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Resumo: 

O presente relatório de estágio surge no cumprimento dos requisitos académicos inerentes 

à conclusão do Mestrado em Assessoria de Administração e decorre da experiência 

profissional desenvolvida na entidade de acolhimento CHILLTEK – Cold Engineering, 

Lda., tendo por finalidade descrever e analisar criticamente as atividades desempenhadas, 

bem como demonstrar o contributo da assessoria de administração para a melhoria dos 

processos internos. 

A revisão da literatura permitiu fundamentar a relevância da gestão administrativa e da 

gestão da informação enquanto pilares no apoio à tomada de decisão estratégica, domínios 

que exigem rigor metodológico, organização sistemática e eficiência nos processos 

internos. A observação direta do contexto organizacional possibilitou, por sua vez, 

identificar fragilidades ao nível da organização documental, do tratamento da informação 

e do controlo dos processos administrativos, traduzindo-se em ineficiências operacionais 

e maior suscetibilidade à ocorrência de erros. 

Neste âmbito, a intervenção desenvolvida durante o estágio centrou-se na implementação 

de melhorias para a otimização dos processos administrativos e financeiros, com foco na 

reorganização e padronização dos arquivos físicos e digitais, no controlo e validação de 

dados, bem como no apoio à análise de informação relevante para a gestão da 

organização. Os resultados evidenciam melhorias assinaláveis ao nível da organização da 

informação, da eficiência processual e da fiabilidade dos dados, contribuindo para um 

suporte robusto à gestão e à tomada de decisão. As soluções implementadas permitiram 

ainda mitigar a recorrência de tarefas repetitivas e promover uma maior fluidez e 

coerência na comunicação interna. 

A assessoria de administração assume, nas organizações contemporâneas, um papel de 

natureza estratégica, abrangendo o suporte administrativo de carácter operacional e a 

promoção da melhoria contínua e da racionalização organizacional. O presente estágio 

constitui uma oportunidade determinante para a consolidação dos conhecimentos 

académicos e o desenvolvimento de competências técnicas e analíticas indispensáveis a 

uma integração eficaz no exercício da atividade profissional. 

Palavras-chave: Assessoria de Administração, Eficiência Organizacional, Gestão da 

Informação, Otimização de Processos 



4  

Abstract: 

This internship report is prepared in accordance with the academic requirements for the 

completion of the Master’s Degree in Administrative Assistance and is based on the 

professional experience gained at the host organization, CHILLTEK – Cold Engineering, 

Lda. Its purpose is to describe and critically analyze the activities performed, as well as 

to demonstrate the contribution of administrative assistance to the improvement of 

internal processes. 

The literature review provided a basis for establishing the relevance of administrative 

management and information management as pillars supporting strategic decision-

making, areas that require methodological rigor, systematic organization and efficiency 

in internal processes. Direct observation of the organizational context, in turn, made it 

possible to identify weaknesses in document organization, information handling and 

control of administrative processes, resulting in operational inefficiencies and greater 

susceptibility to errors. 

In this context, the work conducted during the internship focused on implementing 

improvements to optimize administrative and financial processes, with an emphasis on 

reorganizing and standardizing physical and digital archives, data control and validation, 

as well as supporting the analysis of information relevant to the organization’s 

management. The results demonstrate significant improvements in information 

organization, process efficiency and data reliability, contributing to robust support for 

management and decision-making. The implemented solutions also helped mitigate the 

recurrence of repetitive tasks and promote greater fluidity and consistency in internal 

communication. 

In contemporary organizations, administrative assistance plays a strategic role, 

encompassing operational administrative support and the promotion of continuous 

improvement and organizational streamlining. This internship represents a crucial 

opportunity for consolidating academic knowledge and developing the technical and 

analytical skills essential for effective integration into professional practice. 

Keywords: Administrative Assistance, Organizational Efficiency, Information 

Management, Process Optimization 
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O presente relatório de estágio insere-se no âmbito do Mestrado em Assessoria de 

Administração no Instituto Superior de Contabilidade e Administração do Porto (ISCAP) 

e tem como propósito a análise e reflexão crítica da experiência adquirida durante o 

estágio curricular. Em conformidade com os objetivos pedagógicos do ciclo de estudos, 

o relatório tem como finalidade documentar e refletir criticamente sobre as atividades 

desenvolvidas ao longo do período de estágio, evidenciando o contributo desta 

experiência no desenvolvimento, aplicação e aprofundamento dos conhecimentos 

teóricos e práticos, bem como das competências adquiridas no decurso da formação 

académica. Esta articulação constitui o principal contributo formativo do estágio 

curricular enquanto modalidade de conclusão do ciclo de estudos, permitindo aferir de 

que forma as aprendizagens desenvolvidas em contexto académico se traduzem em 

capacidade de intervenção eficaz em contexto organizacional real. 

O estágio curricular assume particular relevância no percurso de formação académica, na 

medida em que proporciona uma compreensão aprofundada das dinâmicas 

organizacionais, administrativas e financeiras que caracterizam o funcionamento das 

empresas. Esta experiência promove o contacto direto com o ambiente profissional e 

favorece o desenvolvimento de uma perspetiva mais crítica, reflexiva e estruturada sobre 

os processos administrativos e organizacionais. Adicionalmente, contribui para o reforço 

de competências técnicas e transversais essenciais à inserção qualificada no mercado de 

trabalho e à adaptação às exigências do contexto empresarial contemporâneo. Acresce 

ainda a oportunidade de participação em processos de formação interna e de 

desenvolvimento pessoal e profissional, o que reforçou a opção pela realização do estágio 

curricular em vez de uma dissertação ou projeto aplicado. 

A entidade selecionada para a realização do estágio foi a CHILLTEK – Cold Engineering, 

Lda., sediada em Olival, Vila Nova de Gaia, especializada no setor da refrigeração 

comercial e industrial. O estágio decorreu de acordo com um plano de atividades 

previamente definido e formalizado pela empresa, contemplando diversas funções e 

tarefas enquadradas na área da Assessoria de Administração, em estreita articulação com 

o Departamento Administrativo e Financeiro da organização. 

A estrutura do trabalho compreende cinco capítulos principais, para além da presente 

introdução. O primeiro capítulo é dedicado ao enquadramento teórico, abordando os 

principais conceitos que sustentam e contextualizam as atividades desenvolvidas durante 

o estágio, nomeadamente a assessoria de administração no contexto organizacional, a 
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gestão e os fluxos de informação, a gestão administrativa e a organização dos processos, 

a gestão documental e o arquivo e a comunicação organizacional. O segundo capítulo 

apresenta a metodologia adotada, identificando o problema de investigação, a abordagem 

metodológica, as técnicas e procedimentos de recolha de dados e o planeamento e 

objetivos definidos. O terceiro capítulo apresenta a caracterização da entidade de 

acolhimento, incluindo a apresentação da empresa, a sua estrutura organizacional, a 

missão, visão e valores institucionais, as unidades de negócio e principais produtos e o 

departamento de acolhimento do estágio. O quarto capítulo descreve as atividades 

desenvolvidas ao longo do estágio, organizadas em torno de quatro eixos: a gestão 

administrativa e o controlo de processos financeiros, a gestão de informação e os sistemas 

de suporte à decisão, a gestão documental e a organização arquivística bem como a 

comunicação organizacional e o acompanhamento operacional. Por fim, o último capítulo 

apresenta as conclusões do relatório, refletindo sobre o contributo da experiência para o 

desenvolvimento académico e profissional. 

No que respeita aos objetivos do presente relatório, a descrição e a análise crítica das 

atividades desenvolvidas ao longo do estágio curricular constituem o propósito central do 

mesmo, com particular relevância para o contributo da assessoria de administração para 

a melhoria dos processos internos da organização. A este propósito associa-se o 

estabelecimento de uma articulação fundamentada entre os conhecimentos académicos 

adquiridos no Mestrado em Assessoria de Administração e a prática profissional em 

contexto organizacional real, da qual decorre a identificação de fragilidades ao nível da 

organização documental, do tratamento da informação e do controlo dos processos 

administrativos. Em complemento, a implementação de melhorias orientadas para a 

otimização dos processos administrativos e financeiros constitui um objetivo de igual 

relevância, assente na reorganização e padronização dos arquivos físicos e digitais, no 

controlo e validação de dados e no apoio à tomada de decisão, fatores determinantes para 

o alcance de uma gestão mais eficiente, rigorosa e sustentada. 
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 CAPÍTULO I – ENQUADRAMENTO TEÓRICO 
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O presente capítulo tem como objetivo enquadrar teoricamente as principais temáticas 

que fundamentam a análise desenvolvida ao longo deste relatório de estágio. 

A complexidade crescente dos contextos organizacionais e as exigências da gestão 

contemporânea tornam indispensável a compreensão dos fundamentos conceptuais que 

orientam a assessoria de administração como instrumento de apoio estratégico à gestão. 

Serão explorados os principais contributos teóricos nas áreas da assessoria de 

administração, da gestão de informação, da organização dos processos administrativos e 

da comunicação organizacional, enquanto dimensões estruturantes do funcionamento 

eficiente das organizações. A articulação destes domínios permite evidenciar o papel do 

assessor como agente facilitador da tomada de decisão, da sistematização de processos e 

dos fluxos de informação, com uma função transversal e estratégica nas organizações. 

O enquadramento teórico apresentado constitui a base conceptual necessária para a 

compreensão das atividades desenvolvidas em estágio, estabelecendo uma articulação 

clara entre os princípios teóricos e a prática profissional na entidade de acolhimento. 

1 A Assessoria de Administração no Contexto Organizacional 

A assessoria de administração constitui uma área especializada que abrange a prestação 

de aconselhamento estratégico, apoio analítico e assistência metodológica às estruturas 

de gestão das organizações (Korobka, 2025). 

Kubr (2002) define este campo como “um serviço independente que auxilia gestores e 

organizações a alcançar os objetivos e metas organizacionais, resolvendo problemas de 

gestão e negócios, identificando e aproveitando novas oportunidades, promovendo a 

aprendizagem e implementando mudanças” (p. 10). Por conseguinte, atua como um 

elemento de articulação entre os diferentes departamentos e níveis hierárquicos, 

assegurando o fluxo de informação e a execução de processos (Gandrita, 2023). 

Paralelamente, visa avaliar a eficiência e a eficácia na gestão dos objetivos 

organizacionais, para identificar precocemente deficiências e promover a melhoria do 

desempenho e da produtividade (Palacios & Tzec, 2024). 

A atuação em assessoria de administração assenta na criação e transferência de 

conhecimento aplicado, capacitando as organizações com as competências indispensáveis 

à gestão e ao funcionamento eficaz dos seus processos. Este campo distingue-se pela 

aplicação de uma abordagem sistemática e rigorosa, sustentada em conhecimentos 
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especializados e experiência interdisciplinar, que permite identificar problemas 

recorrentes, implementar soluções inovadoras e monitorizar resultados das intervenções 

(Korobka, 2025). O exercício destas funções requer a integração de conhecimentos de 

natureza técnica e instrumental, assumindo no seio das organizações um papel transversal 

e carácter complementar às restantes funções operacionais (Oliveira et al., 2019). 

O exercício da assessoria de administração pressupõe o apoio à coordenação e 

operacionalização de processos organizacionais, constituindo uma atividade profissional 

de natureza técnica e estratégica. O seu âmbito de intervenção abrange o desenvolvimento 

de sistemas e métodos nas áreas de planeamento, controlo operacional, integração de 

processos e gestão de informação, domínios que constituem o núcleo das práticas 

administrativas de qualquer organização. Na gestão da mudança, assume um papel de 

suporte direto na organização de atividades, coordenação entre estruturas, redefinição de 

responsabilidades e ajustamento de sistemas de registo e controlo, assegurando a 

continuidade dos processos (Kubr, 2002). Neste enquadramento, o perfil do assessor 

administrativo distingue-se pela natureza facilitadora e multifuncional, assumindo 

responsabilidades na gestão da informação, na articulação dos fluxos de comunicação 

interna e externa, na representação institucional e na gestão de dados relevantes. O 

desempenho eficaz destas funções assenta em procedimentos administrativos e 

interpessoais, sustentados pelas tecnologias de informação e comunicação, fundamentais 

para o suporte à gestão e à tomada de decisão (Oliveira et al., 2019). 

A relevância de um profissional na área de apoio à gestão organizacional decorre da 

complexidade e da natureza estratégica das funções, que exigem um elevado grau de 

planeamento, organização e sentido de responsabilidade na contribuição para a tomada 

de decisões organizacionais (Camargo et al., 2015). Importa, contudo, sublinhar que as 

recomendações não são vinculativas, constituindo antes sugestões que visam reforçar a 

qualidade dos processos internos de tomada de decisão das organizações, preservando a 

sua autonomia e a prerrogativa dos seus órgãos de gestão, enquanto beneficiam do acesso 

a conhecimento especializado e a perspetivas externas qualificadas (Korobka, 2025). 

A assessoria de gestão fundamenta-se numa lógica estruturada de criação de valor 

organizacional, constituindo um instrumento de apoio à melhoria contínua do 

desempenho das instituições. O seu contributo manifesta-se, primordialmente, no suporte 

prestado aos órgãos de gestão na identificação e concretização de mudanças benéficas, 

devidamente ajustadas à realidade e às necessidades específicas de cada organização. 
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Neste sentido, a assessoria de gestão assume um propósito operacional bem definido: 

identificar e implementar mudanças que se traduzam em melhorias sustentadas do 

desempenho e, por consequência, na otimização dos resultados operacionais futuros da 

organização. A sua relevância afere-se pela capacidade de contribuir para a melhoria do 

desempenho operacional ou, nos casos em que se impõe uma reorientação estratégica 

profunda, para a redefinição das operações organizacionais (Newton, 2010). 

A assessoria de administração afirma-se como uma função de natureza simultaneamente 

técnica e estratégica, cujo valor reside na capacidade de articular conhecimento 

especializado com as necessidades concretas de cada organização, atuando de forma 

transversal nos seus diferentes domínios e níveis hierárquicos. O seu exercício pressupõe 

um perfil profissional multifuncional, capaz de integrar competências técnicas, 

interpessoais e digitais, que, sem deter poder de decisão vinculativo, assume um papel 

facilitador e qualificado, contribuindo para que os órgãos de gestão disponham das 

condições necessárias para identificar problemas, implementar mudanças e alcançar os 

objetivos organizacionais de forma sustentada e eficaz. 

2 Gestão e Fluxos de Informação nas Organizações 

2.1 Informação Organizacional e Dinâmicas na Gestão do Conhecimento 

 
A informação organizacional consiste na gestão interna de dados, conhecimentos e fluxos 

de comunicação, com o propósito de apoiar a tomada de decisão, maximizar o 

desempenho e favorecer o alcance dos objetivos estratégicos definidos (Miranda, 1999). 

Araújo et al. (2017) acrescentam que “o fluxo de informação é um processo de 

comunicação dinâmico […], com o objetivo de transmitir informações […] de um 

emissor para um recetor ou múltiplos recetores, visando responder às mais complexas 

necessidades de informação e possibilitando a geração de conhecimento" (p. 4). 

No contexto organizacional, distinguem-se três fluxos de informação: a informação 

proveniente do ambiente externo e incorporada nos processos organizacionais; a 

informação gerada e utilizada internamente, no suporte às atividades operacionais, táticas 

e estratégicas; e a informação produzida pela organização e disseminada junto dos seus 

públicos externos (Beal, 2004). Estes fluxos resultam naturalmente das atividades e 

decisões quotidianas dos colaboradores e das diferentes áreas funcionais. Neste âmbito, 
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a informação constitui um recurso intrinsecamente dinâmico, passível de reutilização e 

adaptação a múltiplas finalidades e contextos de aplicação (Valentim, 2010). 

No âmbito organizacional, a informação ocupa uma posição estratégica no crescimento e 

no fortalecimento da capacidade organizacional, materializando-se em três domínios 

interdependentes de criação e uso. O primeiro domínio compreende a utilização da 

informação como instrumento de monitorização e interpretação das transformações do 

ambiente externo, possibilitando uma resposta adaptativa mais célere. O segundo domínio 

remete para os processos pelos quais a organização produz e trata a informação com vista 

à construção de novo conhecimento mediante aprendizagem organizacional, culminando 

no desenvolvimento de novos produtos ou serviços. O terceiro e último domínio diz 

respeito à pesquisa e avaliação criteriosa da informação disponível, com o propósito de 

identificar alternativas plausíveis, estimar resultados prováveis e aferir o impacto das 

decisões no desempenho e na sustentabilidade da organização (Choo, 2003). 

