta o corretos; 

❖ Se a Declaraça o esta  assinada e datada pelo Gestor do Contrato.  

 

Figura 12- Envio de Proposta de Aquisição para Abertura de processos.  
Fonte: sifGO. 

3.3.2. Processo de Aquisição de Serviços de Formação 

De seguida, a estudante acedia ao menu dos Processos de Aquisição – Abertura, e, 

ao encontrar a respetiva PA, selecionava a opção “Simplificado”, pois a estagiária 

apenas tratou de processos de contratação com consulta a um formador – 

Procedimento Simplificado.  

 

Na abertura, é necessário inserir os seguintes dados: 

• Responsa vel do Processo; 

• Classificaça o (CPV) - 8050000-8 no caso de Serviços de Formaça o; 

80521000-2 no caso de Serviços relacionados com programas de formaça o; 

80533100-0 no caso de Serviços de formaça o em mate ria informa tica; 

• No Procedimento: 

o Preço base e justificaça o “Tabela preços aprovada”; 

o A Legislaça o 

Figura 13- Abertura de Processo Simplificado.  
Fonte: sifGO. 
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▪ Manual de Procedimentos - Co digo dos Contratos Pu blicos 

(DL 111-B/2017) 

▪ Tipo de procedimento – Contrataça o excluí da do CCP (regime 

simplificado) 

▪ Procedimento – Artigo 6.º A 

▪ Fundamentaça o - Necessidade de serviços de formaça o 

pontuais e de valor reduzido. 

o A Compete ncia – O rga o competente na decisa o de contratar (Diretor 

de Centro); 

• Fornecedor – O nome do(a) formador(a) que se esta  a contratar. 

Ao gravar, será atribuído um número de processo com esta estrutura 

PR2024424/XXX, que é registado pela estagiária na folha da PA impressa. 

Em SifGO, os números atribuídos aos diversos procedimentos (Processo, 

Compromisso, Nota de Encomenda, Contrato, Processamento, etc.) cumprem sempre a 

mesma estrutura: iniciam com 2 ou 3 letras correspondentes ao procedimento em 

questão, o ano em que o procedimento é registado, seguindo-se o código da unidade 

orgânica do C-EFCB (424) e após uma “/”, a numeração do procedimento.  

Após estes procedimentos, caso o processo for plurianual é necessário distribuir os 

encargos dos dois anos, para isso, a aluna foi ao menu do processo de aquisição e 

selecionou os simplificados. Após procurar o processo, a estagiária editou na categoria 

de “Distribuição de encargos” (figura 14), inserindo para cada ano o seu respetivo 

valor.  

 

Figura 14- Distribuição de encargos.  
Fonte: sifGO. 

3.3.3. Peças do Procedimento – Declaração para apresentação de proposta 

pelos formadores 

Após a abertura de um processo de aquisição de serviços de formação, é enviado 

via email um convite ao(à) formador(a) para apresentar proposta para ministrar 

formação num determinado curso. Esse email inclui um ficheiro Word, denominado 

Declaração e Minuta do Contrato (Anexo VII), para que o(a) formador(a), após tomar 

conhecimento do âmbito e cláusulas do contrato a celebrar, assine na página 2 e 

preencha a tabela relativa ao enquadramento fiscal na página 3 (indicar se são isentos 

ou sujeitos a IVA e se pretendem retenção para o IRS). 



Relatório de Estágio 

 

31 

A minuta do contrato é incluída na Declaração para dar a conhecer todas as 

cláusulas do contrato a celebrar. Caso o formador devolva a declaração assinada, 

significa que concorda com todas as obrigações e deveres expostos na minuta. 

A estagiária preencheu a primeira parte deste documento com os dados do(a) 

formador(a) e registou, no Anexo à Declaração (página 3 do documento), todos os 

dados relativos à Ação de Formação e respetivos módulos a ministrar pelo(a) 

formador(a), nomeadamente: 

❖ A Medida de Formaça o Profissional respetiva – Educaça o e Formaça o de 

Adultos, Vida Ativa, Aprendizagem, Portugue s Lí ngua de Acolhimento, etc. 

