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Resumo:

O presente relatdrio de estagio surge no cumprimento dos requisitos académicos inerentes
a conclusao do Mestrado em Assessoria de Administracdo e decorre da experiéncia
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 administragdo para a melhoria dos

processos internos.

A revisdo da literatura permitiu fundamentar a relevancia da gestdo administrativa e da
gestdo da informagao enquanto pilares no apoio a tomada de decisdo estratégica, dominios
que exigem rigor metodoldgico, organizacdo sistematica e efici€éncia nos processos
internos. A observacdo direta do contexto organizacional possibilitou, por sua vez,
identificar fragilidades ao nivel da organizacdo documental, do tratamento da informacao
e do controlo dos processos administrativos, traduzindo-se em ineficiéncias operacionais

e maior suscetibilidade a ocorréncia de erros.

Neste ambito, a interven¢do desenvolvida durante o estdgio centrou-se na implementagado
de melhorias para a otimizag¢ao dos processos administrativos e financeiros, com foco na
reorganizagdo e padronizag¢do dos arquivos fisicos e digitais, no controlo e validagdo de
dados, bem como no apoio a andlise de informacdo relevante para a gestdo da
organizacao. Os resultados evidenciam melhorias assinaldveis ao nivel da organizacao da
informagao, da eficiéncia processual e da fiabilidade dos dados, contribuindo para um
suporte robusto a gestdo e a tomada de decisdo. As solugdes implementadas permitiram
ainda mitigar a recorréncia de tarefas repetitivas e promover uma maior fluidez e

coeréncia na comunicagao interna.

A assessoria de administracdo assume, nas organizacdes contemporaneas, um papel de
natureza estratégica, abrangendo o suporte administrativo de cardcter operacional e a
promocao da melhoria continua e da racionalizagdo organizacional. O presente estagio
constitui uma oportunidade determinante para a consolidagdo dos conhecimentos
académicos e o desenvolvimento de competéncias técnicas e analiticas indispensaveis a

uma integracao eficaz no exercicio da atividade profissional.

Palavras-chave: Assessoria de Administragio, Eficiéncia Organizacional, Gestdo da

Informacgao, Otimizagao de Processos



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. Tts 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 relatoério de estdgio insere-se no ambito do Mestrado em Assessoria de
Administragdo no Instituto Superior de Contabilidade e Administracao do Porto (ISCAP)
e tem como propdsito a analise e reflexao critica da experiéncia adquirida durante o
estagio curricular. Em conformidade com os objetivos pedagogicos do ciclo de estudos,
o relatério tem como finalidade documentar e refletir criticamente sobre as atividades
desenvolvidas ao longo do periodo de estagio, evidenciando o contributo desta
experiéncia no desenvolvimento, aplicacdo e aprofundamento dos conhecimentos
teoricos e praticos, bem como das competéncias adquiridas no decurso da formacao
académica. Esta articulacdo constitui o principal contributo formativo do estagio
curricular enquanto modalidade de conclusdao do ciclo de estudos, permitindo aferir de
que forma as aprendizagens desenvolvidas em contexto académico se traduzem em

capacidade de intervencao eficaz em contexto organizacional real.

O estagio curricular assume particular relevancia no percurso de formagao académica, na
medida em que proporciona uma compreensdo aprofundada das dinamicas
organizacionais, administrativas e financeiras que caracterizam o funcionamento das
empresas. Esta experiéncia promove o contacto direto com o ambiente profissional e
favorece o desenvolvimento de uma perspetiva mais critica, reflexiva e estruturada sobre
os processos administrativos e organizacionais. Adicionalmente, contribui para o reforgo
de competéncias técnicas e transversais essenciais a inser¢do qualificada no mercado de
trabalho e a adaptagdo as exigéncias do contexto empresarial contemporaneo. Acresce
ainda a oportunidade de participagdo em processos de formacdo interna e de
desenvolvimento pessoal e profissional, o que reforcou a opgao pela realizacao do estagio

curricular em vez de uma disserta¢do ou projeto aplicado.

A entidade selecionada para a realizagao do estagio foi a CHILLTEK — Cold Engineering,
Lda., sediada em Olival, Vila Nova de Gaia, especializada no setor da refrigeracdo
comercial e industrial. O estidgio decorreu de acordo com um plano de atividades
previamente definido e formalizado pela empresa, contemplando diversas fungdes e
tarefas enquadradas na area da Assessoria de Administracdo, em estreita articulagdo com

o Departamento Administrativo e Financeiro da organizacao.

A estrutura do trabalho compreende cinco capitulos principais, para além da presente
introducdo. O primeiro capitulo ¢ dedicado ao enquadramento teoérico, abordando os
principais conceitos que sustentam e contextualizam as atividades desenvolvidas durante

o estdgio, nomeadamente a assessoria de administragdo no contexto organizacional, a
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gestdo e os fluxos de informagdo, a gestdo administrativa e a organiza¢ao dos processos,
a gestdo documental e o arquivo e a comunicagdo organizacional. O segundo capitulo
apresenta a metodologia adotada, identificando o problema de investigacao, a abordagem
metodoldgica, as técnicas e procedimentos de recolha de dados e o planeamento e
objetivos definidos. O terceiro capitulo apresenta a caracterizagdo da entidade de
acolhimento, incluindo a apresentacdo da empresa, a sua estrutura organizacional, a
missdo, visdo e valores institucionais, as unidades de negdcio e principais produtos € o
departamento de acolhimento do estdgio. O quarto capitulo descreve as atividades
desenvolvidas ao longo do estagio, organizadas em torno de quatro eixos: a gestdo
administrativa e o controlo de processos financeiros, a gestdo de informagao e os sistemas
de suporte a decisdo, a gestdo documental e a organiza¢do arquivistica bem como a
comunicagdo organizacional € o acompanhamento operacional. Por fim, o ultimo capitulo
apresenta as conclusdes do relatdrio, refletindo sobre o contributo da experiéncia para o

desenvolvimento académico e profissional.

No que respeita aos objetivos do presente relatdrio, a descricdo e a andlise critica das
atividades desenvolvidas ao longo do estagio curricular constituem o propdsito central do
mesmo, com particular relevancia para o contributo da assessoria de administragdo para
a melhoria dos processos internos da organizagdao. A este propdsito associa-se o
estabelecimento de uma articulacdo fundamentada entre os conhecimentos académicos
adquiridos no Mestrado em Assessoria de Administracdo e a pratica profissional em
contexto organizacional real, da qual decorre a identificacao de fragilidades ao nivel da
organizacdo documental, do tratamento da informagdo e do controlo dos processos
administrativos. Em complemento, a implementagdo de melhorias orientadas para a
otimizagdo dos processos administrativos e financeiros constitui um objetivo de igual
relevancia, assente na reorganizacdo e padronizagdo dos arquivos fisicos e digitais, no
controlo e validacao de dados e no apoio a tomada de decisao, fatores determinantes para

o alcance de uma gestdo mais eficiente, rigorosa e sustentada.
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CAPITULO I —-ENOUADRAMENTO TEORICO
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O presente capitulo tem como objetivo enquadrar teoricamente as principais tematicas

que fundamentam a analise desenvolvida ao longo deste relatorio de estagio.

A complexidade crescente dos contextos organizacionais e as exigéncias da gestdo
contemporanea tornam indispensavel a compreensdo dos fundamentos conceptuais que
orientam a assessoria de administragdo como instrumento de apoio estratégico a gestao.
Serdo explorados os principais contributos tedricos nas areas da assessoria de
administracdo, da gestdo de informacao, da organiza¢ao dos processos administrativos e
da comunicag¢do organizacional, enquanto dimensdes estruturantes do funcionamento
eficiente das organizagdes. A articulagdo destes dominios permite evidenciar o papel do
assessor como agente facilitador da tomada de decisdo, da sistematiza¢do de processos e

dos fluxos de informag¢do, com uma fungao transversal e estratégica nas organizagdes.

O enquadramento teorico apresentado constitui a base conceptual necessaria para a
compreensdo das atividades desenvolvidas em estdgio, estabelecendo uma articulagdo

clara entre os principios tedricos ¢ a pratica profissional na entidade de acolhimento.
1 A Assessoria de Administracio no Contexto Organizacional

A assessoria de administragdo constitui uma area especializada que abrange a prestagao
de aconselhamento estratégico, apoio analitico e assisténcia metodologica as estruturas

de gestdo das organizagdes (Korobka, 2025).

Kubr (2002) define este campo como “um servigo independente que auxilia gestores e
organizacoes a alcangar os objetivos e metas organizacionais, resolvendo problemas de
gestdo e negocios, identificando e aproveitando novas oportunidades, promovendo a
aprendizagem e implementando mudangas” (p. 10). Por conseguinte, atua como um
elemento de articulacdo entre os diferentes departamentos e niveis hierarquicos,
assegurando o fluxo de informagdo e a execucdo de processos (Gandrita, 2023).
Paralelamente, visa avaliar a eficiéncia e a eficicia na gestdo dos objetivos
organizacionais, para identificar precocemente deficiéncias e promover a melhoria do

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

A atuacdo em assessoria de administragdo assenta na criacdo ¢ transferéncia de
conhecimento aplicado, capacitando as organizagdes com as competéncias indispensaveis
a gestdo e ao funcionamento eficaz dos seus processos. Este campo distingue-se pela

aplicacdo de uma abordagem sistematica e rigorosa, sustentada em conhecimentos
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especializados e experiéncia interdisciplinar, que permite identificar problemas
recorrentes, implementar solugdes inovadoras e monitorizar resultados das intervengdes
(Korobka, 2025). O exercicio destas fungdes requer a integragao de conhecimentos de
natureza técnica e instrumental, assumindo no seio das organizagdes um papel transversal

e caracter complementar as restantes fungdes operacionais (Oliveira ef al., 2019).

O exercicio da assessoria de administragdo pressupde o apoio a coordenagdo e
operacionalizacdo de processos organizacionais, constituindo uma atividade profissional
de natureza técnica e estratégica. O seu ambito de intervencdo abrange o desenvolvimento
de sistemas e métodos nas areas de planeamento, controlo operacional, integracdo de
processos e gestdo de informagdo, dominios que constituem o nucleo das praticas
administrativas de qualquer organizag¢do. Na gestdo da mudanca, assume um papel de
suporte direto na organizacao de atividades, coordenagao entre estruturas, redefini¢do 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 gestdo da informacdo, na articulagdo dos fluxos de comunicagao
interna e externa, na representacdo institucional e na gestdo de dados relevantes. O
desempenho eficaz destas funcdes assenta em procedimentos administrativos e
interpessoais, sustentados pelas tecnologias de informacdo e comunicacdo, fundamentais

para o suporte a gestdo e a tomada de decisdo (Oliveira et al., 2019).

A relevancia de um profissional na 4rea de apoio a gestdo organizacional decorre da
complexidade e da natureza estratégica das fungdes, que exigem um elevado grau de
planeamento, organizacao e sentido de responsabilidade na contribui¢do para a tomada
de decisdes organizacionais (Camargo et al., 2015). Importa, contudo, sublinhar que as
recomendacdes ndo sao vinculativas, constituindo antes sugestdes que visam reforgar a
qualidade dos processos internos de tomada de decisdo das organizagdes, preservando a
sua autonomia e a prerrogativa dos seus 6rgaos de gestao, enquanto beneficiam do acesso

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

A assessoria de gestdo fundamenta-se numa logica estruturada de criagdo de valor
organizacional, constituindo um instrumento de apoio a melhoria continua do
desempenho das institui¢des. O seu contributo manifesta-se, primordialmente, no suporte
prestado aos 6rgdos de gestdo na identificacdo e concretizagdo de mudancas benéficas,

devidamente ajustadas a realidade e as necessidades especificas de cada organizacao.