O mapeamento dos fluxos de informação revela-se, por conseguinte, um instrumento de 

diagnóstico organizacional que possibilita a avaliação contínua dos processos, a 

identificação de ineficiências e a orientação para a melhoria operacional, contribuindo 

decisivamente para a otimização dos recursos, a preservação do conhecimento 

organizacional e o reforço da competitividade da organização (Inomata et al., 2015). A 

informação é amplamente reconhecida como um recurso estratégico, cuja gestão eficaz é 

condição necessária para a obtenção e manutenção de vantagens competitivas 

sustentáveis e para a valorização do desempenho organizacional (Berisha-Shaqiri, 2015). 

As barreiras ao fluxo informacional manifestam-se de forma multidimensional no 

contexto organizacional. A ausência de padronização na troca e armazenamento de 

informações entre setores constitui um dos principais obstáculos, a par da comunicação 

informal sem registo, dos ruídos na transmissão hierárquica e da dificuldade de 

recuperação da informação. O recurso excessivo a canais informais compromete a 

disponibilidade e a recuperação da informação, uma vez que não asseguram repositórios 

fiáveis nem mecanismos eficazes de pesquisa. Acresce que a informação nem sempre é 

transmitida de forma adequada ao longo da hierarquia, sendo partilhada com atraso ou 

não comunicada a todos os membros do setor, gerando desalinhamentos operacionais. A 

rapidez na consulta da informação revela-se, assim, diretamente condicionada pelo grau 

de padronização e pela presença nos sistemas internos. Na ausência destas condições, 

torna-se  recorrente  a  existência  de  informação  fragmentada  ou  inacessível, 



18  

comprometendo o conhecimento de procedimentos essenciais e a eficácia global da 

organização (Barche et al., 2025). 

A informação organizacional constitui um recurso estratégico essencial ao desempenho 

das organizações, sustentando os processos de decisão e a adaptação às mudanças do 

ambiente externo. A existência de fluxos de informação estruturados permite transformar 

dados dispersos em conhecimento operacional, promovendo a monitorização dos 

processos e o aumento da eficácia organizacional. A sua eficácia depende da 

implementação de procedimentos padronizados para a recolha, transmissão, 

armazenamento e recuperação da informação, podendo, contudo, ser comprometida por 

barreiras como a falta de padronização, o excesso de canais informais e falhas na 

transmissão hierárquica. Deste modo, a gestão estruturada da informação é indispensável 

para a preservação do conhecimento organizacional e o reforço da competitividade 

sustentada das organizações. 

2.2 Enquadramento Conceptual da Gestão da Informação 

 
A gestão da informação corresponde a um conjunto de processos orientados para a 

organização, tratamento e utilização estratégica da informação disponível, promovendo a 

criação de valor interno e o reforço da relação com clientes e parceiros (Agu, 2018). A 

eficiência organizacional depende de uma gestão da informação estruturada, capaz de 

assegurar a fiabilidade e a celeridade no acesso, obtenção e utilização da informação, bem 

como de promover a partilha de conhecimento entre os setores da organização (Nagaty, 

2009). 

Neste enquadramento, Fairer-Wessels (2014) define a gestão da informação como: 

 

“O planeamento, a organização, a direção e o controlo da informação no âmbito 

de um sistema aberto […]. A gestão da informação consiste na utilização eficaz e 

eficiente de tecnologia […] e de técnicas […] para gerir os recursos e ativos de 

informação provenientes de fontes internas e externas, com vista a promover um 

diálogo e uma compreensão significativos, de modo a melhorar a tomada de 

decisões proativa e a resolução de problemas […]” (p. 96). 

A gestão eficaz dos recursos de informação assume um papel estratégico na 

monitorização do desempenho organizacional, sendo suportada por sistemas de 

informação de gestão que integram componentes humanas e tecnológicas. Estes sistemas 
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visam disponibilizar informação de apoio às operações, à gestão e à tomada de decisão 

numa organização, através da utilização de hardware e software informático, 

procedimentos manuais do sistema, modelos de gestão e de decisão, bem como bases de 

dados (Da Costa et al., 2023). Neste sentido, a gestão da informação desenvolve-se 

através de um processo contínuo, constituído por cinco atividades interdependentes: 

identificação das necessidades de informação, aquisição e criação de informação, 

organização e armazenamento, disseminação e utilização da informação (Agu, 2018). 

Segundo Mithas et al. (2011), a capacidade de gestão de informação constitui um “fator 

determinante no desenvolvimento da capacidade de gestão do desempenho 

organizacional. Os dados […] permitem a análise em tempo real e o apoio à tomada de 

decisão, a fim de fornecer as informações adequadas para decisões operacionais, táticas 

e estratégicas” (p. 241). Este conjunto de práticas visa potenciar os recursos de 

informação, contribuindo para o suporte das atividades operacionais, para a qualidade da 

tomada de decisão e para o fortalecimento da aprendizagem organizacional, em resposta 

às transformações do ambiente externo (Tarapanoff & Gregolin, 2002). 

A implementação da gestão de informação visa, de forma recorrente, conferir vantagens 

à organização em múltiplas dimensões, fomentando a melhoria de capacidades 

relacionadas com a gestão de clientes, a otimização de processos e a melhoria do 

desempenho institucional (Mithas et al., 2011). A sua relevância estratégica assenta na 

capacidade de englobar toda a informação que circula na organização, refletindo a sua 

atividade e funcionando como um retrato fiel da sua realidade operacional (Paramonova, 

2016). Adicionalmente, esta relevância estratégica projeta-se em dimensões mais 

operacionais, como a produtividade, a viabilidade económica e o apoio às operações de 

produção e prestação de serviços (Fairer-Wessels, 2014). 

Uma gestão da informação eficiente confere às organizações a capacidade de potenciar e 

sustentar o seu posicionamento competitivo, de gerar valor estratégico, de aprofundar as 

relações estabelecidas com os seus clientes e de assegurar a integração criteriosamente 

orientada dos recursos organizacionais. Paralelamente, a sua adoção sistemática e 

estruturada possibilita a obtenção de vantagem competitiva sustentável, o suporte ao 

crescimento organizacional, o incremento dos níveis de eficiência e de produtividade, 

bem como a geração de uma proposta de valor diferenciada nos produtos e serviços 

disponibilizados aos clientes (Da Costa et al., 2023). Além disso, contribui para a 

promoção da inovação interna e para a redução da incerteza na tomada de decisão, 
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evidenciando o seu papel central na manutenção, no desenvolvimento e na capacidade de 

resposta das organizações perante contextos cada vez mais complexos (Valentim, 2008). 

A literatura analisada permite afirmar, de forma consistente, que a informação constitui 

um recurso organizacional de natureza estratégica, cujo valor depende diretamente da 

qualidade dos processos instituídos para a sua gestão. Este processo, que abrange desde 

a obtenção até à difusão da informação, permite às organizações transformar recursos de 

informação em apoio efetivo à tomada de decisão, com impacto nos níveis operacional, 

tático e estratégico. A sua relevância estratégica abrange desde a melhoria das relações 

com clientes e a otimização de processos até à aprendizagem organizacional e à vantagem 

competitiva sustentável. Neste sentido, a adoção de práticas de gestão da informação 

sólidas traduz-se numa maior capacidade organizacional para responder às exigências de 

um ambiente em mudança, contribuindo para a criação de valor e para um posicionamento 

diferenciado no mercado. 

3 Gestão Administrativa e Organização dos Processos 

Organizacionais 

3.1 Enquadramento Conceptual da Gestão Administrativa 

 
A gestão administrativa assenta na definição, coordenação e distribuição de tarefas entre 

unidades organizacionais, garantindo a concretização eficiente dos objetivos 

institucionais. Esta abordagem contribui para uma maior eficiência organizacional, 

favorecendo a especialização das funções e a estruturação das atividades (Kaul, 2020). 

Nesta perspetiva, Núñez et al. (2022) definem a gestão administrativa como: 

“O processo de coordenação e integração das atividades de trabalho, visando a sua 

execução eficiente e eficaz através da utilização de recursos fundamentais, 

nomeadamente recursos humanos e recursos materiais […], de modo a alcançar 

os objetivos definidos […]. Simultaneamente, contribui para reforçar a 

competitividade da empresa no mercado, através da prestação eficiente de 

serviços e/ou da comercialização de bens e produtos” (p. 85). 

A natureza sistémica deste campo determina que as operações organizacionais sejam 

coerentemente orientadas para o cumprimento dos objetivos empresariais por meio do 

processo administrativo, mobilizando um conjunto de técnicas e procedimentos que 

assegurem a utilização coordenada e eficiente dos recursos disponíveis e a existência de 
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fluxos informativos oportunos e precisos (Mendoza, 2017; Rodríguez et al., 2020). Neste 

contexto, a gestão administrativa assegura o alinhamento dos recursos humanos, 

financeiros e materiais com os objetivos da empresa, promovendo a eficiência, a 

consistência e a qualidade em todas as suas operações (Ponce et al., 2022). 

Sob uma perspetiva clássica da gestão, a gestão administrativa consiste num processo 

estruturado de tomada de decisões, cuja aplicação sistemática contribui para a eficiência 

organizacional. Este processo assenta em quatro funções essenciais: o planeamento, 

responsável pela definição de objetivos e estratégias; a organização, que estrutura os 

recursos e as atividades em função das metas estabelecidas; a direção, centrada na 

liderança e motivação dos colaboradores; e o controlo, que permite avaliar o desempenho 

alcançado e corrigir eventuais desvios face ao planeado. Em conjunto, estas funções 

sustentam a operacionalização das atividades empresariais e a concretização dos objetivos 

estratégicos (Fayol, 2018). 

Kaul (2020) acrescenta que este campo “visa controlar as necessidades de conhecimento 

da organização, de forma que os gestores possam disponibilizar informação atempada, 

adequada e completa a todos os níveis, permitindo-lhes tomar decisões concretas” (p. 

1499). Neste enquadramento, a gestão administrativa visa responder às necessidades de 

informação da organização, assegurando o acesso atempado a informação relevante e 

rigorosa por todos os níveis hierárquicos, condição essencial para decisões sustentadas e 

devidamente fundamentadas (Ferreira et al., 2009). 

O processo administrativo é, por sua vez, concebido como um conjunto de fases 

orientadas para a resolução de dificuldades organizacionais, sustentado num planeamento 

sólido, num estudo prévio e em objetivos claramente definidos, o que confere à gestão 

administrativa uma dimensão simultaneamente estrutural e corretiva (Cruz & Jiménez, 

2017). A este propósito, a adoção de um novo modelo de gestão administrativa pressupõe 

a realização de uma avaliação preliminar e exaustiva da situação real da organização, 

abrangendo a totalidade dos processos administrativos desenvolvidos e os elementos que 

neles intervêm, tanto materiais como humanos, com vista à otimização dos recursos e ao 

desenvolvimento da qualidade e eficácia na prestação dos serviços (Ramírez, 2009). 

A gestão administrativa afirma-se como um elemento estratégico para o sucesso 

empresarial e o desenvolvimento económico, social e tecnológico das organizações, 

permitindo a definição clara de responsabilidades e a adequada distribuição de tarefas 
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entre colaboradores (Ramos, 2020). De acordo com Sokhan et al. (2024), a gestão 

administrativa constitui “um sistema básico de gestão empresarial que ajuda a empresa a 

funcionar com a maior eficiência possível” (p. 2), o que reforça a sua centralidade na 

coordenação organizacional e na concretização dos objetivos empresariais. 

Em síntese, a gestão administrativa revela-se um elemento estruturante das organizações 

contemporâneas, na medida em que assegura a coordenação eficiente dos recursos 

humanos, materiais e financeiros para a concretização dos objetivos estratégicos. Esta 

disciplina contribui para uma atuação organizacional mais coerente e eficaz, promovendo 

a qualidade dos processos internos e a circulação adequada da informação. 

A dimensão estratégica e corretiva da gestão administrativa constitui um fator 

determinante na adaptação das organizações a um ambiente em constante mudança. A 

sua aplicação sistemática, baseada na avaliação contínua dos processos e na otimização 

dos recursos, reforça o desenvolvimento económico, social e tecnológico das 

organizações, bem como a sua capacidade de resposta e sustentabilidade a longo prazo. 

3.2 Sistemas de Informação como Suporte à Gestão Administrativa 

 
Um sistema de informação corresponde a um conjunto integrado de processos de 

tratamento, armazenamento e disseminação de dados, com o objetivo de fornecer 

informação relevante sobre as operações internas e o ambiente externo da organização 

(Zemmouchi-Ghomari, 2021). Neste sentido, a sua operação mobiliza recursos humanos, 

materiais, financeiros e tecnológicos, permitindo a produção de informação fiável que 

sustenta a tomada de decisões estratégicas e melhora o desempenho económico da 

organização (Chen, 2018). Conforme destaca Cortês (2008), estes sistemas integram: 

“Elementos ou módulos inter-relacionados que permitem a recolha e introdução 

de dados, o seu processamento e a produção da informação necessária para apoiar 

a tomada de decisões […]. Adicionalmente, deve contemplar mecanismos de 

retroalimentação […], que possibilitem ao sistema utilizar informações 

previamente geradas […] com vista à melhoria dos resultados obtidos e à análise 

de novas situações e alternativas” (p. 25). 

No contexto organizacional, os sistemas de informação assumem uma relevância 

estratégica, na medida em que asseguram o acesso estruturado, rigoroso e oportuno à 

informação operacional por parte dos colaboradores, promovendo o adequado exercício 
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das suas atividades e a melhoria contínua do desempenho profissional e organizacional 

(Vaz, 2003). De acordo com Stair e Reynolds (2010), “o principal objetivo de um sistema 

de informação de gestão é ajudar uma organização a atingir os seus objetivos, fornecendo 

aos gestores informações sobre as operações correntes da organização, para que possam 

controlar, organizar e planear de forma mais eficaz” (p. 399). 

Na gestão organizacional, estas ferramentas assumem um papel fundamental de suporte, 

ao viabilizarem o acesso à informação necessária para garantir a eficiência das operações 

empresariais e apoiar a tomada de decisão em todos os níveis da hierarquia (Alotaibi, 

2021). Adicionalmente, constituem instrumentos essenciais para a identificação e 

resolução de problemas empresariais, capazes de transformar dados brutos em 

informação útil para os diferentes níveis hierárquicos da organização (Al-Tuhaifi, 2024). 

A implementação destas soluções contribui para a otimização dos processos de gestão, 

permitindo a redução dos custos operacionais, o aumento da produtividade e a melhoria 

da qualidade dos serviços prestados. A sua utilização potencia, igualmente, a melhoria da 

estrutura organizacional e dos métodos administrativos, contribuindo para uma gestão 

mais eficiente dos recursos e para uma maior racionalização dos processos internos. 

Simultaneamente, os sistemas de informação reforçam a integração entre os 

departamentos, promovendo a troca de conhecimento, a coordenação interna e a 

comunicação eficaz, de modo a garantir a coesão operacional e a disseminação eficaz da 

informação necessária ao funcionamento da organização (Oliveira, 2013). 

Em suma, os sistemas de informação de gestão afirmam-se como ferramentas estratégicas 

indispensáveis ao funcionamento eficaz das organizações modernas, ao integrarem de 

forma coerente processos de recolha, tratamento e disseminação de dados que sustentam 

a tomada de decisão em todos os níveis hierárquicos, promovendo simultaneamente a 

racionalização dos processos internos, a integração interdepartamental e a melhoria 

contínua do desempenho organizacional. 

3.3 Padronização e Sistematização dos Processos Internos 

 
A padronização dos processos internos assume um papel estruturante na promoção da 

eficiência organizacional, constituindo um requisito essencial para a gestão eficaz das 

atividades e recursos. A definição e implementação de procedimentos uniformes 

permitem estabelecer um modelo de gestão padronizado que sustenta o desenvolvimento 

sistemático da organização. Neste contexto, a adoção destes procedimentos assegura a 
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execução consistente das operações, reforçando a previsibilidade, a qualidade dos 

processos e a prossecução dos objetivos estratégicos definidos (Molina et al., 2024). Este 

processo concretiza-se na definição, aplicação e manutenção de normas, procedimentos 

e orientações que estruturam o funcionamento diário da organização e conferem 

estabilidade aos seus fluxos operacionais (ISO, 2021). Espíndola et al. (2019) afirmam 

que “a adoção de um sistema de gestão implica […] a normalização dos métodos e 

práticas de uma organização. Este processo é relevante para possibilitar a análise crítica 

e a melhoria contínua dos procedimentos e métodos da empresa […]” (p. 707). 