❖ A Designaça o da aça o de formaça o – nome interno do curso; 

❖ Datas de iní cio e fim da prestaça o de serviço; 

❖ N.º Financeiro da Aça o – nu mero atribuí do pelo programa SGFOR quando a 

aça o de formaça o e  caracterizada no mesmo; 

❖ Descriça o das UFCD e respetivo n.º de horas, preço unita rio e preço total 

(s/IVA). 

3.3.4. Adjudicação 

Depois de o(a) formador(a) responder ao email, ou seja, depois de apresentar a 

proposta cumprindo com todos os requisitos (enviar a declaração devidamente 

assinada), é solicitado à Financeira o Cabimento e Compromisso do valor total do 

respetivo Processo. Após o compromisso estar efetuado, é possível solicitar a 

autorização do Processo e respetiva despesa ao Diretor do Centro, no menu “Fases da 

Adjudicação”(este procedimento não foi realizado pela estagiária). 

Por fim, a aluna inseriu uma nova fase para enviar a Proposta de autorização de 

despesa (PAD) para o Diretor do Centro, para que o mesmo aprove e assine.  

3.3.5. Nota de Encomenda e emissão do contrato 

Depois da PAD autorizada e assinada pelo Diretor do Centro, a aluna criou a Nota 

de Encomenda (figura 15) e selecionava a opção “Email ao fornecedor” para que o sifGO 

a enviasse ao formador.  

 

Figura 15- Criação de uma Nota de Encomenda.  
Fonte: sifGO. 

Por fim, é necessário emitir o contrato, registando a data de início e de fim da 

prestação de serviço (indicadas pelo Gestor de Contrato na PA) e a data da celebração 

do mesmo (figura 16). 
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3.3.6.  Edição do contrato 

Para a elaboração de contratos, a estagiária extraiu o contrato em formato Word 

através do sifGO, pois era necessário realizar algumas edições antes do envio para o(a) 

formador(a) assinar, campos que o sifGO não tem predefinidos: 

Figura 17- Extração do Contrato em formato Word.  
Fonte: sifGO. 

Para efeitos de financiamento do Fundo Social Europeu (FSE), é obrigatório que 

todos os documentos inerentes às ações contempladas numa candidatura contenham 

a barra de financiamento do respetivo projeto. Assim, consoante a modalidade de 

formação para a qual o(a) formador(a) era contratado, a estagiária inseriu a respetiva 

barra de financiamento: 

❖ Cursos EFA, Aprendizagem e Processos RVCC 

 

❖ Cursos Vida Ativa e Formaça o Modular para Ativos Empregados 

 

❖ Portugue s Lí ngua de Acolhimento 

 

Figura 16- Criação do Contrato.  
Fonte: sifGO. 
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A estagiária adequou o texto tendo em conta se o(a) formador(a) é isento ou sujeito 

a IVA: 

 
Figura 19- Exemplar de um Contrato isento de IVA.  

Fonte: Pasta da Partilha do C-EFCB. 

No caso de Contratos Plurianuais, é necessário registar a informação e a data da 

autorização do encargo plurianual pelo Sr. Delegado Regional do Centro do IEFP, IP: 

6. Os encargos futuros resultantes deste contrato, foram autorizados por 

despacho do Sr. Delegado Regional do Centro do IEFP, IP., de 20/05/2022, ao 

abrigo da Deliberação n.º 171/2016, de 29 de junho, do Conselho Diretivo do 

IEFP, IP. (em conformidade com o definido no n.º 5 do artigo 11.º do DL n.º 

127/2012, de 21 de junho), exarado na Informação N.º I/INF/76547/2022/C-

PG, de 18/05/2022. 

Figura 18- Exemplar de um Contrato sujeito a IVA.  
Fonte: Pasta da Partilha do C-EFCB. 
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3.4. Encerramento de processos 

Após a execução do contrato é necessário proceder ao sifGO, e, após todos os 

devidos pagamentos serem efetuados, os processos são encerrados. Através da base de 

dados do Excel, a estagiária procura o n.º do processo a ser encerrado. 