15



Neste sentido, a assessoria de gestdo assume um proposito operacional bem definido:
identificar e implementar mudancas que se traduzam em melhorias sustentadas do
desempenho e, por consequéncia, na otimizagcdo dos resultados operacionais futuros da
organizagdo. A sua relevancia afere-se pela capacidade de contribuir para a melhoria do
desempenho operacional ou, nos casos em que se impde uma reorientacao estratégica

profunda, para a redefinicdo das operacdes organizacionais (Newton, 2010).

A assessoria de administracao afirma-se como uma fun¢ao de natureza simultaneamente
técnica e estratégica, cujo valor reside na capacidade de articular conhecimento
especializado com as necessidades concretas de cada organizagdo, atuando de forma
transversal nos seus diferentes dominios e niveis hierarquicos. O seu exercicio pressupde
um perfil profissional multifuncional, capaz de integrar competéncias técnicas,
interpessoais e digitais, que, sem deter poder de decisdo vinculativo, assume um papel
facilitador e qualificado, contribuindo para que os orgdos de gestdo disponham das
condi¢des necessarias para identificar problemas, implementar mudancas e alcangar os

objetivos organizacionais de forma sustentada e eficaz.
2 Gestao e Fluxos de Informac¢ao nas Organizacoes

2.1 Informacao Organizacional e Dinimicas na Gestao do Conhecimento

A informacdo organizacional consiste na gestdo interna de dados, conhecimentos e fluxos
de comunicagdo, com o propdsito de apoiar a tomada de decisdo, maximizar o
desempenho e favorecer o alcance dos objetivos estratégicos definidos (Miranda, 1999).
Aratjo et al. (2017) acrescentam que “o fluxo de informacdo ¢ um processo de
comunica¢do dindmico [...], com o objetivo de transmitir informacgdes [...] de um
emissor para um recetor ou multiplos recetores, visando responder as mais complexas

necessidades de informacao e possibilitando a geragdo de conhecimento" (p. 4).

No contexto organizacional, distinguem-se trés fluxos de informagdo: a informagao
proveniente do ambiente externo e incorporada nos processos organizacionais; a
informagao gerada e utilizada internamente, no suporte as atividades operacionais, taticas
e estratégicas; e a informacdo produzida pela organizagio e disseminada junto dos seus
publicos externos (Beal, 2004). Estes fluxos resultam naturalmente das atividades e

decisoes quotidianas dos colaboradores e das diferentes areas funcionais. Neste ambito,
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a informacgdo constitui um recurso intrinsecamente dindmico, passivel de reutilizagdo e

adaptacdo a multiplas finalidades e contextos de aplicagdo (Valentim, 2010).

No ambito organizacional, a informacao ocupa uma posi¢ao estratégica no crescimento e
no fortalecimento da capacidade organizacional, materializando-se em trés dominios
interdependentes de criacdo e uso. O primeiro dominio compreende a utilizacdo da
informacao como instrumento de monitorizagdo e interpretacdo das transformacdes do
ambiente externo, possibilitando uma resposta adaptativa mais célere. O segundo dominio
remete para os processos pelos quais a organizacao produz e trata a informacao com vista
a constru¢do de novo conhecimento mediante aprendizagem organizacional, culminando
no desenvolvimento de novos produtos ou servigos. O terceiro e ultimo dominio diz
respeito a pesquisa e avaliagdo criteriosa da informagao disponivel, com o proposito de
identificar alternativas plausiveis, estimar resultados provaveis e aferir o impacto das

decisdes no desempenho e na sustentabilidade da organizag¢ao (Choo, 2003).

O mapeamento dos fluxos de informacao revela-se, por conseguinte, um instrumento de
diagnéstico organizacional que possibilita a avaliagdo continua dos processos, a
identificacdao de ineficiéncias e a orientacdo para a melhoria operacional, contribuindo
decisivamente para a otimizacdo dos recursos, a preservagdo do conhecimento
organizacional e o refor¢co da competitividade da organizacdao (Inomata et al., 2015). A
informagao ¢ amplamente reconhecida como um recurso estratégico, cuja gestao eficaz ¢
condicdo necessaria para a obten¢do e manutencdo de vantagens competitivas

sustentaveis e para a valorizacao do desempenho organizacional (Berisha-Shagqiri, 2015).

As barreiras ao fluxo informacional manifestam-se de forma multidimensional no
contexto organizacional. A auséncia de padronizagdo na troca e armazenamento de
informagdes entre setores constitui um dos principais obstaculos, a par da comunicacao
informal sem registo, dos ruidos na transmissdo hierdrquica e da dificuldade de
recuperagao da informagdo. O recurso excessivo a canais informais compromete a
disponibilidade e a recuperacao da informagdo, uma vez que nao asseguram repositorios
fiaveis nem mecanismos eficazes de pesquisa. Acresce que a informacdo nem sempre ¢
transmitida de forma adequada ao longo da hierarquia, sendo partilhada com atraso ou
ndo comunicada a todos os membros do setor, gerando desalinhamentos operacionais. A
rapidez na consulta da informagao revela-se, assim, diretamente condicionada pelo grau
de padronizagdo e pela presenca nos sistemas internos. Na auséncia destas condigdes,

torna-se recorrente a existéncia de informagdo fragmentada ou inacessivel,
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comprometendo o conhecimento de procedimentos essenciais e a eficacia global da

organizagdo (Barche et al., 2025).

A informacao organizacional constitui um recurso estratégico essencial ao desempenho
das organizagdes, sustentando os processos de decisdo e a adaptacdo as mudangas do
ambiente externo. A existéncia de fluxos de informagao estruturados permite transformar
dados dispersos em conhecimento operacional, promovendo a monitorizacdo dos
processos ¢ o aumento da eficicia organizacional. A sua eficicia depende da
implementagdo de procedimentos padronizados para a recolha, transmissdo,
armazenamento e recuperagao da informagdo, podendo, contudo, ser comprometida por
barreiras como a falta de padronizacdo, o excesso de canais informais e falhas na
transmissao hierarquica. Deste modo, a gestao estruturada da informacgao ¢ indispensavel
para a preservacdo do conhecimento organizacional e o reforco da competitividade

sustentada das organizagdes.
2.2 Enquadramento Conceptual da Gestiao da Informacao

A gestdo da informagdo corresponde a um conjunto de processos orientados para a
organizagao, tratamento e utilizacdo estratégica da informagao disponivel, promovendo a
criacdo de valor interno e o reforco da relagdo com clientes e parceiros (Agu, 2018). A
eficiéncia organizacional depende de uma gestdo da informacgao estruturada, capaz de
assegurar a fiabilidade e a celeridade no acesso, obtencao e utilizacao da informacao, bem
como de promover a partilha de conhecimento entre os setores da organizag¢ao (Nagaty,

2009).
Neste enquadramento, Fairer-Wessels (2014) define a gestdo da informacao como:

“O planeamento, a organizagdo, a direcdo e o controlo da informacdo no ambito
de um sistema aberto [...]. A gestdo da informagdo consiste na utilizacdo eficaz e
eficiente de tecnologia [...] e de técnicas [...] para gerir os recursos € ativos de
informacao provenientes de fontes internas e externas, com vista a promover um
didlogo e uma compreensdo significativos, de modo a melhorar a tomada de

decisdes proativa e a resolugdo de problemas [...]” (p. 96).

A gestdo eficaz dos recursos de informagdo assume um papel estratégico na
monitorizagdo do desempenho organizacional, sendo suportada por sistemas de

informagao de gestdo que integram componentes humanas e tecnologicas. Estes sistemas
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visam disponibilizar informacdo de apoio as operagdes, a gestdo e a tomada de decisdo
numa organizacdo, através da utilizagdo de hardware e software informatico,
procedimentos manuais do sistema, modelos de gestdo e de decisao, bem como bases de
dados (Da Costa et al., 2023). Neste sentido, a gestdo da informacdo desenvolve-se
através de um processo continuo, constituido por cinco atividades interdependentes:
identificacdo das necessidades de informacdo, aquisicdo e criag¢do de informagao,

organizac¢do e¢ armazenamento, disseminagao e utilizacao da informagao (Agu, 2018).

Segundo Mithas et al. (2011), a capacidade de gestdo de informagao constitui um “fator
determinante no desenvolvimento da capacidade de gestdo do desempenho
organizacional. Os dados [...] permitem a analise em tempo real e o apoio a tomada de
decisdo, a fim de fornecer as informagdes adequadas para decisdes operacionais, taticas
e estratégicas” (p. 241). Este conjunto de praticas visa potenciar os recursos de
informagao, contribuindo para o suporte das atividades operacionais, para a qualidade da
tomada de decisdo e para o fortalecimento da aprendizagem organizacional, em resposta

as transformagdes do ambiente externo (Tarapanoff & Gregolin, 2002).

A implementacdo da gestdo de informacgdo visa, de forma recorrente, conferir vantagens
a organizacdo em multiplas dimensdes, fomentando a melhoria de capacidades
relacionadas com a gestdo de clientes, a otimizagdo de processos e a melhoria do
desempenho institucional (Mithas ef al., 2011). A sua relevancia estratégica assenta na
capacidade de englobar toda a informagdo que circula na organizagao, refletindo a sua
atividade e funcionando como um retrato fiel da sua realidade operacional (Paramonova,
2016). Adicionalmente, esta relevancia estratégica projeta-se em dimensdes mais
operacionais, como a produtividade, a viabilidade econdmica e o apoio as operagoes de

producao e prestacdo de servigos (Fairer-Wessels, 2014).

Uma gestao da informagao eficiente confere as organizagdes a capacidade de potenciar e
sustentar o seu posicionamento competitivo, de gerar valor estratégico, de aprofundar as
relagdes estabelecidas com os seus clientes e de assegurar a integragdo criteriosamente
orientada dos recursos organizacionais. Paralelamente, a sua adogdo sistematica e
estruturada possibilita a obtencdo de vantagem competitiva sustentavel, o suporte ao
crescimento organizacional, o incremento dos niveis de eficiéncia e de produtividade,
bem como a geragdo de uma proposta de valor diferenciada nos produtos e servicos
disponibilizados aos clientes (Da Costa et al., 2023). Além disso, contribui para a

promoc¢do da inovagdo interna e para a reducdo da incerteza na tomada de decisdo,
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evidenciando o seu papel central na manutengdo, no desenvolvimento e na capacidade de

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

A literatura analisada permite afirmar, de forma consistente, que a informagao constitui
um recurso organizacional de natureza estratégica, cujo valor depende diretamente da
qualidade dos processos instituidos para a sua gestao. Este processo, que abrange desde
a obtencdo até a difusdo da informagao, permite as organizagdes transformar recursos de
informacao em apoio efetivo a tomada de decisdo, com impacto nos niveis operacional,
tatico e estratégico. A sua relevancia estratégica abrange desde a melhoria das relagdes
com clientes e a otimizagao de processos até a aprendizagem organizacional e a vantagem
competitiva sustentavel. Neste sentido, a adog¢do de praticas de gestdo da informagdo
solidas traduz-se numa maior capacidade organizacional para responder as exigéncias de
um ambiente em mudanga, contribuindo para a criagdo de valor e para um posicionamento

diferenciado no mercado.

3 Gestio Administrativa e  Organizacio dos  Processos

Organizacionais
3.1 Enquadramento Conceptual da Gestio Administrativa

A gestdo administrativa assenta na defini¢ao, coordenagdo e distribuicao de tarefas entre
unidades organizacionais, garantindo a concretizacdo eficiente dos objetivos
institucionais. Esta abordagem contribui para uma maior eficiéncia organizacional,
favorecendo a especializagcdo das fungdes e a estruturagcdo das atividades (Kaul, 2020).