A institucionalização de práticas de normalização organizacional orienta-se para a 

otimização de recursos e para o reforço da consistência e qualidade da experiência 

proporcionada aos diferentes intervenientes organizacionais. Neste enquadramento, 

torna-se essencial garantir o alinhamento contínuo entre os processos operacionais e os 

objetivos estratégicos da organização. A abordagem incremental assenta na introdução de 

mudanças graduais no funcionamento quotidiano, visando a obtenção de resultados 

imediatos e de vantagens concretas a curto prazo (Molina et al., 2024). 

A aplicação sistemática de processos padronizados permite estabelecer uma gestão 

estruturada das rotinas de trabalho, contribuindo para o aumento da produtividade e a 

organização dos fluxos operacionais. Além disso, a padronização proporciona uma 

melhoria visível e mensurável dos procedimentos internos e promove uma gestão mais 

eficiente e ajustada às necessidades específicas de cada área funcional (Espíndola et al., 

2019). Por outro lado, a padronização dos processos de gestão reduz a desorganização e 

assegura a execução consistente, previsível e replicável das tarefas. Este enquadramento 

assenta na definição prévia dos procedimentos essenciais e no controlo dos pontos críticos 

da gestão, permitindo à organização minimizar desvios comportamentais e garantir o 

alinhamento de todas as ações com os objetivos e a visão institucional (Libo, 2015). 

A padronização dos processos internos constitui um elemento central na construção de 

um sistema de gestão eficiente e orientado para a melhoria contínua, assegurando 

coerência e consistência nas práticas e na tomada de decisão (Espíndola et al., 2019). A 

otimização contínua dos padrões de gestão e dos processos resulta num conjunto coerente 

de requisitos e práticas de trabalho, sustentado por mecanismos de gestão dinâmica que 

alinham as práticas operacionais aos objetivos estratégicos (Libo, 2015). Esta abordagem 

promove o desenvolvimento das capacidades técnicas e do conhecimento organizacional, 

contribuindo simultaneamente para a otimização dos resultados financeiros e da 
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satisfação dos clientes (Pellicer et al., 2012). Adicionalmente, este processo é 

fundamental para uma análise crítica das operações, permitindo a melhoria contínua dos 

procedimentos internos e a eliminação de ineficiências recorrentes (Cao, 2023). 

A padronização e sistematização administrativa revelam-se, por isso, pilares 

fundamentais na construção de organizações eficientes, resilientes e orientadas para a 

melhoria contínua. A implementação de procedimentos formalizados assegura a 

consistência das operações e o alinhamento permanente entre as práticas operacionais e 

os objetivos estratégicos da organização, minimizando desvios e a aleatoriedade de uma 

gestão não estruturada. Desta forma, a padronização contribui de forma significativa para 

a melhoria dos resultados financeiros, da satisfação dos clientes e do desempenho global, 

na medida em que promove a análise crítica dos processos, a otimização dos recursos e o 

desenvolvimento das capacidades técnicas e do conhecimento institucional, 

consolidando-se como um instrumento indispensável à gestão moderna e sustentável. 

4 Gestão Documental e Arquivo nas Organizações 

4.1 Fundamentos da Gestão Documental 

 
O crescimento exponencial do volume de informação produzida e recebida pelas 

organizações tem tornado premente a adoção de abordagens sistematizadas para o seu 

tratamento e controlo, uma vez que a sustentação das operações, a fundamentação das 

decisões e o cumprimento das obrigações legais e institucionais dependem, de forma 

crescente, deste recurso. A crescente consciência do papel crítico da informação no 

desempenho organizacional consolidou a gestão documental como disciplina autónoma, 

com princípios, metodologias e ferramentas próprias (Mohamed & Bunawan, 2022). 

De acordo com Pemberton (2013), a gestão documental define-se como “campo de estudo 

e função de gestão orientado para [...] a supervisão da informação criada ou recebida 

durante o desenvolvimento [...] das atividades de uma organização” (p. 7). Um controlo 

eficaz da informação documental contribui para a preservação da memória institucional, 

permitindo que qualquer entidade, pública ou privada, desenvolva a sua atividade de 

forma sustentada e coerente (Golding, 2009). 

A diversidade e complexidade da informação documental exigem a adoção de 

procedimentos que acompanhem o ciclo de vida dos documentos, desde a sua produção, 

utilização e armazenamento até à eliminação dos documentos sem valor administrativo, 
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legal ou histórico, de modo a assegurar o acesso seguro e atempado à informação (Macías-

Jimenez et al., 2019). Nesta perspetiva, a gestão documental compreende os requisitos e 

políticas de arquivo que permitem à organização controlar o fluxo de informação e as 

operações administrativas, incluindo a retenção, armazenamento e eliminação de 

documentos (Golding, 2009). 

A implementação de práticas documentais rigorosas garante que a informação se mantém 

permanentemente acessível e organizada, permitindo responder, de forma atempada, às 

necessidades da organização (Golding, 2009). Este conjunto de procedimentos é 

determinante para a eficiência operacional das organizações, na medida em que assegura 

a disponibilização de informação fidedigna e atualizada para o apoio das atividades 

operacionais e a tomada de decisão (Bafna et al., 2019). Com efeito, as organizações 

dependem dos seus registos para funcionar corretamente, nomeadamente no que respeita 

à análise, mitigação e eliminação de riscos de negócio (Mohamed & Bunawan, 2022). 

Os sistemas de gestão documental ganham relevância na transformação digital das 

organizações, uma vez que viabilizam a desmaterialização de processos, aceleram fluxos 

de trabalho, reduzem custos operacionais e contribuem para a orientação sustentável 

(Zabukovšek et al., 2023). Além disso, os sistemas eletrónicos de gestão documental 

melhoram a eficiência organizacional, aumentando a rapidez de acesso à informação, a 

precisão dos processos e a segurança dos dados (Mohamed & Bunawan, 2022). 

A gestão documental constitui uma resposta estruturada ao crescente volume e 

complexidade da informação organizacional, assegurando o tratamento sistematizado dos 

documentos e o acesso permanente a informação fiável, indispensável à tomada de 

decisão e ao cumprimento das obrigações legais e institucionais. No quadro da 

transformação digital, os sistemas de gestão documental ganham relevância ao 

permitirem a desmaterialização de processos, a aceleração dos fluxos de trabalho e a 

redução dos custos operacionais, contribuindo para a segurança e precisão da informação. 

Neste sentido, investir numa gestão documental estruturada e suportada por tecnologia 

adequada é essencial para que as organizações respondam com agilidade aos desafios de 

um ambiente cada vez mais digital. 

4.2 Arquivo Físico e Arquivo Digital nas Organizações 

 
Os arquivos são fundamentais para a gestão organizacional, englobando toda a 

informação registada, criada ou recebida por uma organização no exercício das suas 



27  

atividades e preservada como prova de políticas, decisões, procedimentos e transações. 

Neste domínio do conhecimento, o arquivo distingue-se de outros tipos de informação 

por um conjunto de características específicas: a sua natureza probatória de ações e 

transações; a sua função de apoio à responsabilização institucional; a sua vinculação aos 

processos organizacionais; e a obrigatoriedade da sua preservação (Anike, 2025). 

O arquivo físico define-se como um conjunto organizado de documentos em papel, 

agrupados em função das relações que estabelecem entre si, com o propósito de 

documentar atividades ou transações específicas, constituindo o principal recurso 

documental das organizações (Roper & Millar, 1999). 

A organização de um arquivo físico requer a seleção criteriosa dos materiais para a 

preservação dos documentos. As pastas são um dos suportes mais utilizados para 

acondicionar documentos, sendo armazenadas em arquivadores, caixas ou estantes para 

assegurar a conservação e fácil acesso da informação. Paralelamente, o funcionamento 

do arquivo físico depende da atribuição, a cada documento, de uma notação de localização 

que identifique a sua posição na coleção. Este procedimento técnico assume diversas 

configurações: sequências numéricas simples, combinações alfanuméricas, ou notações 

compostas que integrem referências temporais, a entidades produtoras ou a categorias 

geográficas (Guzman & Verstappen, 2003). No que respeita aos critérios de ordenação, 

Guzman e Verstappen (2003) apontam que, na prática arquivística, predominam “a ordem 

alfabética por autor ou fonte (pessoa singular ou organização), ou com base no âmbito 

geográfico, a ordem cronológica segundo a data de produção ou de aquisição, ou ainda 

de acordo com a natureza, dimensão ou formato do documento” (p. 30). 

A preservação de documentos físicos oferece benefícios relevantes para a gestão da 

informação. O suporte físico assegura a autenticidade e preserva elementos de contexto 

essenciais à investigação, sobretudo nos domínios jurídico e probatório. Além disso, a 

consulta em papel pode favorecer, em determinados contextos, uma leitura mais 

detalhada do que em ambiente digital. Por fim, o arquivo físico é estruturalmente menos 

vulnerável a falhas tecnológicas e à obsolescência, ao contrário dos arquivos digitais, que 

exigem manutenção contínua (Choudhury, 2025). Contudo, o armazenamento físico 

implica desafios significativos, nomeadamente os custos de manutenção, a ocupação de 

espaço físico e a vulnerabilidade à deterioração, perda ou extravio (Supiatni et al., 2023). 
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Os avanços tecnológicos têm promovido mudanças profundas na gestão da informação 

organizacional, conferindo ao armazenamento arquivístico uma nova dimensão, marcada 

pela substituição gradual dos suportes físicos por sistemas digitais de armazenamento e 

acesso à informação (Faizah et al., 2025). Neste sentido, Sprague (1995) conceptualiza a 

gestão documental eletrónica como “a aplicação da tecnologia para economizar papel, 

acelerar as comunicações e aumentar a produtividade dos processos empresariais” (p. 29). 

A digitalização constitui uma ferramenta estratégica de modernização administrativa, 

viabilizando a conversão de documentos físicos para formato digital e a substituição 

progressiva do suporte papel por sistemas digitais, com melhorias na eficiência e eficácia 

da gestão arquivística (Faizah et al., 2025). Zabukovšek et al. (2023) afirmam que: 

“A implementação de um Sistema de Gestão Documental […] permite 

automatizar e otimizar os processos documentais, conduzindo a reduções 

substanciais de custos em áreas como a impressão, o armazenamento e os recursos 

humanos […]; proporciona um acesso rápido, eficiente e conveniente à 

informação, eliminando a necessidade de presença física no escritório e 

permitindo aos utilizadores poupar tempo e dedicar-se a outras tarefas de maior 

relevância […]; contribui para a otimização dos fluxos de trabalho, reduzindo o 

número de etapas necessárias para concluir procedimentos e processos […]; 

desempenha um papel essencial no suporte à conformidade legal e regulamentar, 

assegurando a proteção e a integridade dos dados e da informação. 

Adicionalmente, permite o registo e rastreabilidade de atividades e operações 

críticas, criando uma pista de auditoria que facilita a realização de auditorias 

internas e externas" (p. 2). 

Não obstante, a utilização de arquivos digitais implica desafios relevantes, incluindo 

riscos associados à segurança da informação, dependência tecnológica de infraestruturas 

e fornecedores e potenciais falhas que podem comprometer o acesso, a integridade ou a 

preservação dos dados ao longo do tempo (Supiatni et al., 2023). 

A preservação de documentação organizacional exige uma combinação equilibrada entre 

os métodos tradicionais de arquivo e os recursos tecnológicos disponíveis. Esta 

complementaridade é estruturalmente necessária, porquanto cada suporte arquivístico 

possui dimensões documentais específicas que não têm equivalência funcional no suporte 

alternativo. A adoção de estratégias que integrem ambos os formatos de forma equilibrada 
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configura-se, por conseguinte, como uma condição imperativa para uma gestão 

documental rigorosa, inclusiva e sustentável a longo prazo (Choudhury, 2025). 

5 Comunicação Organizacional e Apoio Administrativo às Operações 

5.1 Fundamentos da Comunicação Organizacional 

 
A comunicação organizacional desempenha um conjunto de funções estruturantes no seio 

de qualquer grupo ou organização, revelando-se determinante para a coesão e eficácia do 

funcionamento institucional. Em primeira instância, exerce uma função de regulação e 

controlo comportamental, assegurando o alinhamento das condutas individuais com as 

normas, diretrizes e expectativas da organização. Paralelamente, constitui um instrumento 

privilegiado de estímulo motivacional, porquanto explicita as responsabilidades de cada 

colaborador, proporciona retorno sistemático sobre o desempenho alcançado e orienta os 

processos de melhoria contínua. Acresce que a comunicação representa um espaço de 

expressão emocional e de satisfação das necessidades relacionais dos membros 

organizacionais, contribuindo para o bem-estar e a qualidade do clima de trabalho. Por 

fim, assume uma função de suporte à tomada de decisão, ao disponibilizar informação 

estruturada e atempada para a ponderação de alternativas e a fundamentação das escolhas 

organizacionais (Haroon & Malik, 2018). 

A compreensão dos mecanismos de comunicação é indispensável ao sucesso 

institucional, na medida em que a comunicação funciona como processo estruturante que 

articula os diferentes níveis hierárquicos e áreas funcionais, permitindo à organização 

alcançar os seus objetivos com eficácia (Wrench & Punyanunt-Carter, 2014). Como 

sublinha Winarso (2018), “a comunicação auxilia os membros da organização na 

prossecução dos objetivos individuais e organizacionais, na implementação e resposta às 

mudanças organizacionais, na coordenação de atividades e na interação virtual com todos 

os comportamentos relevantes para a organização” (p. 11). 

Por meio destas práticas, a comunicação afirma-se como um elemento fundamental na 

construção de relações organizacionais sólidas e numa cultura de partilha, confiança e 

comprometimento, contribuindo para a prossecução dos objetivos institucionais e para 

resultados sustentáveis (Zorlu & Korkmaz, 2021). Com efeito, a eficácia de qualquer 

organização depende da qualidade da comunicação, entendida como o mecanismo 
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estruturante que coordena as ações individuais, organiza os processos internos e assegura 

um funcionamento coerente e eficiente (Devesa, 2016). 

A comunicação organizacional constitui um mecanismo central nas organizações 

contemporâneas que, quando aplicada de forma estratégica, contribui para a coordenação 

das ações individuais, a harmonização dos processos internos e a otimização dos recursos, 

contribuindo para a coerência e a eficácia do funcionamento organizacional (Vásquez & 

Yauri, 2025). A circulação de informação entre os membros da organização é, neste 

contexto, a condição indispensável ao conhecimento partilhado das atividades em curso 

e à criação de um ambiente organizacional favorável à colaboração interdepartamental 

(Wrench & Punyanunt-Carter, 2014). Deste modo, a atuação organizacional está 

intrinsecamente dependente da qualidade dos seus sistemas de comunicação, uma vez que 

esta viabiliza a partilha de informação entre membros, a criação de um ambiente de 

trabalho positivo e a operacionalização de todos os mecanismos de gestão (Zorlu & 

Korkmaz, 2021). 

Em síntese, a comunicação organizacional afirma-se como um elemento estruturante no 

funcionamento de qualquer organização, ao integrar simultaneamente funções de 

regulação comportamental, motivação, suporte relacional e fundamentação da tomada de 

decisão. Constitui, assim, o mecanismo central que articula os diferentes níveis 

hierárquicos, alinha as ações individuais com os objetivos estratégicos e promove uma 

cultura de partilha de conhecimento, confiança e resultados sustentáveis. 

5.2 Comunicação Interna como Instrumento de Articulação Organizacional 

 
A comunicação interna é conceptualizada como o processo de troca de informações, 

ideias e mensagens que se estabelece no interior de uma organização, entre os seus 

diferentes níveis hierárquicos e departamentos, com o propósito de assegurar que todos 

os membros partilham uma compreensão comum relativamente às metas, políticas e 

atividades institucionais. Este processo contempla diversos métodos e canais 

comunicacionais, como reuniões formais, correio eletrónico e canais informais, 

orientados para o reforço das relações internas, o envolvimento dos colaboradores e o 

suporte aos objetivos estratégicos da organização (Pattiasina et al., 2024). Mourão et al. 

(2018) sustentam que a comunicação interna constitui “um conjunto de processos 

comunicativos que permitem informar o público interno, possibilitando a relação e a 
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interação entre os diferentes intervenientes organizacionais e, consequentemente, o 

desenvolvimento de uma identidade organizacional” (p. 5). 