Figura 20- Excel da base de dados dos processos para encerramento.  
Fonte própria. 

Através da aplicação sifGO, conferiu se os processos tinham o ID no BaseGov, sendo 

este um portal da contratação pública em que todos os contratos do serviço têm de ser 

publicados e só podem ser publicados os que têm ID, pois poderiam não constar no 

sistema, e no caso de isso acontecer era necessário colocar uma observação na 

respetiva coluna no Excel (Anexo VIII).  

Após verificar se os mesmos tinham ID, através da opção “fases da adjudicação”, a 

estagiária adicionava uma nova fase (“Encerrado”). 

Figura 21- Fases da adjudicação.  
Fonte: sifGO. 

Depois, num novo separador, “Processos de Aquisição”, a aluna colocava a data do dia 

em que estava a ser encerrado o processo. E, por fim, guardava todas as alterações.  
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Figura 22- Encerramento de Processo.  
Fonte: sifGO. 

Esta tarefa foi realizada diariamente no primeiro mês de estágio e esporadicamente 

no resto dos meses. Em média foram encerrados cerca de 1000 processos.  
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4. Reflexão crítica 

A presente análise crítica tem como base a experiência de estágio da estudante, 

confrontando os conhecimentos teóricos adquiridos no seu percurso académico com a 

prática vivenciada ao longo dos três meses no Centro de Emprego e Formação 

Profissional de Castelo Branco. 

A formação académica proporcionou à estagiária as bases para enfrentar os 

desafios do mercado de trabalho e, no decorrer do estágio, esses conhecimentos 

adquiridos foram aplicados para o desenvolvimento das atividades. 

A estagiária considera que a experiência no Centro de Emprego e Formação 

Profissional de Castelo Branco foi muito enriquecedora e importante para o seu futuro 

profissional. O acolhimento caloroso e o acompanhamento constante da orientadora 

foram fundamentais para a sua adaptação e para a sua aprendizagem. A orientadora 

mostrou-se disponível para esclarecer dúvidas, ofereceu suporte e enriqueceu muito 

os conhecimentos da aluna. 

Ao longo da experiência, foram confiadas à estagiária tarefas complexas, de muita 

responsabilidade, mas esta confiança depositada em si pela orientadora contribuiu 

para a aluna saber como enfrentar desafios e superá-los. 

Sendo que foi a primeira experiência profissional da estudante, o estágio foi crucial 

para o seu desenvolvimento pessoal e profissional, pois teve a oportunidade de 

aprimorar as suas capacidades interpessoais, desenvolver a sua autonomia e expandir 

os seus conhecimentos. 

As atividades previstas no plano de estágio foram todas executadas ao longo dos 

três meses de estágio, revelando quais os conhecimentos que mais se destacaram para 

a realização das mesmas. Assim, as unidades curriculares de Contabilidade e Finanças 

Empresariais e de Técnicas de Documentação e Arquivo forneceram à aluna 

conhecimentos que foram colocados em prática durante o estágio.  

Para além destas UC, é relevante destacar as TIC para Fins Empresariais, pois a 

estagiária teve a oportunidade de colocar em prática e aprofundar os seus 

conhecimentos de Excel, uma ferramenta essencial para algumas das atividades 

realizadas. 

O estágio também possibilitou a exploração de diversas atividades nas áreas 

Administrativa e Financeira, permitindo que a estagiária alargasse os seus 

conhecimentos e colocasse em prática as habilidades que a priori só conhecia na teoria. 
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Conclusão 

Para a elaboração deste Relatório aplicaram-se conhecimentos adquiridos em 

contexto académico, ao longo dos três anos do curso, e as experiências adquiridas no 

estágio curricular.  

A primeira parte deste relatório, dedicada aos conteúdos teóricos, abordou temas 

como a gestão documental e as ferramentas informáticas, e teve como foco a 

importância da IntraNet na atualidade. Isto proporcionou um momento de reflexão 

sobre a relevância dos temas abordados em contexto de sala de aula para a atuação 

profissional do secretário. 