Nesta perspetiva, Nuiez ef al. (2022) definem a gestdo administrativa como:

“O processo de coordenacao e integracdo das atividades de trabalho, visando a sua
execugdo eficiente e eficaz através da utilizagdo de recursos fundamentais,
nomeadamente recursos humanos e recursos materiais [...], de modo a alcancar
os objetivos definidos [...]. Simultaneamente, contribui para reforcar a
competitividade da empresa no mercado, através da prestacdo eficiente de

servigos e/ou da comercializacdo de bens e produtos” (p. 85).

A natureza sistémica deste campo determina que as operagdes 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 utilizagcdo coordenada e eficiente dos recursos disponiveis e a existéncia de
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fluxos informativos oportunos e precisos (Mendoza, 2017; Rodriguez et al., 2020). Neste
contexto, a gestdo administrativa assegura o alinhamento dos recursos humanos,
financeiros ¢ materiais com 0s objetivos da empresa, promovendo a eficiéncia, a

consisténcia e a qualidade em todas as suas operacdes (Ponce ef al., 2022).

Sob uma perspetiva classica da gestdo, a gestdo administrativa consiste num processo
estruturado de tomada de decisdes, cuja aplicagdo sistemadtica contribui para a eficiéncia
organizacional. Este processo assenta em quatro fungdes essenciais: o planeamento,
responsavel pela definicdo de objetivos e estratégias; a organizagdo, que estrutura os
recursos ¢ as atividades em funcdo das metas estabelecidas; a direcdo, centrada na
lideranca e motivagao dos colaboradores; e o controlo, que permite avaliar o desempenho
alcangado e corrigir eventuais desvios face ao planeado. Em conjunto, estas fungdes
sustentam a operacionaliza¢do das atividades empresariais e a concretizacao dos objetivos

estratégicos (Fayol, 2018).

Kaul (2020) acrescenta que este campo “visa controlar as necessidades de conhecimento
da organizagdo, de forma que os gestores possam disponibilizar informagdo atempada,
adequada e completa a todos os niveis, permitindo-lhes tomar decisdes concretas” (p.
1499). Neste enquadramento, a gestdo administrativa visa responder as necessidades de
informacao da organizacdo, assegurando o acesso atempado a informagdo relevante e
rigorosa por todos os niveis hierarquicos, condi¢ao essencial para decisoes sustentadas e

devidamente fundamentadas (Ferreira ef al., 2009).

r

O processo administrativo €, por sua vez, concebido como um conjunto de fases
orientadas para a resolucao de dificuldades organizacionais, sustentado num planeamento
solido, num estudo prévio e em objetivos claramente definidos, o que confere a gestdao
administrativa uma dimensao simultaneamente estrutural e corretiva (Cruz & Jiménez,
2017). A este proposito, a adogdo de um novo modelo de gestdo administrativa pressupde
a realizagdo de uma avaliacdo preliminar e exaustiva da situagdo real da organizacao,
abrangendo a totalidade dos processos administrativos desenvolvidos e os elementos que
neles intervém, tanto materiais como humanos, com vista a otimizagao dos recursos € ao

desenvolvimento da qualidade e eficicia na prestacao dos servigos (Ramirez, 2009).

A gestdo administrativa afirma-se como um elemento estratégico para o sucesso
empresarial e o desenvolvimento econdmico, social e tecnoldgico das organizagdes,

permitindo a defini¢do clara de responsabilidades e a adequada distribuicdo de tarefas

21



entre colaboradores (Ramos, 2020). De acordo com Sokhan et al. (2024), a gestdo
administrativa constitui “um sistema basico de gestao empresarial que ajuda a empresa a
funcionar com a maior eficiéncia possivel” (p. 2), o que reforca a sua centralidade na

coordenacdo organizacional e na concretizagao dos objetivos empresariais.

Em sintese, a gestdo administrativa revela-se um elemento estruturante das organizagdes
contemporaneas, na medida em que assegura a coordenacdo eficiente dos recursos
humanos, materiais e financeiros para a concretizagdo dos objetivos estratégicos. Esta
disciplina contribui para uma atuacao organizacional mais coerente e eficaz, promovendo

a qualidade dos processos internos ¢ a circulacao adequada da informagao.

A dimensdo estratégica e corretiva da gestdo administrativa constitui um fator
determinante na adaptacdo das organizagdes a um ambiente em constante mudanga. A
sua aplicagdo sistematica, baseada na avaliagdo continua dos processos € na otimizagao
dos recursos, reforca o desenvolvimento econdémico, social e tecnologico das

organizagdes, bem como a sua capacidade de resposta e sustentabilidade a longo prazo.
3.2 Sistemas de Informacio como Suporte a Gestio Administrativa

Um sistema de informagdo corresponde a um conjunto integrado de processos de
tratamento, armazenamento e dissemina¢cdo de dados, com o objetivo de fornecer
informacao relevante sobre as operagdes internas € o ambiente externo da organizacao
(Zemmouchi-Ghomari, 2021). Neste sentido, a sua operagdo mobiliza recursos humanos,
materiais, financeiros e tecnologicos, permitindo a produ¢do de informacgado fiavel que
sustenta a tomada de decisOes estratégicas e melhora o desempenho econémico da

organizacao (Chen, 2018). Conforme destaca Cortés (2008), estes sistemas integram:

“Elementos ou modulos inter-relacionados que permitem a recolha e introducao
de dados, o seu processamento e a producao da informagao necessaria para apoiar
a tomada de decisoes [...]. Adicionalmente, deve contemplar mecanismos de
retroalimentacdo [...], que possibilitem ao sistema utilizar informagdes
previamente geradas [...] com vista a melhoria dos resultados obtidos e a analise

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

No contexto organizacional, os sistemas de informacdo assumem uma relevancia
estratégica, na medida em que asseguram o acesso estruturado, rigoroso e oportuno a

informacao operacional por parte dos colaboradores, promovendo o adequado exercicio
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das suas atividades e a melhoria continua do desempenho profissional e organizacional
(Vaz, 2003). De acordo com Stair e Reynolds (2010), “o principal objetivo de um sistema
de informacgao de gestao ¢ ajudar uma organizagao a atingir os seus objetivos, fornecendo
aos gestores informagdes sobre as operagdes correntes da organizacdo, para que possam

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

Na gestao organizacional, estas ferramentas assumem um papel fundamental de suporte,
ao viabilizarem o acesso a informacao necessaria para garantir a eficiéncia das operagdes
empresariais e apoiar a tomada de decisdo em todos os niveis da hierarquia (Alotaibi,
2021). Adicionalmente, constituem instrumentos essenciais para a identificacdo e
resolucdo de problemas empresariais, capazes de transformar dados brutos em

informacao util para os diferentes niveis hierarquicos da organizac¢do (Al-Tuhaifi, 2024).

A implementagdo destas solugdes contribui para a otimizagdo dos processos de gestao,
permitindo a redugao dos custos operacionais, o aumento da produtividade e a melhoria
da qualidade dos servigos prestados. A sua utiliza¢ao potencia, igualmente, a melhoria da
estrutura organizacional e dos métodos administrativos, contribuindo para uma gestao
mais eficiente dos recursos e para uma maior racionaliza¢do dos processos internos.
Simultaneamente, os sistemas de informacdo reforcam a integracdo entre os
departamentos, promovendo a troca de conhecimento, a coordenacdo interna e a
comunicacao eficaz, de modo a garantir a coesao operacional e a disseminagao eficaz da

informagao necessaria ao funcionamento da organizacao (Oliveira, 2013).

Em suma, os sistemas de informagdo de gestao afirmam-se como ferramentas estratégicas
indispensaveis ao funcionamento eficaz das organizagdes modernas, ao integrarem de
forma coerente processos de recolha, tratamento e disseminagao de dados que sustentam
a tomada de decisdo em todos os niveis hierdrquicos, promovendo simultaneamente a
racionalizacdo dos processos internos, a integragdo interdepartamental e a melhoria

continua do desempenho organizacional.
3.3 Padronizacao e Sistematizacao dos Processos Internos

A padronizacido dos processos internos assume um papel estruturante na promocao da
eficiéncia organizacional, constituindo um requisito essencial para a gestdo eficaz das
atividades e recursos. A defini¢do e implementagdo de procedimentos uniformes
permitem estabelecer um modelo de gestdo padronizado que sustenta o desenvolvimento

sistematico da organizagdo. Neste contexto, a ado¢do destes procedimentos assegura a
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execucdo consistente das operacdes, reforcando a previsibilidade, a qualidade dos
processos € a prossecucao dos objetivos estratégicos definidos (Molina ef al., 2024). Este
processo concretiza-se na definicdo, aplicacao e manutengdo de normas, procedimentos
e orientagdes que estruturam o funcionamento didrio da organizagdo e conferem
estabilidade aos seus fluxos operacionais (ISO, 2021). Espindola et al. (2019) afirmam
que “a adogdo de um sistema de gestdo implica [...] a normalizagdo dos métodos e
praticas de uma organizagdo. Este processo ¢ relevante para possibilitar a analise critica

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

A institucionalizagdo de praticas de normalizagdo organizacional orienta-se para a
otimizagdo de recursos e para o refor¢o da consisténcia ¢ qualidade da experiéncia
proporcionada aos diferentes intervenientes organizacionais. Neste enquadramento,
torna-se essencial garantir o alinhamento continuo entre os processos operacionais € 0s
objetivos estratégicos da organizacdo. A abordagem incremental assenta na introducao de
mudangas graduais no funcionamento quotidiano, visando a obten¢do de resultados

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

A aplicacdo sistemdtica de processos padronizados permite estabelecer uma gestdo
estruturada das rotinas de trabalho, contribuindo para o aumento da produtividade e a
organizacdo dos fluxos operacionais. Além disso, a padronizagdo proporciona uma
melhoria visivel e mensuravel dos procedimentos internos € promove uma gestao mais
eficiente e ajustada as necessidades especificas de cada area funcional (Espindola et al.,
2019). Por outro lado, a padroniza¢do dos processos de gestdo reduz a desorganizagdo e
assegura a execu¢ao consistente, previsivel e replicavel das tarefas. Este enquadramento
assenta na defini¢do prévia dos procedimentos essenciais € no controlo dos pontos criticos
da gestdo, permitindo a organizagdo minimizar desvios comportamentais € garantir o

alinhamento de todas as a¢cdes com os objetivos e a visdo institucional (Libo, 2015).

A padronizagdo dos processos internos constitui um elemento central na constru¢io de
um sistema de gestdo eficiente e orientado para a melhoria continua, assegurando
coeréncia e consisténcia nas praticas e na tomada de decisdo (Espindola ef al., 2019). A
otimizacao continua dos padrdes de gestao e dos processos resulta num conjunto coerente
de requisitos e praticas de trabalho, sustentado por mecanismos de gestdo dindmica que
alinham as praticas operacionais aos objetivos estratégicos (Libo, 2015). Esta abordagem
promove o desenvolvimento das capacidades técnicas e do conhecimento organizacional,

contribuindo simultaneamente para a otimizagdo dos resultados financeiros e da
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satisfacdo dos clientes (Pellicer et al., 2012). Adicionalmente, este processo ¢
fundamental para uma analise critica das operacdes, permitindo a melhoria continua dos

procedimentos internos e a elimina¢ao de ineficiéncias recorrentes (Cao, 2023).