A qualidade das decisões e a eficiência operacional derivam da coordenação das relações 

e interações entre os diversos intervenientes da instituição, assegurando o alinhamento 

das suas ações em torno de objetivos comuns (Welch & Jackson, 2007). Neste processo, 

os colaboradores têm acesso a informação pertinente relativa às suas funções, à estrutura 

organizacional e ao contexto interno, o que promove uma compreensão clara do ambiente 

em que exercem a sua atividade profissional (Rajhans, 2009). 

A adoção consistente de práticas comunicacionais internas revela-se particularmente 

relevante para o desenvolvimento estratégico das organizações, pois possibilita a 

maximização dos recursos e benefícios da comunicação organizacional, sobretudo em 

ambientes competitivos e em constante mudança (Machado, 2013). Neste sentido, o 

posicionamento da comunicação interna na estrutura organizacional não é uniforme, 

sendo determinado por um conjunto de fatores contextuais como a dimensão da 

organização, a cultura, o estilo de gestão, os recursos financeiros, as características dos 

colaboradores e as transformações do ambiente organizacional (Verčič et al., 2022). 

No contexto organizacional, a comunicação interna é um sistema de processos 

comunicacionais entre a organização e os seus membros, com o propósito de informar, 

motivar, envolver e construir significados que contribuam para a eficácia organizacional 

(Verčič et al., 2022). Este domínio assume um papel central na articulação da missão, da 

visão, dos valores e dos objetivos estratégicos da organização, promovendo a cooperação 

entre colaboradores e a melhoria de desempenho organizacional (Abril, 2017). A 

conjugação destas dimensões configura a comunicação interna como um mecanismo de 

alinhamento estratégico, com impacto na cultura organizacional, no desempenho e na 

coesão interna (Huicab-García et al., 2025). 

Em síntese, a comunicação interna afirma-se como um mecanismo estratégico central nas 

organizações, ao assegurar a partilha estruturada de informação entre os níveis 

hierárquicos e departamentos, promovendo o alinhamento das ações individuais com os 

objetivos institucionais. A sua implementação favorece a eficiência operacional, a 

qualidade das decisões organizacionais e o desenvolvimento de uma identidade 

organizacional coesa, assente na cooperação e no envolvimento dos colaboradores. A 

comunicação interna assume uma natureza estratégica no suporte à circulação da 
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informação, com impacto direto na cultura organizacional, no desempenho e na coesão 

interna, cuja eficácia depende da adequação das práticas comunicacionais a cada contexto 

organizacional. 

5.3 Comunicação Externa no Relacionamento com Clientes e Parceiros 

 
A comunicação externa representa um mecanismo essencial para a interação entre as 

organizações e os seus públicos externos, permitindo o estabelecimento de relações 

sólidas e a consolidação de confiança mútua (Terchila, 2025). Este tipo de comunicação 

abrange os principais públicos afetados pela atividade organizacional, incluindo clientes, 

fornecedores, entidades governamentais, meios de comunicação e concorrentes, 

envolvendo toda a informação relativa às atividades e ao posicionamento da organização 

no mercado e na sociedade (Guffey et al., 2021). Bidarte (2022) enfatiza que a 

comunicação externa constitui “uma divisão da comunicação organizacional, sendo 

responsável pela imagem da organização no mercado e na sociedade, relacionada com a 

transparência e a visibilidade das ações da organização” (p. 7). 

No âmbito da comunicação organizacional, a comunicação externa consiste na partilha 

de conhecimentos, valores e identidade da organização com stakeholders. O seu principal 

objetivo consiste em promover os produtos e serviços da organização e, 

consequentemente, comunicar o seu sucesso organizacional (Mourão et al., 2018). O 

comportamento dos colaboradores exerce uma influência determinante nas interações 

com os diferentes públicos, sendo frequentemente percebido como a própria expressão 

da identidade institucional (Peri, 2009). Nesta perspetiva, as iniciativas comunicacionais 

devem transmitir informação pertinente e rigorosa, coerente com os propósitos 

institucionais, permitindo aos stakeholders uma avaliação fundamentada do desempenho 

organizacional e a atribuição de legitimidade à sua atuação (Gonçalves, 2008). 

O desenvolvimento organizacional depende da gestão eficiente da comunicação externa, 

com impacto direto na reputação e na competitividade da organização. Nieto e Vielba 

(2014) salientam que a eficácia desta gestão “implica a necessidade de conhecer […] os 

clientes, os seus hábitos de consumo, as suas necessidades e os canais mais adequados 

para os impactar, de modo a […] posicionar cada um dos seus produtos ou serviços […] 

e comunicar eficazmente os seus benefícios […]” (p. 11). 

A comunicação externa desempenha também um papel central no estabelecimento de um 

diálogo estruturado e continuado com a sociedade, contribuindo para a formação de 
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opinião pública favorável e para o acompanhamento das tendências de consumo e 

expectativas sociais (Tomassi & Medeiros, 2007). Este diálogo contribui para a 

construção e manutenção de uma imagem institucional positiva e proporciona informação 

estratégica sobre as transformações do mercado e da sociedade, sendo um instrumento 

essencial para a reputação organizacional (Azimov & Nazirov, 2024). 

A comunicação externa emerge, no quadro da comunicação organizacional, como um 

veículo central de construção da imagem institucional, na medida em que regula e orienta 

as interações entre a organização e os seus públicos. A partilha de informação rigorosa e 

alinhada com os objetivos institucionais promove transparência organizacional e reforça 

a legitimidade e confiança dos stakeholders. Neste enquadramento, a gestão da 

comunicação externa pressupõe um conhecimento aprofundado dos públicos e das suas 

expectativas, bem como a adoção de canais e mensagens adequados a cada contexto. 

Quando gerida de forma estratégica, esta dimensão comunicacional assume um papel 

determinante na diferenciação competitiva e no acompanhamento das dinâmicas de 

mercado, sendo essencial à consolidação da reputação organizacional. 
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 CAPÍTULO II – METODOLOGIA 
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A metodologia da investigação representa a abordagem científica adotada para a 

resolução sistemática de um problema de investigação, contemplando os procedimentos 

e as técnicas de recolha, organização e análise de dados (Mishra & Alok, 2017). A sua 

definição clara e fundamentada constitui condição indispensável para garantir a validade 

e a credibilidade das conclusões de qualquer trabalho académico e científico. 

O presente capítulo tem como propósito descrever e fundamentar as opções 

metodológicas que orientaram o estágio curricular na CHILLTEK – Cold Engineering, 

Lda. e as intervenções práticas desenvolvidas nas atividades de assessoria de 

administração. O objeto de estudo incide na análise crítica da assessoria de administração 

enquanto instrumento de apoio à gestão organizacional, evidenciando a sua relevância 

para a melhoria dos processos administrativos e de gestão da informação, assim como o 

seu contributo para a tomada de decisão. 

1 Identificação e Delimitação do Problema de Investigação 

A construção de um estudo científico assenta na definição rigorosa do problema de 

investigação. A sua delimitação permite definir os objetivos, as questões e os métodos 

adequados para a recolha e análise de dados, bem como identificar lacunas na literatura e 

produzir conhecimento com relevância científica e prática (Oyadiran et al., 2021). Neste 

enquadramento, o presente relatório orienta-se pela seguinte questão de investigação: 

“Como contribui a assessoria de administração para a melhoria dos processos 

administrativos e de gestão da informação no contexto organizacional?” 

O diagnóstico das necessidades da CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., constituiu uma 

etapa prévia ao planeamento das intervenções a desenvolver ao longo do estágio 

curricular, permitindo compreender a realidade organizacional e identificar os principais 

constrangimentos aos processos internos. 

A realidade organizacional identificada revelou que os processos de organização 

documental apresentavam critérios heterogéneos e pouco sistematizados, tanto no arquivo 

físico como no digital. A ausência de identificação uniforme nas pastas físicas, a 

nomenclatura inconsistente dos ficheiros digitais e a falta de correspondência entre os 

dois suportes dificultavam o acesso à documentação e aumentavam os riscos de extravio, 

duplicação e erros de classificação. No domínio do controlo da informação financeira, 

identificou-se a inexistência de mecanismos formalizados para o controlo da faturação e 

dos registos contabilísticos, situação que tornava a organização vulnerável a falhas na 
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conferência de documentos e no apuramento contabilístico. A análise dos dados 

operacionais, como a gestão de frota, os horários e turnos dos colaboradores e o estado 

dos pedidos de compra, evidenciou a dispersão de informação por múltiplos suportes, 

sem tratamento sistemático que facilitasse a sua utilização para efeitos de gestão e apoio 

à tomada de decisão. 

O conjunto destas evidências permitiu identificar os principais constrangimentos: a 

ausência de padronização nos processos de organização documental; as lacunas no 

controlo da informação financeira; o tratamento fragmentado de dados operacionais e a 

inexistência de mecanismos formais de acompanhamento das pendências no processo de 

compras. Estes constrangimentos geravam ineficiências com impacto direto na 

produtividade das equipas, no rigor da informação e na capacidade de suporte à tomada 

de decisão. 

2 Abordagem Metodológica 

A seleção da metodologia depende dos objetivos da investigação, da natureza das 

questões de investigação e do paradigma filosófico do investigador (Saunders et al., 

2023). Antes de definir qualquer estratégia de recolha de dados, importa estabelecer uma 

perspetiva filosófica que fundamente a avaliação e interpretação da informação, sendo o 

paradigma adotado determinante para as escolhas metodológicas e a validade das 

conclusões (Alharahsheh & Pius, 2020). 

A investigação que sustenta o presente relatório assenta numa abordagem qualitativa, 

considerada a mais adequada para a compreensão aprofundada das dinâmicas 

organizacionais observadas em contexto real de trabalho. Esta opção fundamenta-se na 

necessidade de descrever e interpretar fenómenos complexos no seu contexto, 

privilegiando a compreensão holística das práticas em detrimento da quantificação de 

variáveis isoladas. Conforme sublinha Malterud (2001), “os métodos de investigação 

qualitativa envolvem a recolha, organização e interpretação sistemáticas de material 

textual proveniente de conversas ou observações. São utilizados na exploração dos 

significados dos fenómenos sociais tal como são vividos pelos próprios indivíduos, no 

seu contexto natural” (p. 483). 

Nesta investigação, adotou-se um delineamento transversal, que permite observar 

fenómenos sociais num determinado momento temporal. O estudo assume igualmente um 

carácter descritivo, orientado para a compreensão aprofundada do fenómeno no seu 
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contexto específico. A articulação entre estas duas perspetivas oferece condições para 

uma análise rigorosa dos dados qualitativos, possibilitando reconhecer e interpretar as 

múltiplas dimensões que estruturam o fenómeno investigado (Lösch et al., 2023). Por um 

lado, visa explorar e compreender o funcionamento dos processos administrativos e 

financeiros da entidade de acolhimento, identificando as suas especificidades, 

fragilidades e oportunidades de melhoria. Por outro lado, pretende descrever 

sistematicamente as atividades desenvolvidas durante o estágio, evidenciando as suas 

implicações para a eficiência organizacional e o seu contributo para a consolidação do 

conhecimento académico e profissional. Esta orientação metodológica revelou-se 

particularmente adequada face à complexidade dos processos organizacionais em análise, 

dado que o objeto de estudo exige uma leitura interpretativa da realidade organizacional. 

3 Técnicas e Procedimentos de Recolha de Dados 

A recolha de dados consiste num conjunto estruturado de processos e instrumentos 

orientados para a obtenção de informação pertinente a partir de múltiplas fontes, com o 

propósito de sustentar a análise desenvolvida, dar resposta às questões de investigação 

formuladas e assegurar o cumprimento dos objetivos do estudo (Arrthi, 2024). 

A observação participante constitui o método central de recolha de informação empírica 

do presente estudo, implicando o contacto direto com os contextos e sujeitos observados 

para compreender os fenómenos no seu ambiente natural (Aires, 2015). Esta abordagem 

revelou-se particularmente adequada para a análise da realidade organizacional da 

CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., permitindo o acesso direto ao funcionamento 

interno e às dinâmicas do ambiente de trabalho. A integração ativa nas atividades do 

Departamento Administrativo e Financeiro proporcionou contacto com os processos 

internos, as rotinas diárias e as interações que definem o funcionamento da área 

administrativa. 

A análise documental constitui o segundo instrumento, caracterizando-se como um 

processo sistemático que possibilita a construção de informação fundamentada a partir de 

conteúdos documentais pré-existentes, contribuindo, de forma significativa, para a 

compreensão, validação e contextualização dos fenómenos em estudo (Aires, 2015). A 

análise incidiu sobre um conjunto diversificado de documentos internos, nomeadamente 

faturas e documentos comerciais, registos de faturação e contabilidade, ficheiros de 

controlo de frota, mapas de horários e turnos, pedidos de compra, correspondência e 
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normas operacionais, permitindo uma compreensão aprofundada dos fluxos de 

informação e das oportunidades de melhoria nos processos administrativos. 

4 Planeamento e Objetivos 

O plano de intervenção e os objetivos que estruturam a atuação desenvolvida ao longo do 

estágio resultaram do diagnóstico inicial realizado nas primeiras fases de integração, 

articulando-se com as opções metodológicas anteriormente descritas. A intervenção 

decorreu de forma progressiva e adaptativa, em resposta às necessidades concretas da 

organização. Os objetivos definidos orientaram a seleção e execução das atividades, 

garantindo rigor e impacto efetivo na eficiência dos processos administrativos e 

financeiros. 

A prossecução destes propósitos traduziu-se na definição dos seguintes objetivos: 

 

1. Reorganizar e padronizar os arquivos físicos e digitais, com critérios de 

classificação uniformes, para acesso célere à informação e redução do risco de 

erros e extravios documentais; 

2. Implementar mecanismos de controlo e validação da informação financeira, na 

conferência de faturas e conciliação de registos contabilísticos, assegurando 

fiabilidade dos dados e cumprimento das obrigações de conformidade; 

3. Tratar e organizar dados de gestão operacional relativos à frota, horários e turnos 

dos colaboradores e registos de faturação, disponibilizando informação 

estruturada e útil para a gestão; 

4. Desenvolver e implementar um procedimento de acompanhamento e 

regularização das pendências no processo de compras, com recurso a 

comunicação formal e suporte analítico, reduzindo processos em aberto e 

promovendo a fluidez dos fluxos internos; 

5. Contribuir para a melhoria da comunicação interna e externa, promovendo uma 

postura proativa e estruturada na interação com clientes, fornecedores e 

colaboradores. 

A definição destes objetivos permite enquadrar a intervenção desenvolvida no estágio e 

estabelece a base para a apresentação das atividades realizadas no capítulo seguinte. 
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CAPÍTULO III – CARACTERIZAÇÃO DA ENTIDADE DE 

ACOLHIMENTO 
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A caracterização da entidade de acolhimento assume particular relevância no âmbito do 

presente relatório, na medida em que permite compreender o enquadramento estrutural, 

funcional e estratégico, no qual se desenvolveram as atividades do estágio curricular. 

Neste capítulo serão apresentados os principais elementos de caracterização da 

CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., nomeadamente a sua atividade, estrutura 

organizacional, missão, visão e valores, unidades de negócio e departamento de 

acolhimento do estágio. 

1 CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. 

A CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. é uma empresa portuguesa fundada em 2006, 

com sede em Olival, Vila Nova de Gaia, dedicada à refrigeração comercial e industrial. 

Inicialmente constituída sob a designação MONPASAN – Montagens Painéis Sandwich, 

Lda., a empresa desenvolvia a sua atividade no domínio dos isolamentos térmicos, área 

em que consolidou uma sólida base técnica e um reconhecimento nacional crescente. 

Ao longo da sua evolução, a empresa alargou progressivamente o seu âmbito, integrando 

soluções de refrigeração industrial e comercial, climatização e controlo ambiental. A 

alteração da designação para CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. refletiu esta evolução 

estratégica, bem como a consolidação da empresa num setor marcado por elevada 

exigência técnica e forte competitividade. A empresa especializa-se na conceção e 

execução de câmaras frigoríficas, instalações industriais, sistemas de Aquecimento, 

Ventilação e Ar Condicionado (AVAC) e de Águas Quentes Sanitárias (AQS), bem como 

salas limpas, com intervenção em projetos de elevada complexidade técnica nos setores 

do retalho e das indústrias alimentar e agroalimentar. 