O contacto com as exigências e os desafios do dia a dia no Centro de Emprego e 

Formação Profissional de Castelo Branco possibilitou à estagiária identificar as 

competências essenciais para o sucesso na área de secretariado, tais como a 

proatividade e o domínio de ferramentas tecnológicas, que se destacaram como 

habilidades indispensáveis para o secretário contemporâneo.  

Este relatório teve como objetivo consolidar os conhecimentos académicos com a 

prática profissional e expor a experiência da estagiária no C-EFCB, que foi fundamental 

para o seu desenvolvimento profissional.  
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Apêndices 
Apêndice I- Template das lombadas para o arquivo 

 

 
 
 
  



Inês Feiteiro 

46 

Apêndice II- Separador dos Funcionários 
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Anexos 
Anexo I- Plano de estágio 

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTÁGIO  

LICENCIATURA EM SECRETARIADO 

 

 

I – IDENTIFICAÇÃO DO ESTAGIÁRIO 

NOME:  

 

II – ESTÁGIO 

ENTIDADE ACOLHEDORA: 

IEFP, I.P – Centro de emprego e formação profissional de Castelo Branco           

     

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA: 

   Tl: 272 349 800 

   Email: sfp.castelobranco@iefp.pt 

 

SUPERVISOR:  

Professor/a  

 

ORIENTADOR: 

Ana Rita Melo 

 

DATA DE INÍCIO: 12.02.2023 

DATA DE CONCLUSÃO: 25.05.2023 

DURAÇÃO MÁXIMA: 600 horas 

HORÁRIO: 09h00 às 18h00 

 

 

BREVE HISTÓRICO DA ENTIDADE ACOLHEDORA: 

Unidade orgânica local do IEFP, o Centro de Emprego e Formação Profissional de Castelo 

Branco pertencente à Delegação Regional do Centro. Serviço de administração indireta do 



Inês Feiteiro 

48 

Estado que tem por missão promover a criação e a qualidade do emprego e combater o 

desemprego, através da execução de políticas ativas de emprego, nomeadamente de 

formação profissional. 

 

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTÁGIO: 

Arquivo, atividades administrativas e de apoio à direção, no Núcleo de Gestão 

Administrativa e Financeira no Serviço de Formação. 

 

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER  

ATIVIDADES 

Ano letivo 

2023/2024 

Mês 

1 

Mês 

2 

Mês 

 3 

Mês 

4 

Acompanhamento a receção e atendimento 
presencial/telefónico 

X X   

Receção, seleção, ordenação, encaminhamento e 
arquivo digital de documentos 

X X X X 

Gestão do Arquivo (físico) X X X X 

Produção documental – cartas, ofícios, declarações X X X X 

Utilização de aplicações informáticas do IEFP, I.P., 
tais como sifGO, SGFOR, SIGO e SGD 

X X X X 

Apoio e execução de procedimentos na elaboração de 
processos de aquisição desde a fase de manifestação da 
necessidade até à elaboração de contrato 

X X X X 

Gestão de bases de dados  X X X 

Monitorização de execução de compromissos    X X 

Extração e análise de dados, preparação de 
documentos para prestação de contas/auditorias 

 X X X 

 

              O Estagiário          O Orientador 

Inês Morais Feiteiro      Ana Rita Melo Lopes  
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Anexo II – Arquivo Digital do IEFP 
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Anexo III – Dados do curso na plataforma SGFOR  

 

 

 

 

Anexo IV – Template Formadores 
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Anexo V – Mapa de Horas 

 

 
 
 
Anexo VI – Mapa Resumo 
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Anexo VII – Declaração e Minuta do Contrato 
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Anexo VIII – Confirmação se a Criação foi bem-sucedida e observações dos 
Encerramento de Processos 
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Anexo IX- Avaliação de desempenho da estagiária 
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Anexo X- Parecer de Admissibilidade a Provas Públicas 

 

 