A padronizacdo e sistematizacdo administrativa revelam-se, por isso, pilares
fundamentais na constru¢do de organizacdes eficientes, resilientes e orientadas para a
melhoria continua. A implementacdo de procedimentos formalizados assegura a
consisténcia das operagdes ¢ o alinhamento permanente entre as praticas operacionais €
0s objetivos estratégicos da organizagcdo, minimizando desvios ¢ a aleatoriedade de uma
gestdo nao estruturada. Desta forma, a padronizagdo contribui de forma significativa para
a melhoria dos resultados financeiros, da satisfacao dos clientes e do desempenho global,
na medida em que promove a analise critica dos processos, a otimizagao dos recursos € o
desenvolvimento das capacidades técnicas e do conhecimento institucional,

consolidando-se como um instrumento indispensavel a gestdo moderna e sustentavel.
4 Gestao Documental e Arquivo nas Organizacoes
4.1 Fundamentos da Gestao Documental

O crescimento exponencial do volume de informacdo produzida e recebida pelas
organizacoes tem tornado premente a adocdo de abordagens sistematizadas para o seu
tratamento e controlo, uma vez que a sustentacdo das operagdes, a fundamentacdo das
decisdes € o cumprimento das obrigacdes legais e institucionais dependem, de forma
crescente, deste recurso. A crescente consciéncia do papel critico da informacdo no
desempenho organizacional consolidou a gestdo documental como disciplina autobnoma,

com principios, metodologias e ferramentas proprias (Mohamed & Bunawan, 2022).

De acordo com Pemberton (2013), a gestdo documental define-se como “campo de estudo
e funcdo de gestdo orientado para [...] a supervisdo da informagdo criada ou recebida
durante o desenvolvimento [...] das atividades de uma organizac¢ao” (p. 7). Um controlo
eficaz da informa¢ao documental contribui para a preservagdo da memoria institucional,
permitindo que qualquer entidade, publica ou privada, desenvolva a sua atividade de

forma sustentada e coerente (Golding, 2009).

A diversidade e complexidade da informacdo documental exigem a adocdao de
procedimentos que acompanhem o ciclo de vida dos documentos, desde a sua produgao,

utilizagdo e armazenamento até a elimina¢ao dos documentos sem valor administrativo,
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legal ou historico, de modo a assegurar o acesso seguro e atempado a informagao (Macias-
Jimenez et al., 2019). Nesta perspetiva, a gestdo documental compreende os requisitos e
politicas de arquivo que permitem a organizagao controlar o fluxo de informacao e as
operagdes administrativas, incluindo a retencdo, armazenamento e eliminagdo de

documentos (Golding, 2009).

A implementagao de praticas documentais rigorosas garante que a informagao se mantém
permanentemente acessivel e organizada, permitindo responder, de forma atempada, as
necessidades da organizagdo (Golding, 2009). Este conjunto de procedimentos ¢
determinante para a eficiéncia operacional das organizac¢des, na medida em que assegura
a disponibilizacdo de informacdo fidedigna e atualizada para o apoio das atividades
operacionais e a tomada de decisdo (Bafna et al., 2019). Com efeito, as organizagdes
dependem dos seus registos para funcionar corretamente, nomeadamente no que respeita

a analise, mitiga¢do e eliminacdo de riscos de negocio (Mohamed & Bunawan, 2022).

Os sistemas de gestdo documental ganham relevancia na transformacao digital das
organizagdes, uma vez que viabilizam a desmaterializacdo de processos, aceleram fluxos
de trabalho, reduzem custos operacionais e contribuem para a orientagdo sustentavel
(Zabukovsek et al., 2023). Além disso, os sistemas eletronicos de gestdo documental
melhoram a eficiéncia organizacional, aumentando a rapidez de acesso a informacgao, a

precisdo dos processos e a seguranga dos dados (Mohamed & Bunawan, 2022).

A gestdo documental constitui uma resposta estruturada ao crescente volume e
complexidade da informacao organizacional, assegurando o tratamento sistematizado dos
documentos e o acesso permanente a informagdo fidvel, indispensavel a tomada de
decisdo e ao cumprimento das obrigacdes legais e institucionais. No quadro da
transformagdo digital, os sistemas de gestdo documental ganham relevancia ao
permitirem a desmaterializacdo de processos, a aceleracao dos fluxos de trabalho e a
reducdo dos custos operacionais, contribuindo para a segurancga e precisdo da informagao.
Neste sentido, investir numa gestdo documental estruturada e suportada por tecnologia
adequada ¢ essencial para que as organizagdes respondam com agilidade aos desafios de

um ambiente cada vez mais digital.
4.2 Arquivo Fisico e Arquivo Digital nas Organizacoes

Os arquivos sdo fundamentais para a gestdo organizacional, englobando toda a

informacao registada, criada ou recebida por uma organizacdo no exercicio das suas
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atividades e preservada como prova de politicas, decisdes, procedimentos e transagoes.
Neste dominio do conhecimento, o arquivo distingue-se de outros tipos de informagao
por um conjunto de caracteristicas especificas: a sua natureza probatoria de agdes e
transacdes; a sua funcdo de apoio a responsabilizacdo institucional; a sua vinculag@o aos

processos organizacionais; € a obrigatoriedade da sua preservacao (Anike, 2025).

O arquivo fisico define-se como um conjunto organizado de documentos em papel,
agrupados em funcao das relagdes que estabelecem entre si, com o proposito de
documentar atividades ou transacdes especificas, constituindo o principal recurso

documental das organizagdes (Roper & Millar, 1999).

A organiza¢cdo de um arquivo fisico requer a selecdo criteriosa dos materiais para a
preservagdo dos documentos. As pastas sdo um dos suportes mais utilizados para
acondicionar documentos, sendo armazenadas em arquivadores, caixas ou estantes para
assegurar a conservacao e facil acesso da informacao. Paralelamente, o funcionamento
do arquivo fisico depende da atribuicdo, a cada documento, de uma notagao de localizacao
que identifique a sua posicdo na colecdo. Este procedimento técnico assume diversas
configuracdes: sequéncias numéricas simples, combinacdes alfanumeéricas, ou notagdes
compostas que integrem referéncias temporais, a entidades produtoras ou a categorias
geograficas (Guzman & Verstappen, 2003). No que respeita aos critérios de ordenagao,
Guzman e Verstappen (2003) apontam que, na pratica arquivistica, predominam “a ordem
alfabética por autor ou fonte (pessoa singular ou organizagdo), ou com base no dmbito
geografico, a ordem cronologica segundo a data de produgdo ou de aquisicdo, ou ainda

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

A preservacao de documentos fisicos oferece beneficios relevantes para a gestdo da
informagao. O suporte fisico assegura a autenticidade e preserva elementos de contexto
essenciais a investigacdo, sobretudo nos dominios juridico e probatdrio. Além disso, a
consulta em papel pode favorecer, em determinados contextos, uma leitura mais
detalhada do que em ambiente digital. Por fim, o arquivo fisico ¢ estruturalmente menos
vulneravel a falhas tecnologicas e a obsolescéncia, ao contrario dos arquivos digitais, que
exigem manutencdo continua (Choudhury, 2025). Contudo, o armazenamento fisico
implica desafios significativos, nomeadamente os custos de manutencdo, a ocupacao de

espaco fisico e a vulnerabilidade a deterioracao, perda ou extravio (Supiatni et al., 2023).
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Os avancos tecnologicos t€ém promovido mudancgas profundas na gestdo da informagao
organizacional, conferindo ao armazenamento arquivistico uma nova dimensao, marcada
pela substituicdo gradual dos suportes fisicos por sistemas digitais de armazenamento e
acesso a informacao (Faizah et al., 2025). Neste sentido, Sprague (1995) conceptualiza a
gestdo documental eletronica como “a aplicacdo da tecnologia para economizar papel,

acelerar as comunicagdes ¢ aumentar a produtividade dos processos empresariais” (p. 29).

A digitalizagdo constitui uma ferramenta estratégica de modernizagdo administrativa,
viabilizando a conversao de documentos fisicos para formato digital e a substituigcao
progressiva do suporte papel por sistemas digitais, com melhorias na eficiéncia e eficacia

da gestdo arquivistica (Faizah et al., 2025). Zabukovsek et al. (2023) afirmam que:

“A implementagdo de um Sistema de Gestdo Documental [...] permite
automatizar ¢ otimizar os processos documentais, conduzindo a redugdes
substanciais de custos em areas como a impressao, 0 armazenamento € 0s recursos
humanos [...]; proporciona um acesso rapido, eficiente e conveniente a
informacao, eliminando a necessidade de presenga fisica no escritorio e
permitindo aos utilizadores poupar tempo e dedicar-se a outras tarefas de maior
relevancia [...]; contribui para a otimizag¢ao dos fluxos de trabalho, reduzindo o
nimero de etapas necessarias para concluir procedimentos e processos [...];
desempenha um papel essencial no suporte a conformidade legal e regulamentar,
assegurando a protecdo e a integridade dos dados e da informacdo.
Adicionalmente, permite o registo e rastreabilidade de atividades e operagdes
criticas, criando uma pista de auditoria que facilita a realizacdo de auditorias

internas e externas" (p. 2).

Nao obstante, a utilizagdo de arquivos digitais implica desafios relevantes, incluindo
riscos associados a seguranca da informagao, dependéncia tecnologica de infraestruturas
e fornecedores e potenciais falhas que podem comprometer o acesso, a integridade ou a

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

A preservagao de documentacao organizacional exige uma combinagdo equilibrada entre
os métodos tradicionais de arquivo e os recursos tecnologicos disponiveis. Esta
complementaridade ¢ estruturalmente necessaria, porquanto cada suporte arquivistico
possui dimensdes documentais especificas que nao t€ém equivaléncia funcional no suporte

alternativo. A adog@o de estratégias que integrem ambos os formatos de forma equilibrada
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configura-se, por conseguinte, como uma condicdo imperativa para uma gestdo

documental rigorosa, inclusiva e sustentavel a longo prazo (Choudhury, 2025).
S Comunicacio Organizacional e Apoio Administrativo as Operacgoes

5.1 Fundamentos da Comunica¢io Organizacional

A comunicagao organizacional desempenha um conjunto de fungdes estruturantes no seio
de qualquer grupo ou organizagdo, revelando-se determinante para a coesdo e eficacia do
funcionamento institucional. Em primeira instancia, exerce uma funcao de regulacdo e
controlo comportamental, assegurando o alinhamento das condutas individuais com as
normas, diretrizes e expectativas da organiza¢do. Paralelamente, constitui um instrumento
privilegiado de estimulo motivacional, porquanto explicita as responsabilidades de cada
colaborador, proporciona retorno sistematico sobre o desempenho alcangado e orienta os
processos de melhoria continua. Acresce que a comunicagdo representa um espago de
expressao emocional e de satisfagdo das necessidades relacionais dos membros
organizacionais, contribuindo para o bem-estar ¢ a qualidade do clima de trabalho. Por
fim, assume uma funcdo de suporte a tomada de decisdo, ao disponibilizar informagao
estruturada e atempada para a ponderagao de alternativas e a fundamentagdo das escolhas

organizacionais (Haroon & Malik, 2018).

A compreensdo dos mecanismos de comunicacdo ¢ indispensavel ao sucesso
institucional, na medida em que a comunicagdo funciona como processo estruturante que
articula os diferentes niveis hierdrquicos e areas funcionais, permitindo a organizacao
alcancar os seus objetivos com eficacia (Wrench & Punyanunt-Carter, 2014). Como
sublinha Winarso (2018), “a comunicacdo auxilia os membros da organizacdo na
prossecucdo dos objetivos individuais e organizacionais, na implementacao e resposta as
mudangas organizacionais, na coordena¢ao de atividades e na interagdo virtual com todos

0s comportamentos relevantes para a organizagao” (p. 11).

Por meio destas praticas, a comunicagdo afirma-se como um elemento fundamental na
construgdo de relagdes organizacionais solidas e numa cultura de partilha, confianga e
comprometimento, contribuindo para a prossecucdo dos objetivos institucionais e para
resultados sustentaveis (Zorlu & Korkmaz, 2021). Com efeito, a eficacia de qualquer

organiza¢do depende da qualidade da comunicagdo, entendida como o mecanismo
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estruturante que coordena as a¢des individuais, organiza os processos internos e assegura

um funcionamento coerente e eficiente (Devesa, 2016).