O crescimento sustentado da empresa permitiu consolidar uma posição sólida no mercado 

e manter uma situação financeira robusta, acompanhada pelo reforço da capacidade 

operacional, ampliação das instalações e expansão geográfica. Este processo de 

consolidação reflete-se no crescimento de colaboradores, da frota técnica e da capacidade 

de resposta a um mercado em evolução. Este desempenho foi reconhecido externamente, 

com a atribuição do selo PME Líder, pela solidez financeira e gestão sustentável, bem 

como o Estatuto de Empresa Inovadora, pela aposta contínua na inovação tecnológica e 

modernização de soluções. 

Atualmente, a CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. afirma-se como uma empresa de 

referência no mercado nacional e nos Países Africanos de Língua Oficial Portuguesa 
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(PALOP). Esta posição assenta na qualidade técnica, na fiabilidade das soluções e na 

capacidade de executar projetos complexos, sendo a atuação da empresa orientada por 

princípios de inovação, sustentabilidade e excelência operacional. 

2 Estrutura Organizacional e Distribuição de Funções 

A estrutura organizacional compreende um conjunto de relações internas, hierarquias, 

canais de comunicação formais e mecanismos de delegação de decisões (Ahmady et al., 

2016). No contexto da CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., esta estrutura assenta num 

modelo hierárquico-funcional, caracterizado pela segmentação das atividades em 

departamentos, o que favorece uma gestão eficiente das operações, a delimitação de 

competências e uma articulação eficaz entre as diversas áreas (Apêndice 1). 

No topo da estrutura, situa-se a Gestão Societária, responsável pela definição da estratégia 

global da empresa, pela orientação das políticas internas e pela supervisão do desempenho 

das diferentes unidades funcionais. Esta instância assume um papel determinante nas 

decisões estratégicas e na definição de diretrizes que orientam toda a organização. 

A Direção de Projeto assegura o desenvolvimento técnico, incluindo o planeamento e o 

acompanhamento técnico dos projetos. Por sua vez, a Direção de Produção assegura a 

coordenação e execução das obras, mediante a gestão das equipas técnicas e o 

cumprimento dos requisitos de prazo, qualidade e segurança. O Serviço de Assistência 

Técnica (SAT) constitui uma área fundamental no suporte pós-instalação, sendo 

responsável pela manutenção preventiva e corretiva dos equipamentos e instalações. 

A estrutura organizacional contempla igualmente funções de suporte estratégico e 

operacional. A função de Controller centraliza o controlo financeiro e a análise de 

desempenho, disponibilizando informação de gestão para apoio à decisão. O 

Departamento de Compras assume a responsabilidade pela aquisição de materiais e 

equipamentos, gestão de fornecedores e controlo do aprovisionamento, articulando-se 

com o Armazém, responsável pela gestão de inventário e distribuição de materiais. Por 

fim, o Departamento Financeiro, Administrativo e de Recursos Humanos abrange a 

gestão económico-financeira da organização, o processamento administrativo e o 

acompanhamento dos recursos humanos. Esta unidade integra ainda funções de sistemas 

de informação, qualidade, ambiente e segurança, com vista à conformidade normativa e 

à melhoria contínua dos processos internos. 
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A articulação entre as unidades orgânicas assegura a coerência entre o planeamento 

estratégico, a execução técnica e o controlo financeiro e administrativo, contribuindo para 

a eficiência operacional, a especialização das atividades e o reforço da capacidade de 

resposta da organização às exigências do mercado. 

3 Missão, Visão e Valores Institucionais 

A CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., especializada no setor da refrigeração, 

distingue-se pela consistência e pelo rigor técnico na prestação dos seus serviços. A 

proposta de valor assenta na disponibilização de soluções técnicas fiáveis e ajustadas a 

cada projeto, tendo como princípios orientadores a satisfação do cliente, a fiabilidade e a 

melhoria contínua. A cultura organizacional da empresa assenta em princípios de 

competência técnica, integridade e ética profissional, que orientam a sua atuação e 

consolidam a credibilidade institucional. Estes elementos são determinantes para o 

estabelecimento e manutenção de relações de confiança com clientes e parceiros, 

refletindo uma diferenciação baseada na reputação e na excelência, em contraponto a 

modelos orientados pelo preço. 

A CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. revela uma gestão operacional estruturada, 

assente na eficiência dos processos internos e no cumprimento rigoroso das normas de 

segurança. A integração de práticas ambientalmente responsáveis reforça este 

posicionamento, demonstrando sensibilidade às crescentes exigências regulatórias e 

sociais de um setor cada vez mais condicionado pela regulamentação ambiental. A 

empresa orienta-se para um crescimento sustentado e para o reforço da sua posição no 

mercado nacional, consolidando-se como referência setorial com base na excelência 

operacional, na inovação e na valorização dos recursos humanos, numa ótica estratégica 

de longo prazo. Esta perspetiva sublinha a importância da especialização técnica e da 

formação contínua como fatores de competitividade, reforçando o capital humano e a 

inovação como vantagens estratégicas. 

De forma global, a atuação da empresa conjuga uma cultura organizacional sólida com 

uma orientação estratégica assente na qualidade, inovação e sustentabilidade, 

consolidando uma presença diferenciada e de referência num mercado cada vez mais 

competitivo e em constante evolução. 
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4 Unidades de Negócio e Principais Produtos 

A CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. desenvolve a sua atividade nas áreas de 

refrigeração, climatização e controlo ambiental, centrando-se na conceção, 

desenvolvimento e implementação de soluções integradas para diversos setores, com 

elevados padrões de qualidade, eficiência energética e fiabilidade operacional. 

No domínio da refrigeração industrial e comercial, a empresa dedica-se ao 

desenvolvimento e instalação de sistemas destinados à conservação e armazenamento de 

produtos que exigem controlo rigoroso de temperatura. Entre as soluções disponíveis, 

destacam-se armazéns e entrepostos logísticos refrigerados, projetados para garantir 

condições adequadas de conservação e o cumprimento dos requisitos de segurança 

alimentar. No âmbito da conservação térmica, são desenvolvidas e instaladas câmaras 

frigoríficas com diferentes soluções construtivas, incluindo sistemas modulares, painéis 

isotérmicos contínuos e configurações autoportantes. Estas soluções permitem garantir 

elevados níveis de isolamento térmico, resistência estrutural e estabilidade operacional. 

A empresa intervém igualmente no setor do retalho alimentar com a conceção e 

implementação de sistemas integrados de refrigeração e climatização, incluindo o 

fornecimento e instalação de equipamentos de refrigeração comercial ajustados às 

necessidades específicas de cada estabelecimento. No contexto industrial, desenvolve 

soluções técnicas adaptadas aos processos produtivos, contribuindo para a conservação 

dos produtos, a continuidade da produção e o cumprimento das normas de segurança. 

No domínio da climatização, a CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. presta serviços de 

planeamento e implementação de sistemas de AVAC, destinados ao controlo da 

temperatura, da humidade e da qualidade do ar interior, bem como sistemas de AQS 

integrados ou autónomos. A empresa desenvolve ainda projetos de salas brancas, 

concebidas para ambientes com exigências rigorosas de controlo ambiental e assegura o 

fornecimento, instalação e manutenção de equipamentos de frio como evaporadores, 

condensadores, compressores, máquinas de gelo e expositores de frio, selecionados 

segundo critérios de desempenho técnico e eficiência energética. No que respeita aos 

serviços técnicos, a empresa assegura a realização de estudos, o dimensionamento, a 

elaboração de projetos e a instalação dos sistemas de refrigeração e climatização, 

garantindo o acompanhamento integral de todas as fases até à entrada em funcionamento. 

Com vista a garantir a continuidade operacional e a fiabilidade das instalações, 
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disponibiliza serviços de manutenção preventiva e corretiva, intervenções técnicas de 

emergência e assistência técnica permanente. Adicionalmente, a CHILLTEK – Cold 

Engineering, Lda. integra soluções de monitorização remota para acompanhamento 

contínuo dos sistemas e deteção atempada de anomalias. 

Em síntese, a CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. consolida-se como referência de 

excelência, oferecendo soluções especializadas que respondem às necessidades dos 

clientes, com foco na sustentabilidade e eficiência operacional. 

5 Departamento/Unidade de Acolhimento do Estágio 

No âmbito da estrutura organizacional da CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., o estágio 

curricular foi enquadrado numa unidade de carácter administrativo e financeiro, integrada 

na área de apoio à administração e diretamente subordinada à gestão de topo. Esta unidade 

exerce uma função estratégica para o funcionamento da organização, garantindo o 

controlo dos processos administrativos e financeiros que sustentam as operações e 

promovem o desenvolvimento da empresa. 

A unidade em questão corresponde ao Departamento Administrativo e Financeiro, cuja 

responsabilidade principal reside na gestão e controlo da informação económico-

financeira, bem como no acompanhamento administrativo das áreas operacionais. A sua 

atuação abrange a faturação de obras e serviços de manutenção, a monitorização dos 

fluxos financeiros e a gestão administrativa dos recursos humanos, assegurando a 

estabilidade financeira e a coerência dos processos internos. O carácter transversal desta 

unidade reflete-se na interação constante com os setores operacionais da CHILLTEK, 

nomeadamente no acompanhamento administrativo das obras, no controlo orçamental, na 

imputação de custos e despesas e na validação dos processos de manutenção e respetiva 

faturação. Esta articulação interdepartamental assegura o alinhamento entre a execução 

técnica e os objetivos financeiros e estratégicos da organização. 

A experiência proporcionada pela unidade de acolhimento do estágio revelou-se 

fundamental para a compreensão aprofundada dos mecanismos de apoio à administração 

em contexto empresarial, destacando o papel central da assessoria de administração na 

organização, sistematização e análise da informação de gestão. A integração neste 

departamento permitiu desenvolver competências de apoio à decisão, controlo 

administrativo e financeiro e articulação interdepartamental, áreas essenciais à assessoria 

de administração. 
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 CAPÍTULO IV – ATIVIDADES REALIZADAS NO ESTÁGIO 
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O presente capítulo apresenta a vertente prática do relatório de estágio, tendo como 

principal propósito a apresentação sistematizada e rigorosa das atividades desenvolvidas 

ao longo da experiência profissional em contexto organizacional. A sua elaboração reflete 

a aplicação prática dos conhecimentos académicos e a integração nas dinâmicas 

administrativas, financeiras e comunicacionais da CHILLTEK – Cold Engineering, Lda., 

evidenciando o contributo das atividades de assessoria de administração para o 

funcionamento e a eficiência organizacional. 

Neste âmbito, a descrição dos procedimentos, tarefas e metodologias adotados visa 

demonstrar o contributo das intervenções para a otimização dos processos internos e a 

eficiência organizacional. Deste modo, o capítulo oferece uma análise estruturada da 

experiência de estágio, refletindo o impacto da prática profissional na consolidação da 

formação académica e na preparação para funções futuras em contextos organizacionais 

complexos e dinâmicos. 

1 Gestão Administrativa e Controlo de Processos Financeiros 

1.1 Receção e Preparação de Faturas de Fornecedores 

 
A receção e preparação das faturas de fornecedores constituem uma fase estruturante do 

ciclo de compras e do controlo administrativo e financeiro. Como etapa prévia ao 

lançamento contabilístico, este procedimento tem como objetivo assegurar a 

conformidade documental das faturas recebidas, garantir o cumprimento das disposições 

legais aplicáveis e preservar a fiabilidade da informação a integrar no sistema 

contabilístico. Esta etapa assegura que os documentos recebidos se encontram completos, 

corretos e aptos para integração no sistema contabilístico, prevenindo erros e omissões. 

A receção das faturas pressupõe a realização de uma conferência documental rigorosa e 

metódica, centrada na verificação da conformidade dos elementos legalmente exigidos, 

de acordo com o Código do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA) e restante 

legislação fiscal aplicável. Esta análise abrange a confirmação de elementos como: data 

de vencimento, números de encomenda ou referências de transação, identificação fiscal 

correta da empresa destinatária, presença do código QR e do ATCUD, bem como a 

aplicação correta de eventuais descontos comerciais. A validação destes elementos 

assegura a conformidade legal e fiscal, reforçando a integridade dos registos 

contabilísticos e das demonstrações financeiras. 
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Na sequência da conferência documental, procede-se ao registo formal da data de entrada 

da fatura mediante a aposição do respetivo carimbo de receção, evidenciando o momento 

em que o documento foi recebido. Este procedimento assegura o adequado 

acompanhamento dos circuitos administrativos e contabilísticos, bem como a 

monitorização dos prazos associados ao tratamento da documentação. Paralelamente, o 

registo da data de receção é um elemento determinante para o exercício do direito à 

dedução do IVA e para o cumprimento das obrigações de reconhecimento e registo 

contabilístico legalmente estabelecidas. 

No âmbito do processamento interno das faturas, aplica-se a aposição de um carimbo de 

classificação e controlo administrativo, o qual desempenha uma função relevante no 

circuito documental da organização. Este instrumento assegura a adequada identificação, 

classificação, validação e imputação contabilística do documento. No referido carimbo 

são registados vários elementos de classificação da fatura. Em primeiro lugar, é 

identificado o tipo de operação a que a fatura se encontra associada, especificando se os 

bens ou serviços nela discriminados dizem respeito a uma obra, à qual corresponde a 

associação a um projeto, ou a uma assistência, à qual corresponde a associação a um 

processo específico. Esta distinção reveste-se de particular relevância operacional e 

contabilística, na medida em que determina o tipo de imputação a efetuar e o centro de 

custo correspondente à respetiva despesa, garantindo a correta afetação da despesa. 

Seguidamente, é indicado o número da conta contabilística aplicável, determinado com 

base nos códigos dos artigos constantes da fatura e na sua correspondência com os 

armazéns ou centros de custo definidos internamente. 

Um elemento de particular importância no preenchimento do carimbo consiste na 

identificação das Guias de Entrada de Armazém (GEA) ou das Guias de Entrada de 

Serviços (GES), documentos que comprovam a receção dos materiais ou a prestação dos 

serviços faturados. A sua referência estabelece uma correspondência direta entre a fatura 

do fornecedor e o registo de entrada, reforçando o controlo interno e a rastreabilidade 

documental no ciclo de compras. Esta informação encontra-se integrada no sistema de 

controlo de encomendas a fornecedores, que permite acompanhar o processo de 

aprovisionamento desde a emissão da encomenda até à validação final da fatura. 

O conjunto de práticas descrito evidencia a centralidade do controlo documental no ciclo 

de compras, sendo essencial garantir a conformidade das faturas e documentos de suporte 
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com os requisitos legais antes da sua validação e integração contabilística. Estes 

mecanismos reforçaram a qualidade do controlo financeiro da organização. 

1.2 Lançamento de Faturas no Sistema Contabilístico 

 
O lançamento contabilístico das faturas de fornecedores constitui a fase subsequente à 

receção e preparação da documentação, representando o momento em que a informação 

financeira validada é integrada no sistema de contabilidade da organização. Na 

CHILLTEK - Cold Engineering, Lda., este procedimento é realizado no sistema de gestão 

Primavera, assegurando o registo rigoroso dos documentos, a correta imputação 

contabilística das despesas e a posterior preparação dos pagamentos aos fornecedores. 

O tipo de lançamento a realizar é definido em função da natureza da fatura e da sua origem 

geográfica, sendo utilizadas diferentes tipologias documentais, nomeadamente a Fatura 

de Mercado Nacional (VFA), a Fatura Intracomunitária (VFI) e o documento relativo a 

Faturas Já Liquidadas (DPG), conforme exemplificado no Apêndice 2, uma vez que cada 

tipologia documental implica um tratamento específico, nomeadamente ao nível do IVA 

e da classificação da operação. Assim, são considerados diferentes códigos CIVA, 

designadamente o código 31, associado ao regime de autoliquidação de IVA aplicável a 

faturas nacionais, o código 32, utilizado em operações intracomunitárias e o código 33, 

reservado a transações com mercados extracomunitários. 

No caso das faturas de fornecedores nacionais, registadas sob a forma de VFA, procedia-

se à verificação e preenchimento dos dados necessários à correta classificação 

contabilística e analítica da despesa, incluindo o armazém associado, o centro de custo, o 

projeto ou processo correspondente, o valor da fatura, a data de vencimento e o 

enquadramento fiscal aplicável. Sempre que eram identificadas discrepâncias entre os 

dados da fatura, da encomenda ou do sistema, o processo era interrompido até à respetiva 

análise e regularização pelo departamento competente ou pelo fornecedor. 

Relativamente às faturas intracomunitárias, registadas sob a forma de VFI, o 

procedimento exigia a verificação do enquadramento fiscal da operação e o registo dos 

elementos necessários ao cumprimento das obrigações declarativas aplicáveis, 

designadamente no âmbito das trocas comerciais intracomunitárias. Após o registo 

contabilístico, os dados relevantes das faturas intracomunitárias eram introduzidos na 

folha de Intrastat, instrumento de reporte estatístico obrigatório relativo às trocas 

comerciais intracomunitárias. Na ausência de informação na documentação recebida, os 
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referidos dados foram solicitados ao fornecedor ou confirmados junto do armazém, 

mediante consulta da respetiva guia de remessa. 

Nos casos em que a fatura corresponde a uma operação previamente liquidada, 

nomeadamente por pagamento antecipado, adiantamento ou fatura pro forma já paga, o 

lançamento era efetuado sob a forma de DPG. A identificação destas situações decorre, 

habitualmente, da existência de um carimbo com a menção “Pago”, acompanhado da 

indicação do banco e da data da operação. Quando esta indicação não se encontra 

expressamente assinalada, mas a fatura menciona pagamento prévio ou adiantamento, 

procedia-se à confirmação da existência de documentação de suporte no arquivo digital e 

no sistema contabilístico, assegurando a correspondência entre o pagamento efetuado e o 

documento a lançar. 

Independentemente da tipologia documental, após a conclusão de cada lançamento é 

atribuído um número de diário, que permite identificar de forma inequívoca a fatura no 

sistema contabilístico e assegurar a sua rastreabilidade. Posteriormente, os documentos 

ficam sujeitos a revisão e aprovação pela entidade competente, garantindo que os registos 

efetuados estão em conformidade com os procedimentos internos, com as políticas da 

organização e com as obrigações fiscais aplicáveis. 

O lançamento contabilístico das faturas constitui, assim, uma atividade técnica que exige 

rigor, atenção ao detalhe e conhecimento dos procedimentos internos e das normas 

contabilísticas e fiscais em vigor. A sua correta execução assegura a integridade dos 

registos, a adequada imputação das despesas e a qualidade da informação financeira, 

contribuindo para o reforço do controlo interno, para a organização dos processos 

administrativos e para o suporte à gestão e à tomada de decisão. 

1.3 Análise e Organização do Arquivo Bancário 

 
A verificação do arquivo bancário e a conciliação bancária são atividades essenciais para 

a exatidão dos dados contabilísticos e para o controlo financeiro da organização. Estes 

procedimentos asseguram a correspondência entre os registos internos e os movimentos 

processados nas contas bancárias, promovendo a transparência e o cumprimento das 

normas contabilísticas. Em particular, a conciliação bancária tem uma função preventiva 

importante, permitindo identificar atempadamente discrepâncias, omissões ou erros que, 

não sendo corrigidos, poderiam comprometer a integridade das demonstrações 

financeiras e dificultar processos de auditoria. 
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No âmbito da conferência dos registos contabilísticos com os movimentos bancários, 

procedeu-se à revisão detalhada do arquivo digital dos exercícios de 2023, 2024 e 2025, 

abrangendo os diários 32 (Banco BCP), 33 (Banco BPI), 34 (Caixa Geral de Depósitos) 

e 35 (Novo Banco), sendo que cada diário corresponde ao registo dos movimentos 

bancários realizados pela empresa na respetiva instituição financeira. Este procedimento 

teve como objetivo a identificação de documentos em falta e a verificação de que a 

totalidade dos registos existentes se encontravam devidamente organizados e acessíveis 

para efeitos de processamento contabilístico. 

No decurso da análise, foram conferidos os principais tipos de documentos contabilísticos 

integrados nos diários em questão, designadamente as Notas de Pagamento (NP), as Notas 

de Pagamento Total (NPT), os Recibos (RE) e os Adiantamentos a Fornecedores (ADF). 

Neste contexto, foi efetuada uma verificação minuciosa dos documentos relevantes, com 

identificação e registo das lacunas e omissões detetadas, assinaladas para regularização 

ulterior, contribuindo para a fiabilidade do acervo documental. 

Em articulação com a revisão do arquivo digital, procedeu-se também à organização do 

arquivo físico correspondente. Os documentos financeiros foram impressos, analisados e 

ordenados de acordo com os movimentos identificados nos extratos bancários, 

assegurando a correspondência entre o documento de suporte e a respetiva nota de 

lançamento contabilístico. Esta correspondência entre documentos e registos 

contabilísticos é o fundamento do processo de conciliação bancária, assegurando que 

todos os movimentos financeiros estão refletidos na escrituração contabilística. 

A organização do arquivo físico obedeceu a uma estrutura sequencial, definida em função 

da natureza de cada operação, seguindo a seguinte ordem documental: Nota de Pagamento 

ou documento equivalente; Faturas Pro forma; Notas de Lançamento e Recibo. Esta 

sistematização, aplicada de forma uniforme ao longo de todo o arquivo, garante a 

rastreabilidade documental, a coerência dos registos e a facilidade de consulta pelos 

profissionais da área contabilística e financeira. Nos casos em que o processo documental 

estava incompleto, nomeadamente quando o documento não era acompanhado da 

respetiva nota de lançamento, era colocado um marcador de sinalização para identificar a 

ausência do documento e assegurar a sua posterior regularização. Este mecanismo 

revelou-se eficaz na gestão das situações de incompletude, evitando que lacunas no 

arquivo comprometessem a integridade da conciliação. 
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Os documentos destinados ao arquivo físico foram organizados sequencialmente, 

assegurando uniformidade e facilitando o acesso posterior à informação. Esta estrutura 

serve de suporte à conciliação bancária e de instrumento de controlo documental, 

permitindo validar a correspondência entre os registos contabilísticos digitais e os 

documentos originais em papel, reforçando a fiabilidade e rastreabilidade da informação. 

1.4 Reorganização e Uniformização de Arquivo de Faturas 

 
A deteção de inconsistências nos registos contabilísticos evidenciou a necessidade de 

proceder a uma intervenção de fundo na reorganização e uniformização do arquivo de 

faturas, com vista a eliminar as incongruências acumuladas e a restabelecer a clareza, a 

coerência e a fiabilidade da informação armazenada. 

Neste enquadramento, procedeu-se à uniformização do estilo de registo e da apresentação 

das faturas em arquivo, mediante a adoção de critérios padronizados de organização, 

classificação e nomenclatura documental. A implementação de práticas uniformes no 

tratamento da documentação contabilística concorre diretamente para a redução da 

ocorrência de erros de classificação ou de referenciação cruzada, para o reforço da 

eficácia da comunicação interna entre os diferentes intervenientes no processo 

contabilístico e financeiro e para o incremento da rastreabilidade da informação. 

No decurso da análise do arquivo, foi identificado um problema de integridade referencial 

nos códigos das faturas relativas aos exercícios de 2024 e 2025, resultante de uma 

atualização do sistema contabilístico Primavera. Esta atualização originou inconsistências 

nos seguintes diários contabilísticos: 41 – Compras e Fornecedores, 21 – Caixa e 51 – 

Faturação Clientes. Estes diários apresentavam enumerações desatualizadas, 

comprometendo a correspondência entre os documentos em arquivo e os registos 

existentes no sistema contabilístico. A revisão e correção manual dos códigos exigiu rigor 

na análise dos documentos e conhecimento da estrutura de codificação adotada, de forma 

a assegurar a exatidão e conformidade da informação corrigida. 

Para garantir o controlo das alterações efetuadas, foi criada, no arquivo digital, uma cópia 

adicional de cada fatura corrigida, mantendo-se uma versão atualizada com o código 

correto e outra identificada com a designação “Substituído”. Paralelamente, procedeu-se 

à regularização da informação contabilística associada ao Diário 21, no qual foram 

identificadas faturas com dados financeiros incompletos, nomeadamente ao nível da 

codificação do centro de custo ou do departamento financeiro correspondente. 
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Esta intervenção, de natureza simultaneamente corretiva e preventiva, permitiu otimizar 

as bases de dados existentes, reforçar critérios de consistência dos registos documentais 

e assegurar a construção de uma estrutura arquivística mais organizada, padronizada e de 

fácil consulta pelos utilizadores autorizados. A qualidade do arquivo documental de 

faturação constitui, assim, um elemento estruturante da eficiência administrativa e da 

fiabilidade contabilística de qualquer organização, sendo determinante para a correta 

execução dos processos de controlo interno, para o cumprimento das obrigações fiscais e 

para a viabilidade de eventuais auditorias internas e externas. 

1.5 Controlo e Validação de Informação Financeira 

 
A revisão e validação das folhas de despesas de caixa constituem um procedimento de 

controlo financeiro e de gestão administrativa de elevada relevância, na medida em que 

asseguram a precisão dos registos efetuados, a conformidade com os procedimentos 

internos estabelecidos e o cumprimento das obrigações fiscais em vigor. 

A fiabilidade destes documentos revela-se determinante para a correta afetação dos gastos 

às rubricas contabilísticas e para a transparência na utilização dos fundos. Com efeito, as 

folhas de despesas de caixa configuram documentos de suporte contabilístico relevante, 

pelo que a sua validação rigorosa é uma exigência de qualquer sistema de controlo interno 

eficaz, prevenindo que irregularidades documentais ou erros de registo resultem em 

lançamentos incorretos ou imputações indevidas (Apêndice 3). 

A atividade desenvolvida neste âmbito consistiu na conferência manual e sistemática das 

folhas de despesa de caixa, procedimento que envolveu a verificação aritmética dos 

cálculos, a confirmação da correspondência entre cada despesa e o documento 

justificativo e a validação da identificação fiscal dos fornecedores. Este processo de 

verificação cruzada constitui um elemento central do controlo interno, garantindo que 

nenhum documento é aprovado sem conferência prévia. A separação entre o 

preenchimento e a validação independente materializa um princípio essencial do controlo 

interno, assegurando que apenas despesas legítimas, devidamente documentadas e 

conformes com os requisitos legais são integradas nos registos contabilísticos. De forma 

complementar à conferência manual, foi efetuada uma análise crítica ao conteúdo das 

folhas de despesas, na qual foram identificadas diversas incongruências com impacto na 

validade contabilística e fiscal. As irregularidades detetadas abrangeram diferentes 

categorias de não conformidade, designadamente erros no registo de valores monetários, 
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incorreções no Número de Identificação Fiscal (NIF) dos fornecedores e a ausência de 

documentos comprovativos indispensáveis, tais como faturas ou recibos. Estas 

irregularidades inviabilizam a aprovação e o lançamento contabilístico dos documentos, 

podendo originar situações de incumprimento fiscal. 

Perante as não conformidades identificadas, procedeu-se à elaboração de novas folhas de 

despesas, devidamente corrigidas com base na documentação original, assegurando a 

clareza, a integralidade e a fiabilidade da informação registada. Nas situações em que se 

verificaram valores indevidamente registados, estes eram ajustados em conformidade 

com os montantes dos respetivos documentos originais. Quando a documentação era 

inválida ou o NIF do fornecedor estava incorreto ou ausente, comprometendo a 

dedutibilidade do gasto, os respetivos montantes eram excluídos das folhas, garantindo 

que o valor final refletia exclusivamente despesas comprovadas e fiscalmente elegíveis. 

A execução desta atividade evidenciou que o controlo das despesas de caixa exige análise 

rigorosa de cada documento antes da aprovação e integração contabilística. A 

identificação e correção de irregularidades numa fase prévia ao lançamento contribuem 

para a fiabilidade dos registos, a correta afetação dos gastos e o cumprimento fiscal. A 

adoção de critérios consistentes na verificação documental é essencial para assegurar a 

qualidade da informação financeira e mitigar o risco de incorreções. 

1.6 Controlo e Conformidade Documental da Faturação de Clientes 

 
A verificação e controlo da faturação de clientes associada ao Diário Contabilístico “51 

– Faturação de Clientes” constituíram uma atividade relevante para assegurar a 

integridade, a exatidão e a conformidade da informação contabilística e documental da 

organização. Este procedimento confirmou que os movimentos de faturação estavam 

devidamente registados, suportados e organizados de acordo com os procedimentos 

internos e as normas contabilísticas e fiscais aplicáveis. 

A análise detalhada da documentação de faturação incidiu sobre as faturas emitidas a 

clientes, procedendo-se à sua conferência sistemática com os registos contabilísticos 

existentes no diário em análise. Este processo implicou verificar a existência de todas as 

faturas correspondentes aos movimentos registados, a sua correta identificação e 

numeração, o enquadramento temporal adequado e o armazenamento nos suportes 

digitais. Para o efeito, foram analisados os documentos em formato digital para identificar 

omissões,  incongruências,  duplicações  ou  documentos  em  falta  que  pudessem 
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comprometer a fiabilidade do diário e a qualidade da informação financeira. Na ausência 

de uma fatura no arquivo digital, consultava-se o sistema Primavera para verificar se o 

documento existia no sistema contabilístico ou se havia uma omissão a regularizar. 

Esta prática contribuiu para reforçar a coerência entre a faturação emitida, os registos 

contabilísticos e o arquivo documental, facilitando o controlo da faturação, o 

acompanhamento de cobranças e o cumprimento das obrigações declarativas e fiscais da 

empresa. Assim, o acompanhamento sistemático dos registos de faturação revelou-se 

essencial para a fiabilidade da informação financeira e para o reforço dos mecanismos de 

controlo interno da organização. 

1.7 Conferência e Regularização de Registos Contabilísticos 

 
A verificação sistemática dos lançamentos contabilísticos de faturas representou uma das 

tarefas de maior relevância, revelando-se essencial para assegurar a integridade do registo 

no sistema contabilístico e o cumprimento das obrigações legais. 

A fiabilidade da informação financeira assenta na consistência e exatidão com que os 

documentos são processados, pelo que mecanismos de controlo eficazes nesta fase do 

ciclo contabilístico assumem uma dimensão estratégica central. Esta tarefa incidiu sobre 

a análise do arquivo digital de faturas dos exercícios de 2025 e 2026, com o objetivo de 

confirmar se cada documento se encontrava devidamente lançado no sistema. Para 

garantir maior rigor e rastreabilidade, foi criado um ficheiro de controlo em Microsoft 

Excel, no qual foram registados os principais elementos identificadores de cada fatura, 

nomeadamente o número do documento, a data de emissão, o fornecedor, o montante e o 

estado do respetivo lançamento contabilístico (Apêndice 4). Esta base de controlo 

permitiu identificar os documentos já processados e os pendentes de lançamento ou 

confirmação, fornecendo uma visão atualizada do estado do arquivo documental. 

A adoção desta metodologia permitiu organizar a informação de forma estruturada e 

segmentada por períodos mensais, facilitando a monitorização do processo de lançamento 

ao longo do tempo e a obtenção de indicadores sobre o volume de documentos registados 

em cada período. O recurso ao Excel revelou-se útil na consolidação da informação e na 

deteção de lacunas, discrepâncias e faturas em falta ou por regularizar. 

Sempre que era detetada a ausência de registo de uma fatura no sistema, procedia-se à 

verificação da situação e, quando necessário, ao contacto com o fornecedor, com vista à 
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obtenção da documentação em falta, ao esclarecimento de divergências ou à regularização 

do documento. Nos casos em que o prazo regulamentar para o lançamento contabilístico 

se encontrava ultrapassado, era promovida a respetiva regularização, designadamente 

através da emissão de nota de crédito, em conformidade com os procedimentos internos 

aplicáveis. Este instrumento de regularização documental permitia anular o efeito do 

documento original, criando as condições necessárias para a sua posterior reemissão ou 

para o adequado tratamento contabilístico do mesmo, assegurando assim a conformidade 

dos registos com as normas e procedimentos vigentes na organização. 

Esta atividade reforçou a importância do acompanhamento contínuo da documentação 

contabilística, permitindo prevenir erros, omissões e atrasos no lançamento, com impacto 

direto na qualidade da informação financeira e na preparação de processos de análise ou 

auditoria. 

2 Gestão de Informação e Sistemas de Suporte à Decisão 

2.1 Análise e Controlo de Dados de Gestão de Frota 

 
A gestão de frota assume particular relevância em organizações cuja atividade depende 

da mobilidade de colaboradores e equipamentos, uma vez que representa um centro de 

custo significativo e exige mecanismos de controlo rigorosos. Neste contexto, a análise 

dos dados de utilização das viaturas revelou-se essencial para assegurar uma gestão mais 

racional, transparente e alinhada com os procedimentos internos da organização. 