A comunicagdo organizacional constitui um mecanismo central nas organizagdes
contemporaneas que, quando aplicada de forma estratégica, contribui para a coordenacao
das agdes individuais, a harmonizagao dos processos internos € a otimizagao dos recursos,
contribuindo para a coeréncia e a eficacia do funcionamento organizacional (Vasquez &
Yauri, 2025). A circulacdo de informacdo entre os membros da organizagdo €, neste
contexto, a condi¢do indispensavel ao conhecimento partilhado das atividades em curso
e a criacdo de um ambiente organizacional favordvel a colaboragdo interdepartamental
(Wrench & Punyanunt-Carter, 2014). Deste modo, a atuagdo organizacional esta
intrinsecamente dependente da qualidade dos seus sistemas de comunica¢do, uma vez que
esta viabiliza a partilha de informacdo entre membros, a criagdo de um ambiente de
trabalho positivo e a operacionalizacdo de todos os mecanismos de gestdo (Zorlu &

Korkmaz, 2021).

Em sintese, a comunicac¢do organizacional afirma-se como um elemento estruturante no
funcionamento de qualquer organizagdo, ao integrar simultaneamente funcdes de
regulacdo comportamental, motivagado, suporte relacional e fundamentagdo da tomada de
decisdo. Constitui, assim, o mecanismo central que articula os diferentes niveis
hierarquicos, alinha as a¢des individuais com os objetivos estratégicos e promove uma

cultura de partilha de conhecimento, confianca e resultados sustentaveis.
5.2 Comunicacio Interna como Instrumento de Articula¢do Organizacional

A comunicagdo interna ¢ conceptualizada como o processo de troca de informacdes,
ideias e mensagens que se estabelece no interior de uma organizagdo, entre os seus
diferentes niveis hierdrquicos e departamentos, com o proposito de assegurar que todos
os membros partilham uma compreensdo comum relativamente as metas, politicas e
atividades institucionais. Este processo contempla diversos métodos e canais
comunicacionais, como reunides formais, correio eletronico e canais informais,
orientados para o refor¢o das relagdes internas, o envolvimento dos colaboradores e o
suporte aos objetivos estratégicos da organizacdo (Pattiasina et al., 2024). Mourdo et al.

[3

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

comunicativos que permitem informar o publico interno, possibilitando a relagdo e a
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interagdo entre os diferentes intervenientes organizacionais e, consequentemente, o

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

A qualidade das decisdes e a eficiéncia operacional derivam da coordenagdo das relagdes
e interagdes entre os diversos intervenientes da institui¢do, assegurando o alinhamento
das suas acdes em torno de objetivos comuns (Welch & Jackson, 2007). Neste processo,
os colaboradores tém acesso a informagao pertinente relativa as suas fungoes, a estrutura
organizacional e ao contexto interno, o que promove uma compreensao clara do ambiente

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

A adocdo consistente de praticas comunicacionais internas revela-se particularmente
relevante para o desenvolvimento estratégico das organizagdes, pois possibilita a
maximizagdo dos recursos e beneficios da comunicagdo organizacional, sobretudo em
ambientes competitivos ¢ em constante mudanca (Machado, 2013). Neste sentido, o
posicionamento da comunicagdo interna na estrutura organizacional ndo ¢ uniforme,
sendo determinado por um conjunto de fatores contextuais como a dimensdo da
organizagdo, a cultura, o estilo de gestdo, os recursos financeiros, as caracteristicas dos

colaboradores e as transformacdes do ambiente organizacional (Ver¢i€ et al., 2022).

No contexto organizacional, a comunica¢do interna ¢ um sistema de processos
comunicacionais entre a organizagao e os seus membros, com o proposito de informar,
motivar, envolver e construir significados que contribuam para a eficacia organizacional
(Vercic et al., 2022). Este dominio assume um papel central na articulagdo da missdo, da
visdo, dos valores e dos objetivos estratégicos da organizagdo, promovendo a cooperagao
entre colaboradores e a melhoria de desempenho organizacional (Abril, 2017). A
conjugacao destas dimensdes configura a comunicacao interna como um mecanismo de
alinhamento estratégico, com impacto na cultura organizacional, no desempenho e na

coesao interna (Huicab-Garcia et al., 2025).

Em sintese, a comunicacao interna afirma-se como um mecanismo estratégico central nas
organizagdes, ao assegurar a partilha estruturada de informacdo entre os niveis
hierarquicos e departamentos, promovendo o alinhamento das agdes individuais com os
objetivos institucionais. A sua implementagdo favorece a eficiéncia operacional, a
qualidade das decisdes organizacionais € o desenvolvimento de uma identidade
organizacional coesa, assente na cooperacao € no envolvimento dos colaboradores. A

comunicagdo interna assume uma natureza estratégica no suporte a circulagdo da
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informacao, com impacto direto na cultura organizacional, no desempenho e na coesio
interna, cuja eficacia depende da adequagao das praticas comunicacionais a cada contexto

organizacional.
5.3 Comunicacao Externa no Relacionamento com Clientes e Parceiros

A comunicacdo externa representa um mecanismo essencial para a interagdo entre as
organizagdes € os seus publicos externos, permitindo o estabelecimento de relagdes
solidas e a consolidagdo de confianga mutua (Terchila, 2025). Este tipo de comunicacao
abrange os principais publicos afetados pela atividade organizacional, incluindo clientes,
fornecedores, entidades governamentais, meios de comunicagdo e concorrentes,
envolvendo toda a informacao relativa as atividades e ao posicionamento da organizacao
no mercado e na sociedade (Guffey et al, 2021). Bidarte (2022) enfatiza que a
comunicagdo externa constitui “uma divisdo da comunicagdo organizacional, sendo
responsavel pela imagem da organizacdo no mercado e na sociedade, relacionada com a

transparéncia e a visibilidade das acdes da organizacao” (p. 7).

No ambito da comunicagdo organizacional, a comunicac¢do externa consiste na partilha
de conhecimentos, valores e identidade da organizacdo com stakeholders. O seu principal
objetivo consiste em promover os produtos e servicos da organizagdo e,
consequentemente, comunicar 0 seu sucesso organizacional (Mourdo et al., 2018). O
comportamento dos colaboradores exerce uma influéncia determinante nas interagdes
com os diferentes publicos, sendo frequentemente percebido como a propria expressiao
da identidade institucional (Peri, 2009). Nesta perspetiva, as iniciativas comunicacionais
devem transmitir informacdo pertinente e rigorosa, coerente com 0S propositos
institucionais, permitindo aos stakeholders uma avaliagdo fundamentada do desempenho

organizacional e a atribui¢do de legitimidade a sua atuagdo (Gongalves, 2008).

O desenvolvimento organizacional depende da gestao eficiente da comunicacao externa,
com impacto direto na reputacdo e na competitividade da organizagdo. Nieto e Vielba
(2014) salientam que a eficacia desta gestdo “implica a necessidade de conhecer [...] os
clientes, os seus habitos de consumo, as suas necessidades e os canais mais adequados
para os impactar, de modo a [...] posicionar cada um dos seus produtos ou servigos [...]

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

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

didlogo estruturado e continuado com a sociedade, contribuindo para a formacgdo de
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opinido publica favoravel e para o acompanhamento das tendéncias de consumo e
expectativas sociais (Tomassi & Medeiros, 2007). Este didlogo contribui para a
constru¢do e manutencao de uma imagem institucional positiva e proporciona informacao
estratégica sobre as transformagdes do mercado e da sociedade, sendo um instrumento

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

A comunicagdo externa emerge, no quadro da comunicagdo organizacional, como um
veiculo central de construgdo da imagem institucional, na medida em que regula e orienta
as interagdes entre a organizacgao e os seus publicos. A partilha de informagao rigorosa e
alinhada com os objetivos institucionais promove transparéncia organizacional e reforga
a legitimidade e confianca dos stakeholders. Neste enquadramento, a gestdo da
comunicagdo externa pressupde um conhecimento aprofundado dos publicos e das suas
expectativas, bem como a adogdo de canais ¢ mensagens adequados a cada contexto.
Quando gerida de forma estratégica, esta dimensdo comunicacional assume um papel
determinante na diferenciagdo competitiva € no acompanhamento das dinamicas de

mercado, sendo essencial a consolidacdo da reputagdo organizacional.
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CAPITULO II-METODOLOGIA
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A metodologia da investigacdo representa a abordagem cientifica adotada para a
resolucdo sistematica de um problema de investigacao, contemplando os procedimentos
e as técnicas de recolha, organizagdo e analise de dados (Mishra & Alok, 2017). A sua
definicdo clara e fundamentada constitui condi¢ao indispensavel para garantir a validade

e a credibilidade das conclusdes de qualquer trabalho académico e cientifico.

O presente capitulo tem como proposito descrever e fundamentar as opg¢des
metodoldgicas que orientaram o estadgio curricular na CHILLTEK — Cold Engineering,
Lda. e as intervengdes praticas desenvolvidas nas atividades de assessoria de
administracdo. O objeto de estudo incide na andlise critica da assessoria de administracio
enquanto instrumento de apoio a gestdo organizacional, evidenciando a sua relevancia
para a melhoria dos processos administrativos e de gestdo da informagao, assim como o

seu contributo para a tomada de decisao.
1 Identificacio e Delimitacdo do Problema de Investigacao

A construcdo de um estudo cientifico assenta na defini¢do rigorosa do problema de
investigacdo. A sua delimitacdo permite definir os objetivos, as questdes e os métodos
adequados para a recolha e analise de dados, bem como identificar lacunas na literatura e
produzir conhecimento com relevancia cientifica e pratica (Oyadiran ef al., 2021). Neste
enquadramento, o presente relatério orienta-se pela seguinte questdo de investigacado:
“Como contribui a assessoria de administragdo para a melhoria dos processos

administrativos e de gestdo da informagdo no contexto organizacional?”

O diagnostico das necessidades da CHILLTEK — Cold Engineering, Lda., constituiu uma
etapa prévia ao planeamento das intervengdes a desenvolver ao longo do estagio
curricular, permitindo compreender a realidade organizacional e identificar os principais

constrangimentos aos processos internos.

A realidade organizacional identificada revelou que os processos de organizacdo
documental apresentavam critérios heterogéneos e pouco sistematizados, tanto no arquivo
fisico como no digital. A auséncia de identificacdo uniforme nas pastas fisicas, a
nomenclatura inconsistente dos ficheiros digitais e a falta de correspondéncia entre os
dois suportes dificultavam o acesso a documentacdo e aumentavam os riscos de extravio,
duplicacdo e erros de classificagdo. No dominio do controlo da informag¢ado financeira,
identificou-se a inexisténcia de mecanismos formalizados para o controlo da faturacao e

dos registos contabilisticos, situagdo que tornava a organizagao vulneravel a falhas na
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conferéncia de documentos e no apuramento contabilistico. A andlise dos dados
operacionais, como a gestao de frota, os horarios e turnos dos colaboradores e o estado
dos pedidos de compra, evidenciou a dispersao de informacdo por multiplos suportes,
sem tratamento sistematico que facilitasse a sua utilizacdo para efeitos de gestao e apoio

a tomada de decisdo.

O conjunto destas evidéncias permitiu identificar os principais constrangimentos: a
auséncia de padronizagdo nos processos de organizacdo documental; as lacunas no
controlo da informagdo financeira; o tratamento fragmentado de dados operacionais ¢ a
inexisténcia de mecanismos formais de acompanhamento das pendéncias no processo de
compras. Estes constrangimentos geravam ineficiéncias com impacto direto na
produtividade das equipas, no rigor da informacao e na capacidade de suporte a tomada

de decisdo.
2 Abordagem Metodologica

A selecdo da metodologia depende dos objetivos da investigacdo, da natureza das
questdes de investigagdo e do paradigma filosofico do investigador (Saunders et al.,
2023). Antes de definir qualquer estratégia de recolha de dados, importa estabelecer uma
perspetiva filosofica que fundamente a avaliacdo e interpretacdo da informagao, sendo o
paradigma adotado determinante para as escolhas metodologicas e a validade das

conclusdes (Alharahsheh & Pius, 2020).

A investigacdo que sustenta o presente relatorio assenta numa abordagem qualitativa,
considerada a mais adequada para a compreensdo aprofundada das dinamicas
organizacionais observadas em contexto real de trabalho. Esta op¢do fundamenta-se na
necessidade de descrever e interpretar fenomenos complexos no seu contexto,
privilegiando a compreensdo holistica das praticas em detrimento da quantificagdo de
variaveis isoladas. Conforme sublinha Malterud (2001), “os métodos de investigacao
qualitativa envolvem a recolha, organizagdo e interpretacdo sistematicas de material
textual proveniente de conversas ou observagdes. Sao utilizados na exploracao dos
significados dos fendmenos sociais tal como sdo vividos pelos proprios individuos, no

seu contexto natural” (p. 483).

Nesta investigacdo, adotou-se um delineamento transversal, que permite observar
fenémenos sociais num determinado momento temporal. O estudo assume igualmente um

caracter descritivo, orientado para a compreensao aprofundada do fendémeno no seu
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contexto especifico. A articulacdo entre estas duas perspetivas oferece condigdes para
uma analise rigorosa dos dados qualitativos, possibilitando reconhecer e interpretar as
multiplas dimensdes que estruturam o fendmeno investigado (Losch ef 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 estdgio, evidenciando as suas
implicagdes para a eficiéncia organizacional e o seu contributo para a consolidacdo do
conhecimento académico e profissional. Esta orientacdo metodologica revelou-se
particularmente adequada face a complexidade dos processos organizacionais em analise,

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 obtencdo de informacao pertinente a partir de multiplas fontes, com o
propoésito de sustentar a analise desenvolvida, dar resposta as questdes de investigagao

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

A observacao participante constitui o0 método central de recolha de informagao empirica
do presente estudo, implicando o contacto direto com os contextos e sujeitos observados
para compreender os fendmenos no seu ambiente natural (Aires, 2015). Esta abordagem
revelou-se particularmente adequada para a andlise da realidade organizacional da
CHILLTEK — Cold Engineering, Lda., permitindo o acesso direto ao funcionamento
interno e as dindmicas do ambiente de trabalho. A integragdo ativa nas atividades do
Departamento Administrativo e Financeiro proporcionou contacto com 0S processos
internos, as rotinas didrias e as interagdes que definem o funcionamento da &rea

administrativa.

A analise documental constitui o segundo instrumento, caracterizando-se como um
processo sistematico que possibilita a construgdo de informagao fundamentada a partir de
conteidos documentais pré-existentes, contribuindo, de forma significativa, para a
compreensdo, validagcdo e contextualizacdo dos fendmenos em estudo (Aires, 2015). A
analise incidiu sobre um conjunto diversificado de documentos internos, nomeadamente
faturas e documentos comerciais, registos de faturacdo e contabilidade, ficheiros de

controlo de frota, mapas de horarios e turnos, pedidos de compra, correspondéncia e

37



normas operacionais, permitindo uma compreensdo aprofundada dos fluxos de

informacao e das oportunidades de melhoria nos processos administrativos.
4 Planeamento e Objetivos

O plano de intervencao e os objetivos que estruturam a atuacao desenvolvida ao longo do
estagio resultaram do diagnostico inicial realizado nas primeiras fases de integragao,
articulando-se com as opg¢des metodoldgicas anteriormente descritas. A intervengao
decorreu de forma progressiva e adaptativa, em resposta as necessidades concretas da
organiza¢do. Os objetivos definidos orientaram a sele¢do e execugdo das atividades,
garantindo rigor e impacto efetivo na eficiéncia dos processos administrativos e

financeiros.
A prossecuc¢ao destes propositos traduziu-se na definicao dos seguintes objetivos:

1. Reorganizar e padronizar os arquivos fisicos e digitais, com critérios de
classificagdo uniformes, para acesso célere a informagdo e reducdo do risco de
erros e extravios documentais;

2. Implementar mecanismos de controlo e validagdo da informac¢do financeira, na
conferéncia de faturas e conciliagdo de registos contabilisticos, assegurando
fiabilidade dos dados e cumprimento das obrigacdes de conformidade;

3. Tratar e organizar dados de gestdo operacional relativos a frota, horarios e turnos
dos colaboradores e registos de faturagdo, disponibilizando informacao
estruturada e Util para a gestdo;

4. Desenvolver e implementar um procedimento de acompanhamento e
regularizacdo das pendéncias no processo de compras, com recurso a
comunicacdo formal e suporte analitico, reduzindo processos em aberto e
promovendo a fluidez dos fluxos internos;

5. Contribuir para a melhoria da comunicagdo interna e externa, promovendo uma
postura proativa e estruturada na interagdo com clientes, fornecedores e

colaboradores.

A defini¢do destes objetivos permite enquadrar a intervengdo desenvolvida no estagio e

estabelece a base para a apresentacao das atividades realizadas no capitulo seguinte.

38



CAPITULO III—-CARACTERIZACAO DA ENTIDADE DE
ACOLHIMENTO
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A caracterizagdo da entidade de acolhimento assume particular relevancia no ambito do
presente relatorio, na medida em que permite compreender o enquadramento estrutural,
funcional e estratégico, no qual se desenvolveram as atividades do estagio curricular.
Neste capitulo serdo apresentados os principais elementos de caracterizacdo da
CHILLTEK — Cold Engineering, Lda., nomeadamente a sua atividade, estrutura
organizacional, missdo, visdo e valores, unidades de negoécio e departamento de

acolhimento do estagio.

1 CHILLTEK - Cold Engineering, Lda.

A CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. ¢ uma empresa portuguesa fundada em 2006,
com sede em Olival, Vila Nova de Gaia, dedicada a refrigeragdo comercial e industrial.
Inicialmente constituida sob a designacdo MONPASAN — Montagens Painéis Sandwich,
Lda., a empresa desenvolvia a sua atividade no dominio dos isolamentos térmicos, area

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

Ao longo da sua evolucdo, a empresa alargou progressivamente o seu ambito, integrando
solugdes de refrigeracdo industrial e comercial, climatizagdo e controlo ambiental. A
alteracdo da designa¢do para CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. refletiu esta evolugao
estratégica, bem como a consolidacio da empresa num setor marcado por elevada
exigéncia técnica e forte competitividade. A empresa especializa-se na concegdo e
execucdo de camaras frigorificas, instalacdes industriais, sistemas de Aquecimento,
Ventilagio e Ar Condicionado (AVAC) e de Aguas Quentes Sanitarias (AQS), bem como
salas limpas, com interven¢do em projetos de elevada complexidade técnica nos setores

do retalho e das industrias alimentar e agroalimentar.

O crescimento sustentado da empresa permitiu consolidar uma posic¢ao so6lida no mercado
e manter uma situacdo financeira robusta, acompanhada pelo refor¢co da capacidade
operacional, ampliacdo das instalagdes e expansao geografica. Este processo de
consolida¢ao reflete-se no crescimento de colaboradores, da frota técnica e da capacidade
de resposta a um mercado em evolugdo. Este desempenho foi reconhecido externamente,
com a atribuicao do selo PME Lider, pela solidez financeira e gestao sustentavel, bem
como o Estatuto de Empresa Inovadora, pela aposta continua na inovagdo tecnologica e

modernizacao de solugdes.

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

referéncia no mercado nacional e nos Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa
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(PALOP). Esta posicdo assenta na qualidade técnica, na fiabilidade das solugdes e na
capacidade de executar projetos complexos, sendo a atuacao da empresa orientada por

principios de inovagao, sustentabilidade e exceléncia operacional.
2 Estrutura Organizacional e Distribuicao de Fungoes

A estrutura organizacional compreende um conjunto de relagdes internas, hierarquias,
canais de comunicagdo formais e mecanismos de delegacao de decisdes (Ahmady et al.,
2016). No contexto da CHILLTEK — Cold Engineering, Lda., esta estrutura assenta num
modelo hierarquico-funcional, caracterizado pela segmentagdo das atividades em
departamentos, o que favorece uma gestao eficiente das operagdes, a delimitagdo de

competéncias ¢ uma articulagdo eficaz entre as diversas areas (Apéndice 1).

No topo da estrutura, situa-se a Gestao Societaria, responsavel pela definicdo da estratégia
global da empresa, pela orientagao das politicas internas e pela supervisdo do desempenho
das diferentes unidades funcionais. Esta instancia assume um papel determinante nas

decisdes estratégicas e na definicdo de diretrizes que orientam toda a organizagao.

A Direcao de Projeto assegura o desenvolvimento técnico, incluindo o planeamento e o
acompanhamento técnico dos projetos. Por sua vez, a Direcdo de Producdo assegura a
coordenagdo e execu¢do das obras, mediante a gestdo das equipas técnicas e o
cumprimento dos requisitos de prazo, qualidade e seguranca. O Servico de Assisténcia
Técnica (SAT) constitui uma area fundamental no suporte pos-instalacdo, sendo

responsavel pela manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos e instalagdes.

A estrutura organizacional contempla igualmente fungdes de suporte estratégico e
operacional. A funcdo de Controller centraliza o controlo financeiro e a andlise de
desempenho, disponibilizando informacao de gestdo para apoio a decisdo. O
Departamento de Compras assume a responsabilidade pela aquisicdo de materiais e
equipamentos, gestdo de fornecedores e controlo do aprovisionamento, articulando-se
com o Armazém, responsavel pela gestdo de inventario e distribuicdo de materiais. Por
fim, o Departamento Financeiro, Administrativo ¢ de Recursos Humanos abrange a
gestdo econdOmico-financeira da organizacdo, o processamento administrativo e o
acompanhamento dos recursos humanos. Esta unidade integra ainda funcdes de sistemas
de informacao, qualidade, ambiente e seguranca, com vista a conformidade normativa e

a melhoria continua dos processos internos.

41



A articulagdo entre as unidades organicas assegura a coeréncia entre o planeamento
estratégico, a execucao técnica e o controlo financeiro e administrativo, contribuindo para
a eficiéncia operacional, a especializagdo das atividades e o refor¢o da capacidade de

resposta da organizacdo as exigéncias do mercado.
3  Missao, Visao e Valores Institucionais

A CHILLTEK - Cold Engineering, Lda., especializada no setor da refrigeracao,
distingue-se pela consisténcia e pelo rigor técnico na prestacdo dos seus servigos. A
proposta de valor assenta na disponibilizagdo de solucdes técnicas fidveis e ajustadas a
cada projeto, tendo como principios orientadores a satisfacdo do cliente, a fiabilidade e a
melhoria continua. A cultura organizacional da empresa assenta em principios de
competéncia técnica, integridade e ética profissional, que orientam a sua atuagdo e
consolidam a credibilidade institucional. Estes elementos sdo determinantes para o
estabelecimento e manuten¢ao de relagdes de confianca com clientes e parceiros,
refletindo uma diferenciagdo baseada na reputacdo e na exceléncia, em contraponto a

modelos orientados pelo preco.

A CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. revela uma gestdo operacional estruturada,
assente na eficiéncia dos processos internos € no cumprimento rigoroso das normas de
seguranca. A integracdo de praticas ambientalmente responsaveis reforca este
posicionamento, demonstrando sensibilidade as crescentes exigéncias regulatorias e
sociais de um setor cada vez mais condicionado pela regulamentagdo ambiental. A
empresa orienta-se para um crescimento sustentado e para o refor¢o da sua posi¢cao no
mercado nacional, consolidando-se como referéncia setorial com base na exceléncia
operacional, na inovacao e na valoriza¢do dos recursos humanos, numa oOtica estratégica
de longo prazo. Esta perspetiva sublinha a importancia da especializa¢do técnica e da
formagdo continua como fatores de competitividade, reforcando o capital humano e a

inovagdo como vantagens estratégicas.