O Departamento de Recursos Humanos é responsável pelo cruzamento de informação 

proveniente do sistema de monitorização eletrónica por GPS (CarTrack) com os registos 

manuais efetuados pelos colaboradores nos Relatórios Diários dos Técnicos (RDT), com 

vista a analisar os consumos de combustível e os padrões de utilização das viaturas da 

empresa. Esta comparação permite avaliar a coerência entre os dados registados em 

ambos os suportes e identificar eventuais divergências relativas aos abastecimentos, à 

quilometragem percorrida, aos tempos de deslocação e aos horários declarados. A 

atividade de estágio consistiu na criação de uma ferramenta em Microsoft Excel 

(Apêndice 5) para apoiar o departamento neste processo. 

A ferramenta foi estruturada de modo a permitir a organização, verificação e interpretação 

dos dados recolhidos a partir das duas fontes referidas, contemplando variáveis como o 

período em análise, a identificação dos abastecimentos, a data e hora dos registos e as 
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quantidades de combustível associadas. A deteção de discrepâncias entre os dados GPS 

e os registos manuais pode indicar utilização indevida das viaturas, erros ou falhas 

processuais, justificando uma análise aprofundada e, se necessário, medidas corretivas. 

A realização desta atividade exigiu competências de organização, tratamento e validação 

de dados, contribuindo para uma compreensão mais aprofundada dos procedimentos 

internos de gestão de frota e da sua articulação com áreas como o controlo de assiduidade, 

a verificação de deslocações em contexto de trabalho e a imputação de custos 

operacionais por colaborador ou projeto. 

2.2 Tratamento e Organização dos Registos de Faturação 

 
Na gestão financeira e administrativa, o acompanhamento sistemático dos registos de 

faturação é determinante para a eficiência contabilística e o apoio à tomada de decisão. A 

sua adequada estruturação assegura a fiabilidade da informação financeira, facilita o 

controlo interno e permite monitorizar continuamente a atividade económica da entidade. 

A dispersão destes registos comprometeria o acompanhamento de compromissos 

contratuais, a avaliação financeira dos projetos e a exatidão das demonstrações 

financeiras, reforçando a importância de procedimentos documentais rigorosos. 

A atividade de otimização e gestão dos registos de faturação incidiu sobre o tratamento 

das faturas registadas em dois ficheiros de controlo distintos: FAO, relativo às faturas 

emitidas a clientes nacionais e FI, referente à faturação dirigida a clientes estrangeiros, 

cujos modelos se encontram apresentados no Apêndice 6. A referida segmentação 

permitiu organizar a informação em função da origem geográfica do cliente e assegurar 

um tratamento mais criterioso dos registos, atendendo às distintas implicações fiscais e 

contabilísticas inerentes a cada tipologia de operação. Ambos os ficheiros apresentam 

uma estrutura uniforme, permitindo uma análise clara e consistente da atividade 

comercial da empresa, independentemente da origem da faturação. 

A revisão abrangeu os principais elementos identificativos e financeiros de cada fatura, 

nomeadamente a identificação e designação do cliente, o processo ou projeto associado, 

o Código de Referência Interna de Processo/Projeto (CDU_NUMPM), os valores 

contratados e faturados, as percentagens de execução, o tipo e número dos documentos 

emitidos e as observações da área financeira. Cada registo foi analisado individualmente, 

garantindo a sua coerência com os documentos originais e a exatidão da informação 

contabilística. Durante este processo, foram identificadas e corrigidas divergências entre 
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valores contratados e faturados, percentagens de execução incorretas, associações 

inadequadas entre clientes e projetos, erros de numeração ou classificação documental, 

bem como duplicações e registos incompletos. As situações que exigiam validação 

adicional foram sinalizadas e encaminhadas para validação superior. 

Paralelamente, procedeu-se ao lançamento das faturas recentemente emitidas nos 

ficheiros FAO e FI, em conformidade com os critérios internos definidos. Para garantir a 

exatidão da informação registada, consultaram-se os arquivos físicos correspondentes, 

assegurando que os dados necessários ao preenchimento de cada campo eram obtidos da 

documentação original. Este cruzamento entre registos digitais e documentos físicos 

constitui uma salvaguarda da fiabilidade dos dados contabilísticos, prevenindo a 

incorporação de informação incompleta ou incorreta nos ficheiros de controlo. 

2.3 Gestão e Controlo do Estado Documental da Faturação 

 
O controlo sistemático e a atualização permanente da faturação emitida a clientes 

estratégicos constituem procedimentos de natureza crítica no contexto de gestão 

financeira e contabilística de qualquer organização. A fiabilidade da informação 

financeira está intrinsecamente condicionada pela consistência entre os registos internos 

mantidos pela empresa e os dados disponibilizados nas plataformas de gestão documental 

utilizadas pelos clientes, pelo que a adoção de processos de acompanhamento rigorosos 

e estruturados se revela determinante para assegurar a coerência do ciclo de faturação. 

Neste enquadramento, procedeu-se à revisão e atualização contínua dos registos de 

faturação, com recurso a um suporte de controlo apresentado no Apêndice 7, 

contemplando elementos como o tipo documental, a série, o número do documento, o 

cliente ou projeto associado, o valor faturado e as observações contabilísticas pertinentes. 

A atividade exigiu a correta interpretação da codificação documental adotada, 

nomeadamente no que respeita às faturas classificadas como FAO, associadas ao regime 

de autoliquidação de IVA, às faturas FA, enquadradas no regime normal de IVA e aos 

documentos VND, correspondentes a notas de débito. Esta distinção foi importante para 

acompanhar os documentos e identificar situações que exigissem regularização, 

nomeadamente através de notas de crédito. 

Os documentos de faturação foram consultados individualmente na plataforma Sonae 

Link para verificar o estado de aprovação pelo cliente e a situação de pagamento. A 

análise identificou três estados: documentos liquidados, pendentes de liquidação e 
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pendentes de aprovação e pagamento. No decurso da revisão e conferência documental, 

foram igualmente detetadas inconsistências entre os registos da plataforma e o sistema 

interno da empresa. Estas inconsistências manifestaram-se sob diversas formas, 

designadamente divergências de valores, classificações incorretas, faturas emitidas, mas 

não refletidas nos registos internos e atualizações de estado em falta. Cada ocorrência foi 

analisada, registada e corrigida, contribuindo para a coerência dos sistemas, a fiabilidade 

contabilística e uma melhor monitorização do ciclo de faturação e cobrança. 

Este processo contribuiu para a fiabilidade e coerência dos registos contabilísticos, 

consolidando a informação financeira num suporte estruturado e atualizado. Os registos 

produzidos no âmbito desta atividade constituem um instrumento de consulta 

privilegiado, permitindo um acesso mais rápido e preciso ao estado da faturação emitida. 

Neste sentido, o suporte de informação desenvolvido desempenha um papel central no 

acompanhamento dos documentos, na monitorização do ciclo de cobrança e no apoio à 

tomada de decisão, contribuindo para uma gestão financeira mais eficiente e transparente. 

2.4 Monitorização e Gestão de Horários e Turnos Operacionais 

 
A gestão rigorosa dos registos de tempo de trabalho dos colaboradores assume particular 

relevância no apoio à organização interna e na fiabilidade da informação utilizada para 

fins administrativos e de processamento salarial. O controlo do tempo constitui uma 

obrigação legal prevista no Código do Trabalho e um instrumento essencial à gestão de 

recursos humanos. A sua validação sistemática garante o registo preciso da atividade 

laboral, suportando decisões administrativas e remuneratórias fiáveis. 

 

Neste âmbito, foram analisados os relatórios RDT, preenchidos individualmente pelos 

colaboradores, nos quais constavam os horários de entrada e saída, os intervalos, as 

pausas e a identificação das atividades realizadas em contexto de obra ou assistência. 

Estes registos são elaborados em suporte físico e abrangem trabalhadores afetos tanto a 

obras como a serviços de assistência. A informação recolhida foi conferida e organizada 

em mapas mensais de controlo, por colaborador e por período, contemplando as horas 

normais de trabalho, os períodos de piquete e as horas extraordinárias realizadas 

(Apêndice 8). Em paralelo, os registos originais foram arquivados, organizados por 

delegação e por colaborador, assegurando correspondência entre os mapas digitais e a 

documentação de suporte. Antes da inclusão nos mapas e no arquivo, foi confirmada a 
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continuidade do vínculo laboral de cada colaborador, para evitar incorreções no 

tratamento administrativo e salarial. 

Durante a elaboração dos mapas mensais, foi verificada a coerência entre os dados 

registados nos RDT e os valores apurados nos mapas mensais, mediante a verificação do 

total de horas registadas, a distinção entre as diferentes tipologias de tempo de trabalho e 

a confirmação da identificação do colaborador, da função desempenhada e da delegação 

de afetação. Sempre que foram detetadas incongruências, tais como erros de registo ou 

omissões, as situações foram sinalizadas e corrigidas antes da validação final. 

 

Esta atividade contribuiu para reforçar o controlo interno na área de recursos humanos, 

promovendo uma gestão mais rigorosa, organizada e fiável do tempo de trabalho. A 

articulação entre os registos preenchidos pelos colaboradores e a verificação centralizada 

dos dados permitiu sustentar decisões administrativas e remuneratórias com informação 

mais precisa, reduzindo o risco de erros no processamento salarial. 

 

3 Gestão Documental e Organização Arquivística 

3.1 Gestão e Padronização do Arquivo Físico 

 
A organização do arquivo físico de faturas constituiu uma atividade relevante para a 

melhoria dos processos administrativos e contabilísticos da organização, ao permitir 

reforçar a preservação, a rastreabilidade e a acessibilidade da informação documental. 

Neste âmbito, procedeu-se à receção, verificação e preparação das faturas em suporte 

físico, assegurando que cada documento se encontrava completo, corretamente 

identificado e em condições adequadas para posterior tratamento e digitalização. Esta fase 

de verificação prévia é particularmente relevante, uma vez que a fiabilidade do arquivo 

digital depende diretamente da qualidade e integridade da documentação original. 

A organização física das faturas seguiu critérios padronizados e sequenciais, 

encontrando-se um exemplo da estrutura adotada apresentado no Apêndice 9, de modo a 

garantir uma organização lógica e facilmente consultável. Os documentos foram 

ordenados por numeração crescente, com a fatura mais recente no topo de cada capa e 

segmentados por mês e por diário contabilístico, sendo atribuída uma capa distinta a cada 

diário. Esta padronização favorece a uniformização dos procedimentos administrativos e 

assegura a correspondência entre o arquivo físico e o sistema contabilístico, reforçando a 
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coerência e transparência da informação. Após o lançamento contabilístico, os 

documentos eram transferidos para local de armazenamento próprio, assegurando a sua 

preservação e disponibilidade para consultas futuras. Sempre que era identificada a 

ausência de determinada fatura, era colocado um marcador de sinalização entre os 

documentos adjacentes, permitindo assinalar a lacuna e facilitar a sua posterior 

regularização. Este procedimento contribuiu para reforçar a integridade do arquivo e a 

correspondência entre os documentos físicos e os respetivos registos contabilísticos. 

A padronização do arquivo físico revelou-se essencial para o processo de digitalização, 

uma vez que a qualidade do arquivo digital depende da organização e integridade da 

documentação original. A intervenção permitiu melhorar a coerência entre os suportes 

físico e digital, reduzir o risco de extravio documental e promover uma gestão mais 

eficiente e alinhada com as necessidades administrativas da empresa. 

3.2 Gestão e Digitalização do Arquivo Digital de Faturas 

 
A digitalização e a gestão do arquivo digital de faturas constituíram uma atividade 

relevante para a organização e fiabilidade da informação contabilística, permitindo 

converter documentos físicos em registos eletrónicos acessíveis, estruturados e 

rastreáveis. Este processo contribuiu para a desmaterialização documental e para a 

melhoria da eficiência dos procedimentos administrativos, assegurando uma maior 

facilidade de consulta, controlo e validação da documentação. 

O processo de digitalização teve início na impressora multifuncional, equipamento que 

agrega as funcionalidades de impressão, digitalização e registo digital num único 

dispositivo. Antes da digitalização, procedia-se a uma verificação prévia dos documentos, 

designadamente no que respeita à sua integridade física e à presença da assinatura do 

gerente, assegurando que apenas as faturas completas e devidamente validadas eram 

incorporadas no arquivo digital. Esta etapa revelou-se essencial para prevenir a inclusão 

de documentos incompletos ou incorretamente identificados, reforçando a autenticidade 

e a fiabilidade dos registos. 

A organização dos ficheiros digitais obedeceu a critérios padronizados de nomenclatura, 

definidos em função do diário contabilístico e da tipologia documental, conforme 

exemplificado no Apêndice 10. No “Diário 41 - Compras Fornecedores”, os ficheiros são 

registados segundo a lógica “Diário_Número_Mês_Fatura – Nome da Empresa – Número 

da Fatura”, com distinções específicas para notas de crédito, identificadas pelo sufixo 
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“NC” e faturas de adiantamento, assinaladas com a designação “FAT AD”. No “Diário 

21 – Caixa”, a nomenclatura adotada segue o modelo “Diário_Número_Mês_Fatura – 

Nome do Colaborador – Codificação DEP Financeiro”. Esta sistematização permitiu 

assegurar a coerência entre o arquivo físico e o arquivo digital, facilitando a localização 

dos documentos e promovendo a rastreabilidade da informação. 

Os documentos foram digitalizados com parâmetros uniformes e sujeitos a controlo de 

qualidade, assegurando legibilidade, integridade e conformidade com os requisitos de 

arquivo. No que respeita à organização sequencial, as faturas digitalizadas são dispostas 

de forma ordenada dentro de cada diário, sendo que as notas de crédito ou faturas de 

adiantamento são sempre arquivadas em posição anterior ao documento principal a que 

se referem, preservando a lógica documental das operações. 

O arquivo digital encontra-se estruturado de acordo com o ano civil, sendo que cada 

diretório anual integra subpastas mensais, devidamente identificadas. Em cada subpasta 

encontram-se organizados os diversos diários contabilísticos, designadamente “Diário 21 

– Caixa”, “Diário 32 – Banco BCP”, “Diário 33 – Banco BPI”, “Diário 34 – Banco CGD”, 

“Diário 35 – Banco NB”, “Diário 41 – Compras Fornecedores” e “Diário 51 – Faturação 

Clientes”, nos quais é arquivada a documentação de suporte às respetivas operações. 

Adicionalmente, cada diretório anual inclui pastas específicas destinadas a tipologias 

documentais distintas, nomeadamente COPE (relativa à faturação internacional) e 

Retenções. Esta organização hierárquica permitiu melhorar o acesso à informação, 

facilitar a consulta por parte dos utilizadores autorizados e apoiar processos de controlo 

interno, auditoria e cumprimento das obrigações legais e fiscais. 

Deste modo, a gestão e digitalização do arquivo digital de faturas contribuíram para a 

melhoria da organização documental da empresa, reforçando a fiabilidade dos registos, a 

rastreabilidade dos processos e a eficiência administrativa. 

3.3 Elaboração e Padronização de Identificação para Arquivo Físico 

 
A padronização da identificação do arquivo físico constituiu uma medida relevante para 

a melhoria da gestão documental, ao permitir uma organização mais sistemática, coerente 

e acessível da informação. A adoção de critérios uniformes de identificação e 

classificação contribuiu para reduzir o tempo de localização dos documentos, minimizar 

o risco de extravio ou classificação incorreta e reforçar a rastreabilidade documental. 
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As identificações das pastas foram concebidas em formato digital, integrando o logótipo, 

as cores e a tipografia institucionais da organização, encontrando-se exemplos dos 

modelos adotados no Apêndice 11. Cada identificação incorpora os elementos essenciais 

de caracterização documental, tais como o mês, o diário contabilístico, o intervalo 

documental e o ano, organizados segundo uma hierarquia visual clara e consistente. Esta 

estrutura permite estabelecer uma correspondência imediata entre o conteúdo arquivado 

e a informação visível na lombada ou capa da pasta. 

A verificação dos intervalos numéricos e a classificação das tipologias de arquivo foram 

etapas essenciais para estruturar o arquivo de forma coerente com a realidade documental 

de cada pasta. As tipologias abrangidas refletem a diversidade documental da 

organização: arquivos bancários, com destaque para o Diário 32 – Millennium BCP, 

relatórios RDT, organizados por natureza da atividade (obra, assistência e armazém) e 

por localização geográfica, abrangendo a sede e as respetivas delegações, estruturadas 

segundo períodos temporais definidos; e arquivos de empresas associadas, 

nomeadamente ENGETEK, Stone Orange e Tons de Azul. Esta intervenção permitiu 

estruturar o arquivo físico de forma funcional e coerente, respeitando as especificidades 

de cada categoria documental sem comprometer a uniformidade do sistema. 