De forma global, a atuagdo da empresa conjuga uma cultura organizacional sélida com
uma orientagdo estratégica assente na qualidade, inovacdo e sustentabilidade,
consolidando uma presenca diferenciada e de referéncia num mercado cada vez mais

competitivo e em constante evolugao.
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4 Unidades de Negocio e Principais Produtos

A CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. desenvolve a sua atividade nas areas de
refrigeracdo, climatizagdo e controlo ambiental, centrando-se na concegao,
desenvolvimento e implementa¢do de solugdes integradas para diversos setores, com

elevados padrdes de qualidade, eficiéncia energética e fiabilidade operacional.

No dominio da refrigeracdo industrial e comercial, a empresa dedica-se ao
desenvolvimento e instalacdao de sistemas destinados a conservag¢ao e armazenamento de
produtos que exigem controlo rigoroso de temperatura. Entre as solu¢des disponiveis,
destacam-se armazéns e entrepostos logisticos refrigerados, projetados para garantir
condi¢des adequadas de conservacdo e o cumprimento dos requisitos de seguranga
alimentar. No ambito da conservagdo térmica, sdo desenvolvidas e instaladas camaras
frigorificas com diferentes solucdes construtivas, incluindo sistemas modulares, painéis
isotérmicos continuos e configuragdes autoportantes. Estas solugdes permitem garantir

elevados niveis de isolamento térmico, resisténcia estrutural e estabilidade operacional.

A empresa intervém igualmente no setor do retalho alimentar com a concecdo e
implementa¢do de sistemas integrados de refrigeracdo e climatizacdo, incluindo o
fornecimento e instalagdo de equipamentos de refrigeracdo comercial ajustados as
necessidades especificas de cada estabelecimento. No contexto industrial, desenvolve
solucdes técnicas adaptadas aos processos produtivos, contribuindo para a conservagao

dos produtos, a continuidade da produ¢@o e o cumprimento das normas de seguranca.

No dominio da climatizacdo, a CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. presta servigos de
planeamento e implementagdo de sistemas de AVAC, destinados ao controlo da
temperatura, da humidade e da qualidade do ar interior, bem como sistemas de AQS
integrados ou autébnomos. A empresa desenvolve ainda projetos de salas brancas,
concebidas para ambientes com exigéncias rigorosas de controlo ambiental e assegura o
fornecimento, instalacdo e manutencdo de equipamentos de frio como evaporadores,
condensadores, compressores, maquinas de gelo e expositores de frio, selecionados
segundo critérios de desempenho técnico e eficiéncia energética. No que respeita aos
servicos técnicos, a empresa assegura a realizacdo de estudos, o dimensionamento, a
elaboracdo de projetos e a instalagdo dos sistemas de refrigeragdo e climatizagdo,
garantindo o acompanhamento integral de todas as fases até a entrada em funcionamento.

Com vista a garantir a continuidade operacional e a fiabilidade das instalacdes,
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disponibiliza servigos de manutencdo preventiva e corretiva, intervengdes técnicas de
emergéncia e assisténcia técnica permanente. Adicionalmente, a CHILLTEK — Cold
Engineering, Lda. integra solugdes de monitorizagdo remota para acompanhamento

continuo dos sistemas e dete¢do atempada de anomalias.

Em sintese, a CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. consolida-se como referéncia de
exceléncia, oferecendo solugdes especializadas que respondem as necessidades dos

clientes, com foco na sustentabilidade e eficiéncia operacional.
5 Departamento/Unidade de Acolhimento do Estagio

No ambito da estrutura organizacional da CHILLTEK — Cold Engineering, Lda., o estagio
curricular foi enquadrado numa unidade de caracter administrativo e financeiro, integrada
na area de apoio a administragdo e diretamente subordinada a gestao de topo. Esta unidade
exerce uma fungdo estratégica para o funcionamento da organizagdo, garantindo o
controlo dos processos administrativos e financeiros que sustentam as operacdes €

promovem o desenvolvimento da empresa.

A unidade em questdo corresponde ao Departamento Administrativo e Financeiro, cuja
responsabilidade principal reside na gestdo e controlo da informacgdo econdmico-
financeira, bem como no acompanhamento administrativo das areas operacionais. A sua
atuacdo abrange a faturagcdo de obras e servicos de manutengdo, a monitorizacdo dos
fluxos financeiros e a gestdo administrativa dos recursos humanos, assegurando a
estabilidade financeira e a coeréncia dos processos internos. O caracter transversal desta
unidade reflete-se na interacdo constante com os setores operacionais da CHILLTEK,
nomeadamente no acompanhamento administrativo das obras, no controlo or¢camental, na
imputacao de custos e despesas e na validagdo dos processos de manutengdo e respetiva
faturagdo. Esta articulac¢@o interdepartamental assegura o alinhamento entre a execugdo

técnica e os objetivos financeiros e estratégicos da organizacao.

A experiéncia proporcionada pela unidade de acolhimento do estigio revelou-se
fundamental para a compreensdo aprofundada dos mecanismos de apoio a administracido
em contexto empresarial, destacando o papel central da assessoria de administragdao na
organizacdo, sistematizacdo e analise da informacao de gestdo. A integracdo neste
departamento permitiu desenvolver competéncias de apoio a decisdo, controlo
administrativo e financeiro e articulagdo interdepartamental, areas essenciais a assessoria

de administragao.
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CAPITULO IV—-ATIVIDADES REALIZADAS NO ESTAGIO
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O presente capitulo apresenta a vertente pratica do relatério de estdgio, tendo como
principal proposito a apresentacdo sistematizada e rigorosa das atividades desenvolvidas
ao longo da experiéncia profissional em contexto organizacional. A sua elaboracao reflete
a aplicagdo pratica dos conhecimentos académicos e a integragdo nas dindmicas
administrativas, financeiras e comunicacionais da CHILLTEK — Cold Engineering, Lda.,
evidenciando o contributo das atividades de assessoria de administragdo para o

funcionamento e a eficiéncia organizacional.

Neste ambito, a descri¢do dos procedimentos, tarefas e metodologias adotados visa
demonstrar o contributo das intervengdes para a otimizag¢do dos processos internos e a
eficiéncia organizacional. Deste modo, o capitulo oferece uma analise estruturada da
experiéncia de estagio, refletindo o impacto da prética profissional na consolidacdo da
formagao académica e na preparacdo para fungdes futuras em contextos organizacionais

complexos e dindmicos.
1 Gestao Administrativa e Controlo de Processos Financeiros

1.1 Rececao e Preparac¢ao de Faturas de Fornecedores

A recegdo e preparacao das faturas de fornecedores constituem uma fase estruturante do
ciclo de compras e do controlo administrativo e financeiro. Como etapa prévia ao
langamento contabilistico, este procedimento tem como objetivo assegurar a
conformidade documental das faturas recebidas, garantir o cumprimento das disposi¢des
legais aplicaveis e preservar a fiabilidade da informagdo a integrar no sistema
contabilistico. Esta etapa assegura que os documentos recebidos se encontram completos,

corretos e aptos para integracdo no sistema contabilistico, prevenindo erros e omissdes.

A rececdo das faturas pressupde a realizagdo de uma conferéncia documental rigorosa e
metoddica, centrada na verificagdo da conformidade dos elementos legalmente exigidos,
de acordo com o Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA) e restante
legislacao fiscal aplicavel. Esta analise abrange a confirmacdo de elementos como: data
de vencimento, nimeros de encomenda ou referéncias de transagao, identificacao fiscal
correta da empresa destinataria, presenga do codigo QR e do ATCUD, bem como a
aplicacdo correta de eventuais descontos comerciais. A validagdo destes elementos
assegura a conformidade legal e fiscal, reforcando a integridade dos registos

contabilisticos e das demonstragdes financeiras.
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Na sequéncia da conferéncia documental, procede-se ao registo formal da data de entrada
da fatura mediante a aposi¢ao do respetivo carimbo de rece¢do, evidenciando o momento
em que o documento foi recebido. Este procedimento assegura o adequado
acompanhamento dos circuitos administrativos e contabilisticos, bem como a
monitorizagdo dos prazos associados ao tratamento da documentacgdo. Paralelamente, o
registo da data de rececdo ¢ um elemento determinante para o exercicio do direito a
deducdo do IVA e para o cumprimento das obrigacdes de reconhecimento e registo

contabilistico legalmente estabelecidas.

No ambito do processamento interno das faturas, aplica-se a aposi¢ao de um carimbo de
classificagdo e controlo administrativo, o qual desempenha uma fungdo relevante no
circuito documental da organizagdo. Este instrumento assegura a adequada identificagdo,
classificagdo, validagdo e imputacao contabilistica do documento. No referido carimbo
sdo registados vdarios elementos de classificacdo da fatura. Em primeiro lugar, ¢
identificado o tipo de operagdo a que a fatura se encontra associada, especificando se os
bens ou servigos nela discriminados dizem respeito a uma obra, a qual corresponde a
associacdo a um projeto, ou a uma assisténcia, a qual corresponde a associagdo a um
processo especifico. Esta distingdo reveste-se de particular relevancia operacional e
contabilistica, na medida em que determina o tipo de imputagdo a efetuar e o centro de
custo correspondente a respetiva despesa, garantindo a correta afetagdo da despesa.
Seguidamente, ¢ indicado o niimero da conta contabilistica aplicavel, determinado com
base nos codigos dos artigos constantes da fatura e na sua correspondéncia com os

armazéns ou centros de custo definidos internamente.

Um elemento de particular importancia no preenchimento do carimbo consiste na
identificacdo das Guias de Entrada de Armazém (GEA) ou das Guias de Entrada de
Servigos (GES), documentos que comprovam a rececao dos materiais ou a prestacao dos
servicos faturados. A sua referéncia estabelece uma correspondéncia direta entre a fatura
do fornecedor e o registo de entrada, reforcando o controlo interno e a rastreabilidade
documental no ciclo de compras. Esta informagdo encontra-se integrada no sistema de
controlo de encomendas a fornecedores, que permite acompanhar o processo de

aprovisionamento desde a emissdo da encomenda até a validacdo final da fatura.

O conjunto de praticas 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 validacdo e integracdo contabilistica. Estes

mecanismos refor¢aram a qualidade do controlo financeiro da organizagao.
1.2 Lancamento de Faturas no Sistema Contabilistico

O lancamento contabilistico das faturas de fornecedores constitui a fase subsequente a
rececdo e preparagdo da documentagdo, representando o momento em que a informacao
financeira validada ¢ integrada no sistema de contabilidade da organizacdo. Na
CHILLTEK - Cold Engineering, Lda., este procedimento ¢ realizado no sistema de gestao
Primavera, assegurando o registo rigoroso dos documentos, a correta imputacdo

contabilistica das despesas e a posterior preparagdo dos pagamentos aos fornecedores.

O tipo de langamento a realizar ¢ definido em fung¢do da natureza da fatura e da sua origem
geografica, sendo utilizadas diferentes tipologias documentais, nomeadamente a Fatura
de Mercado Nacional (VFA), a Fatura Intracomunitaria (VFI) e o documento relativo a
Faturas J4 Liquidadas (DPQG), conforme exemplificado no Apéndice 2, uma vez que cada
tipologia documental implica um tratamento especifico, nomeadamente ao nivel do IVA
e da classificagdo da operacdo. Assim, sdo considerados diferentes cddigos CIVA,
designadamente o codigo 31, associado ao regime de autoliquidagdo de IVA aplicavel a
faturas nacionais, o cddigo 32, utilizado em operacdes intracomunitarias e o codigo 33,

reservado a transagdes com mercados extracomunitarios.