A padronização do arquivo físico traduziu-se em melhorias na acessibilidade e 

organização documental, na redução da dependência de conhecimento individual e no 

reforço da resiliência do sistema face à rotatividade de colaboradores. A intervenção 

realizada contribuiu ainda para a fiabilidade do arquivamento e para o alinhamento dos 

procedimentos com as boas práticas de gestão documental. 

4 Comunicação Organizacional e Acompanhamento Operacional 

4.1 Acompanhamento e Monitorização de Pedidos de Compra 

 
O acompanhamento e a monitorização de pedidos de compra pendentes constituíram uma 

atividade relevante para assegurar a continuidade do ciclo de aprovisionamento e a fluidez 

dos procedimentos internos. A existência de processos em aberto bloqueava 

procedimentos interdependentes e impedia o desencadeamento de novas operações. A 

acumulação de pendências sobrecarregava os departamentos competentes, comprometia 

a eficiência dos fluxos internos e originava um dispêndio de recursos desproporcionado. 
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Revelou-se, assim, imperativa uma abordagem estruturada de monitorização e 

regularização das pendências. 

Com vista à regularização destas pendências, foi adotada uma metodologia de 

acompanhamento baseada numa comunicação estruturada com os responsáveis das lojas. 

O processo iniciava-se com o envio de comunicações formais por correio eletrónico, 

acompanhado de um ficheiro Excel com a informação detalhada necessária para análise 

e resposta. Esta combinação entre comunicação escrita sintética e suporte analítico 

estruturado revelou-se eficaz, na medida em que proporcionava aos interlocutores toda a 

informação necessária para uma resposta fundamentada, minimizando pedidos de 

esclarecimento adicionais e agilizando o processo de regularização. Sempre que não se 

verificava retorno dentro dos prazos definidos, era realizado contacto telefónico com os 

responsáveis, de modo a reforçar a necessidade de regularização e esclarecer eventuais 

dúvidas. 

As respostas obtidas, por via eletrónica ou telefónica, eram devidamente registadas e 

partilhadas nas reuniões periódicas de acompanhamento, garantindo a articulação entre 

as equipas envolvidas e a visibilidade do estado de cada processo. Eram igualmente 

enviados lembretes periódicos aos responsáveis que ainda não tinham respondido, 

assegurando um acompanhamento contínuo. Sempre que um processo era concluído, 

procedia-se à atualização imediata do respetivo estado no sistema de informação, 

reforçando o controlo operacional e a fiabilidade da informação disponível. 

Esta abordagem sistemática permitiu alcançar resultados operacionais relevantes, 

nomeadamente a redução significativa do número de processos em aberto, a melhoria da 

comunicação entre a empresa e os seus interlocutores e o reforço da organização e 

previsibilidade dos procedimentos internos. Contribuiu igualmente para uma maior 

eficiência no planeamento das atividades de aprovisionamento e para a promoção de 

práticas de gestão mais consistentes e transparentes. 

4.2 Gestão da Comunicação com Clientes 

 
A gestão da comunicação com clientes, no âmbito do acompanhamento de pedidos de 

compra pendentes, teve como principal objetivo assegurar a atualização contínua e fiável 

da informação relativa ao estado dos processos em curso. Esta atividade foi relevante para 

a recolha de dados operacionais e para a manutenção de uma relação de confiança, 

transparência e colaboração com os interlocutores externos. 
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O acompanhamento dos pedidos pendentes implicou a realização de contactos telefónicos 

com um conjunto diversificado de clientes, bem como a análise da informação obtida em 

cada interação, com vista a verificar situações que careciam de esclarecimento adicional 

ou de intervenção específica. Sempre que a informação recolhida se revelou insuficiente 

ou quando a natureza das questões suscitadas extravasava o âmbito da interação direta, 

foram efetuados contactos complementares ou as questões foram encaminhadas para os 

responsáveis internos adequados. Nos casos sem resposta imediata, os registos foram 

atualizados com o estado do processo e as diligências realizadas, garantindo a 

continuidade e a rastreabilidade do acompanhamento. 

O contacto sistemático com os clientes permitiu atualizar o estado dos processos, 

identificar constrangimentos de forma atempada e assegurar maior continuidade no 

acompanhamento das pendências. Esta prática contribuiu para a qualidade da informação 

disponível, para a articulação entre os intervenientes e para o reforço da credibilidade da 

organização junto dos seus interlocutores externos. 

4.3 Análise do Controlo Interno no Processo de Compras 

 
O controlo interno constitui um dos pilares fundamentais da gestão organizacional 

moderna, assumindo um papel determinante na salvaguarda dos ativos da empresa, na 

fiabilidade da informação financeira e operacional e na conformidade com os 

procedimentos internos estabelecidos. 

A gestão de encomendas requer rigor e consistência em todas as suas fases, atendendo ao 

impacto direto que exerce na estrutura de custos da organização e na relação com os 

fornecedores. Neste sentido, qualquer intervenção posterior ao registo inicial, 

designadamente o desbloqueio de encomendas, deverá ser devidamente justificada, 

documentada e sujeita a validação. A ocorrência frequente de situações desta natureza 

poderá constituir indício de fragilidades no processo de registo, de lacunas na validação 

dos dados ou de procedimentos de controlo insuficientemente robustos. Neste 

enquadramento, foi desenvolvida uma atividade de auditoria interna ao processo de 

compras, centrada na análise das encomendas que registaram pedidos de correção durante 

o mês de janeiro de 2026. A análise incidiu sobre os registos de Encomendas de Compras 

a Fornecedores (ECF), com o propósito de identificar eventuais irregularidades, avaliar a 

conformidade dos procedimentos adotados pelos responsáveis de compras e contribuir 

para a melhoria contínua das práticas internas de gestão de encomendas. 
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Para cada caso identificado, foram registados, numa grelha de análise apresentada no 

Apêndice 12, elementos como o motivo do desbloqueio, o contexto em que ocorreu, a 

identificação do responsável pela operação, a existência ou não de fornecedores 

alternativos consultados e a adequação do preço praticado face ao mercado. Sempre que 

necessário, foram solicitados esclarecimentos aos responsáveis de compras, por correio 

eletrónico, de modo a complementar a informação disponível no sistema e validar o 

enquadramento de cada situação. Esta articulação permitiu assegurar uma análise mais 

rigorosa, sustentada não apenas nos dados registados, mas também no conhecimento 

operacional dos intervenientes no processo. 

A análise das encomendas desbloqueadas permitiu identificar os motivos de correção 

mais frequentes, entre os quais se destacaram a correção de quantidades, a alteração de 

material, o ajuste de dados da encomenda, a inclusão de artigos não previstos inicialmente 

e a retificação de dados incorretos ou incompletos. A recorrência destas situações 

evidenciou a necessidade de maior rigor no registo inicial das encomendas e de uma 

validação prévia mais cuidada, de forma a reduzir correções posteriores e reforçar a 

eficiência do processo de compras. No que respeita à análise de fornecedores e preços, 

evidenciou-se a importância de documentar a consulta ao mercado e a ponderação de 

alternativas em cada processo de desbloqueio, assegurando que as decisões de compra 

assentam em critérios objetivos e economicamente fundamentados. 

Esta atividade reforçou a compreensão prática dos mecanismos de controlo interno na 

gestão de encomendas, destacando o papel da auditoria na identificação de fragilidades, 

na melhoria contínua dos procedimentos e na mitigação de riscos operacionais. 
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1 Articulação entre a Revisão da Literatura e as Atividades 

Desenvolvidas 

A presente secção estabelece a articulação entre o enquadramento teórico desenvolvido e 

as atividades realizadas durante o estágio curricular na CHILLTEK – Cold Engineering, 

Lda., evidenciando a forma como os principais domínios da assessoria de administração 

se concretizaram em contexto organizacional. A análise incide sobre quatro eixos centrais 

de intervenção, nomeadamente a gestão administrativa e o controlo financeiro, a gestão 

da informação e os sistemas de suporte à decisão, a gestão documental e o arquivo, bem 

como a comunicação organizacional e o acompanhamento operacional, permitindo 

compreender o contributo destas atividades para a melhoria dos processos internos, para 

o reforço da fiabilidade da informação e para o apoio à gestão da organização. 

No domínio da gestão administrativa e do controlo financeiro, a literatura salienta a 

importância da organização, da coordenação e do controlo dos processos como condições 

fundamentais para a eficiência organizacional. Esta perspetiva encontrou 

correspondência nas atividades desenvolvidas no âmbito da receção, preparação, 

conferência e lançamento de faturas, bem como na validação e regularização de registos 

contabilísticos. A prática demonstrou que a fiabilidade da informação financeira depende 

não apenas da existência de sistemas contabilísticos adequados, mas também da aplicação 

rigorosa de procedimentos administrativos previamente definidos. A intervenção 

realizada permitiu, assim, reforçar a importância da padronização dos circuitos 

documentais, da verificação sistemática dos dados e da clara definição das etapas de 

controlo. 

A gestão da informação revelou-se igualmente um eixo central da experiência de estágio. 

A revisão da literatura evidencia que a informação constitui um recurso estratégico para 

as organizações, desde que seja devidamente recolhida, organizada, armazenada e 

disponibilizada em tempo útil. Esta premissa foi confirmada através das atividades de 

tratamento dos registos de faturação, controlo de dados de gestão de frota, monitorização 

de horários e acompanhamento do estado de documentos financeiros. Nestes processos, 

verificou-se que a dispersão da informação por diferentes suportes e sistemas pode 

comprometer a celeridade do acesso aos dados e a qualidade do apoio à decisão. Por essa 

razão, a criação e atualização de ficheiros de controlo, a validação cruzada de informação 

e a utilização articulada de ferramentas como o Primavera, a plataforma Sonae Link e o 
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Microsoft Excel assumiram particular relevância. A experiência permitiu concluir que a 

informação só adquire valor efetivo para a gestão quando se encontra estruturada, 

coerente e fiável. 

No âmbito da gestão documental e arquivística, os contributos teóricos analisados 

sublinham a importância da preservação, classificação, acessibilidade e rastreabilidade 

dos documentos organizacionais. As atividades desenvolvidas na reorganização do 

arquivo físico, na digitalização de faturas, na uniformização de nomenclaturas e na 

criação de identificações padronizadas para pastas permitiram comprovar a pertinência 

destes princípios em contexto real. A intervenção realizada demonstrou que a gestão 

documental não deve ser entendida apenas como uma função de conservação de 

documentos, mas como um instrumento de apoio à eficiência administrativa, à 

conformidade legal e à continuidade dos processos internos. A articulação entre arquivo 

físico e digital revelou-se particularmente relevante, uma vez que permitiu conjugar a 

segurança e o valor probatório do suporte físico com a acessibilidade e rapidez de consulta 

proporcionadas pelo suporte digital. 

A comunicação organizacional assumiu também um papel relevante na articulação entre 

teoria e prática. A literatura destaca a comunicação interna e externa como mecanismos 

fundamentais de coordenação, alinhamento e relacionamento com os diferentes 

intervenientes organizacionais. Esta dimensão foi observada nas atividades de 

acompanhamento de pedidos de compra, na comunicação com clientes e fornecedores e 

na articulação com responsáveis internos. A utilização de contactos formais por correio 

eletrónico, complementados por contactos telefónicos e por ficheiros de apoio à análise, 

contribuiu para a regularização de processos pendentes e para a melhoria da circulação 

da informação. A prática evidenciou, deste modo, que a comunicação estruturada 

constitui um fator determinante para a eficácia operacional, sobretudo em processos que 

dependem da colaboração entre diferentes áreas, entidades externas e níveis de 

responsabilidade. 

De forma global, a articulação entre a revisão da literatura e as atividades desenvolvidas 

permite concluir que os princípios teóricos analisados se revelaram aplicáveis ao contexto 

da CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. A experiência de estágio demonstrou que a 

assessoria de administração assume uma natureza multidimensional, na medida em que 

articula procedimentos administrativos, informação, documentação e comunicação como 

dimensões interdependentes do funcionamento organizacional. Esta interdependência 
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tornou-se particularmente evidente perante fragilidades que não se limitavam a um único 

domínio funcional, mas que se refletiam em diferentes níveis da organização. Assim, as 

intervenções realizadas devem ser compreendidas como contributos integrados para o 

reforço da eficiência administrativa, da qualidade da informação de suporte à decisão e 

da consolidação de práticas organizacionais mais rigorosas e sustentadas. 

2 Limitações do Estudo e Perspetivas Futuras 

O presente estudo apresenta algumas limitações que devem ser consideradas na 

interpretação dos resultados. Em primeiro lugar, a natureza temporalmente circunscrita 

do estágio condiciona a generalização das conclusões obtidas, uma vez que as 

observações se limitaram ao período específico de intervenção e podem não refletir 

plenamente a dinâmica contínua da organização. Em segundo lugar, o estudo foi 

conduzido numa única organização, pelo que as práticas, processos e resultados 

observados não são necessariamente representativos de outras realidades organizacionais. 

Esta limitação restringe a extrapolação dos achados para contextos distintos ou para 

empresas de dimensões e estruturas diferentes. Por sua vez, a abordagem metodológica 

qualitativa adotada, embora adequada à análise detalhada das práticas internas, dependeu 

de observações, registos documentais e interações com colaboradores específicos, 

estando, por conseguinte, sujeita a eventuais enviesamentos inerentes à perceção e 

interpretação dos dados. A confidencialidade e a sensibilidade de determinados dados 

financeiros e administrativos também limitaram o acesso a informação completa, 

afetando parcialmente a amplitude da análise em algumas áreas. 

No que respeita às perspetivas futuras, recomenda-se a implementação de sistemas 

integrados de gestão documental e administrativa que permitam centralizar e automatizar 

fluxos de informação, reduzindo a dependência de procedimentos manuais e aumentando 

a consistência da informação. O desenvolvimento de indicadores de desempenho 

administrativo e financeiro estruturados constituiria uma ferramenta adicional para 

monitorizar, de forma sistemática e objetiva, os impactos das intervenções realizadas. 

Adicionalmente, a realização de auditorias internas periódicas e a extensão do estudo a 

diferentes departamentos ou empresas permitiria validar a aplicabilidade dos métodos e 

práticas observadas, promovendo uma melhoria contínua e sustentada nos processos 

administrativos e na gestão da informação. Estas iniciativas futuras contribuiriam para 

consolidar os resultados do estágio e fornecer contributos adicionais para a compreensão 
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da relevância da assessoria de administração como instrumento estratégico de apoio à 

gestão. 

3 Reflexão Crítica e Considerações Finais 

O estágio curricular desenvolvido na CHILLTEK – Cold Engineering, Lda. constituiu 

uma experiência particularmente enriquecedora, que permitiu aplicar na prática os 

conhecimentos adquiridos durante o Mestrado em Assessoria de Administração. A 

inserção numa empresa de média dimensão, com processos administrativos em fase de 

consolidação, proporcionou uma visão das dinâmicas organizacionais, das exigências do 

controlo interno e da importância da informação para a tomada de decisão. 

Do ponto de vista crítico, importa sublinhar que as fragilidades identificadas ao nível da 

organização documental e do controlo dos processos administrativos, ainda que 

significativas, constituem problemas recorrentes em organizações de pequena e média 

dimensão, particularmente naquelas cujos procedimentos administrativos carecem de 

maior formalização e cujos sistemas de informação disponíveis não são utilizados de 

forma plena e eficaz. Neste sentido, a intervenção do assessor de administração assume 

uma função simultaneamente corretiva e preventiva, contribuindo para a instituição de 

práticas mais rigorosas, transparentes e sustentáveis. As soluções implementadas 

demonstraram que mudanças incrementais, assentes na padronização de procedimentos, 

na validação sistemática de dados e na melhoria da comunicação organizacional, são 

capazes de gerar ganhos relevantes de eficiência, mesmo em contextos de recursos 

limitados. 

A experiência consolidou a convicção de que a assessoria de administração desempenha 

um papel estratégico nas organizações contemporâneas, conjugando o apoio operacional 

e burocrático com uma intervenção ativa enquanto agente de mudança e de melhoria 

contínua. O desenvolvimento de competências técnicas nas áreas da gestão 

administrativa, da gestão da informação e da comunicação organizacional, aliado ao 

reforço de competências transversais como o rigor metodológico, a capacidade analítica 

e a autonomia no exercício das funções, representa um contributo sólido para a integração 

qualificada no mercado de trabalho. Em suma, o presente relatório documenta as 

atividades realizadas e, sobretudo, o processo de construção de uma identidade 

profissional fundamentada, crítica e orientada para a excelência na gestão organizacional. 
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