No caso das faturas de fornecedores nacionais, registadas sob a forma de VFA, procedia-
se a verificacdo e preenchimento dos dados necessdrios a correta classificacao
contabilistica e analitica 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 aplicavel. Sempre que eram identificadas discrepancias entre os
dados da fatura, da encomenda ou do sistema, o processo era interrompido até a respetiva

analise e regularizagdo pelo departamento competente ou pelo fornecedor.

Relativamente as faturas intracomunitarias, registadas sob a forma de VFI, o
procedimento exigia a verificagdo do enquadramento fiscal da operacdo e o registo dos
elementos necessarios ao cumprimento das obrigagdes declarativas aplicaveis,
designadamente no ambito das trocas comerciais intracomunitarias. Apds o registo
contabilistico, os dados relevantes das faturas intracomunitarias eram introduzidos na
folha de Intrastat, instrumento de reporte estatistico obrigatério relativo as trocas

comerciais intracomunitarias. Na auséncia de informac¢do na documentacao 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 operagdo previamente liquidada,
nomeadamente por pagamento antecipado, adiantamento ou fatura pro forma ja paga, o
langamento era efetuado sob a forma de DPG. A identificagcdo destas situacdes decorre,
habitualmente, da existéncia de um carimbo com a mencao “Pago”, acompanhado da
indicacdo do banco e da data da operagdo. Quando esta indicacdo ndo se encontra
expressamente assinalada, mas a fatura menciona pagamento prévio ou adiantamento,
procedia-se a confirmacgdo da existéncia de documentacao de suporte no arquivo digital e
no sistema contabilistico, assegurando a correspondéncia entre o pagamento efetuado e o

documento a langar.

Independentemente da tipologia documental, apos a conclusdo de cada langamento é
atribuido um niimero de diario, que permite identificar de forma inequivoca a fatura no
sistema contabilistico e assegurar a sua rastreabilidade. Posteriormente, os documentos
ficam sujeitos a revisdo e aprovagdo pela entidade competente, garantindo que os registos
efetuados estdo em conformidade com os procedimentos internos, com as politicas da

organizagao e com as obrigacgdes fiscais aplicaveis.

O langamento contabilistico das faturas constitui, assim, uma atividade técnica que exige
rigor, atengdo ao detalhe e conhecimento dos procedimentos internos e das normas
contabilisticas e fiscais em vigor. A sua correta execucdo assegura a integridade dos
registos, a adequada imputacdo das despesas e a qualidade da informagdo financeira,
contribuindo para o refor¢o do controlo interno, para a organiza¢do dos processos

administrativos e para o suporte a gestao e a tomada de decisdo.
1.3 Analise e Organizacio do Arquivo Bancario

A verificacdo do arquivo bancdrio e a conciliagdo bancaria sdo atividades essenciais para
a exatidao dos dados contabilisticos e para o controlo financeiro da organizacao. Estes
procedimentos asseguram a correspondéncia entre os registos internos € 0os movimentos
processados nas contas bancarias, promovendo a transparéncia e o cumprimento das
normas contabilisticas. Em particular, a conciliagdo bancéria tem uma fung¢ao preventiva
importante, permitindo identificar atempadamente discrepancias, omissoes ou erros que,
ndo sendo corrigidos, poderiam comprometer a integridade das demonstragdes

financeiras e dificultar processos de auditoria.
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No ambito da conferéncia dos registos contabilisticos com os movimentos bancarios,
procedeu-se a revisao detalhada do arquivo digital dos exercicios de 2023, 2024 e 2025,
abrangendo os diarios 32 (Banco BCP), 33 (Banco BPI), 34 (Caixa Geral de Depositos)
e 35 (Novo Banco), sendo que cada diario corresponde ao registo dos movimentos
bancarios realizados pela empresa na respetiva institui¢ao financeira. Este procedimento
teve como objetivo a identificacdo de documentos em falta e a verificagdo de que a
totalidade dos registos existentes se encontravam devidamente organizados e acessiveis

para efeitos de processamento contabilistico.

No decurso da anélise, foram conferidos os principais tipos de documentos contabilisticos
integrados nos diarios em questao, 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 verificacdo minuciosa dos documentos relevantes, com
identificacdo e registo das lacunas e omissdes detetadas, assinaladas para regularizagdo

ulterior, contribuindo para a fiabilidade do acervo documental.

Em articulagdo com a revisao do arquivo digital, procedeu-se também a organizagao do
arquivo fisico correspondente. Os documentos financeiros foram impressos, analisados e
ordenados de acordo com os movimentos identificados nos extratos bancarios,
assegurando a correspondéncia entre o documento de suporte e a respetiva nota de
lancamento contabilistico. Esta correspondéncia entre documentos e registos
contabilisticos ¢ o fundamento do processo de conciliacdo bancaria, assegurando que

todos os movimentos financeiros estdo refletidos na escrituracao contabilistica.

A organizacdo do arquivo fisico obedeceu a uma estrutura sequencial, definida em fungao
da natureza de cada operagao, seguindo a seguinte ordem documental: Nota de Pagamento
ou documento equivalente; Faturas Pro forma; Notas de Langamento e Recibo. Esta
sistematizagdo, aplicada de forma uniforme ao longo de todo o arquivo, garante a
rastreabilidade documental, a coeréncia dos registos e a facilidade de consulta pelos
profissionais da area contabilistica e financeira. Nos casos em que o processo documental
estava incompleto, nomeadamente quando o documento ndo era acompanhado da
respetiva nota de lancamento, era colocado um marcador de sinalizagdo para identificar a
auséncia do documento e assegurar a sua posterior regularizagdo. Este mecanismo
revelou-se eficaz na gestdo das situagdes de incompletude, evitando que lacunas no

arquivo comprometessem a integridade da conciliagao.
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Os documentos destinados ao arquivo fisico foram organizados sequencialmente,
assegurando uniformidade e facilitando o acesso posterior a informagao. Esta estrutura
serve de suporte a conciliagdo bancaria e de instrumento de controlo documental,
permitindo validar a correspondéncia entre os registos contabilisticos digitais e os

documentos originais em papel, refor¢ando a fiabilidade e rastreabilidade da informacao.
1.4 Reorganizaciao e Uniformizacio de Arquivo de Faturas

A detecdo de inconsisténcias nos registos contabilisticos evidenciou a necessidade de
proceder a uma interven¢do de fundo na reorganizag¢do ¢ uniformizagdo do arquivo de
faturas, com vista a eliminar as incongruéncias acumuladas e a restabelecer a clareza, a

coeréncia e a fiabilidade da informa¢ao armazenada.

Neste enquadramento, procedeu-se a uniformizacao do estilo de registo e da apresentagao
das faturas em arquivo, mediante a adogdo de critérios padronizados de organizagdo,
classificagdo e nomenclatura documental. A implementagdo de praticas uniformes no
tratamento da documentagdo contabilistica concorre diretamente para a reducdo da
ocorréncia de erros de classificagdo ou de referenciagdo cruzada, para o refor¢co da
eficicia da comunicacdo interna entre os diferentes intervenientes no processo

contabilistico e financeiro e para o incremento da rastreabilidade da informagao.

No decurso da analise do arquivo, foi identificado um problema de integridade referencial
nos codigos das faturas relativas aos exercicios de 2024 e 2025, resultante de uma
atualiza¢do do sistema contabilistico Primavera. Esta atualizag@o originou inconsisténcias
nos seguintes diarios contabilisticos: 41 — Compras e Fornecedores, 21 — Caixa e 51 —
Faturagdo Clientes. Estes diarios apresentavam enumeragdes desatualizadas,
comprometendo a correspondéncia entre os documentos em arquivo € 0s registos
existentes no sistema contabilistico. A revisdo e corre¢do manual dos codigos exigiu rigor
na analise dos documentos ¢ conhecimento da estrutura de codifica¢do adotada, de forma

a assegurar a exatidao e conformidade da informagao corrigida.

Para garantir o controlo das alteragdes efetuadas, foi criada, no arquivo digital, uma copia
adicional de cada fatura corrigida, mantendo-se uma versao atualizada com o codigo
correto e outra identificada com a designacao “Substituido”. Paralelamente, procedeu-se
a regularizagdo da informagdo contabilistica associada ao Diario 21, no qual foram
identificadas faturas com dados financeiros incompletos, nomeadamente ao nivel da

codificacao do centro de custo ou do departamento financeiro correspondente.
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Esta interven¢do, de natureza simultaneamente corretiva e preventiva, permitiu otimizar
as bases de dados existentes, reforcar critérios de consisténcia dos registos documentais
e assegurar a constru¢ao de uma estrutura arquivistica mais organizada, padronizada e de
facil consulta pelos utilizadores autorizados. A qualidade do arquivo documental de
faturagdo constitui, assim, um elemento estruturante da eficiéncia administrativa e da
fiabilidade contabilistica de qualquer organizagdo, sendo determinante para a correta
execug¢ao dos processos de controlo interno, para o cumprimento das obrigacgdes fiscais e

para a viabilidade de eventuais auditorias internas e externas.
1.5 Controlo e Validacao de Informacao Financeira

A revisdo e validacdo das folhas de despesas de caixa constituem um procedimento de
controlo financeiro e de gestdo administrativa de elevada relevancia, na medida em que
asseguram a precisdo dos registos efetuados, a conformidade com os procedimentos

internos estabelecidos e o cumprimento das obrigacdes fiscais em vigor.

A fiabilidade destes documentos revela-se determinante para a correta afetagao dos gastos
as rubricas contabilisticas e para a transparéncia na utilizagao dos fundos. Com efeito, as
folhas de despesas de caixa configuram documentos de suporte contabilistico relevante,
pelo que a sua validagdo rigorosa ¢ uma exigéncia de qualquer sistema de controlo interno
eficaz, prevenindo que irregularidades documentais ou erros de registo resultem em

lancamentos incorretos ou imputagdes indevidas (Apéndice 3).

A atividade desenvolvida neste ambito consistiu na conferéncia manual e sistematica das
folhas de despesa de caixa, procedimento que envolveu a verificagdo aritmética dos
calculos, a confirmagdo da correspondéncia entre cada despesa e o documento
justificativo e a valida¢do da identificacdo fiscal dos fornecedores. Este processo de
verificacdo cruzada constitui um elemento central do controlo interno, garantindo que
nenhum documento ¢ aprovado sem conferéncia prévia. A separacdo entre o
preenchimento e a valida¢do independente materializa um principio essencial do controlo
interno, assegurando que apenas despesas legitimas, devidamente documentadas e
conformes com os requisitos legais sdo integradas nos registos contabilisticos. De forma
complementar a conferéncia manual, foi efetuada uma analise critica ao conteudo das
folhas de despesas, na qual foram identificadas diversas incongruéncias com impacto na
validade contabilistica e fiscal. As irregularidades detetadas abrangeram diferentes

categorias de ndo conformidade, designadamente erros no registo de valores monetarios,
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incorregdes no Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) dos fornecedores e a auséncia de
documentos comprovativos indispensaveis, tais como faturas ou recibos. Estas
irregularidades inviabilizam a aprovacao e o langamento contabilistico dos documentos,

podendo originar situagdes de incumprimento fiscal.

Perante as ndo conformidades identificadas, procedeu-se a elaboragdo de novas folhas de
despesas, devidamente corrigidas com base na documentacdo original, assegurando a
clareza, a integralidade e a fiabilidade da informacdo registada. Nas situagdes em que se
verificaram valores indevidamente registados, estes eram ajustados em conformidade
com os montantes dos respetivos documentos originais. Quando a documentagdo era
invalida ou o NIF do fornecedor estava incorreto ou ausente, comprometendo a
dedutibilidade do gasto, os respetivos montantes eram excluidos das folhas, garantindo

que o valor final refletia exclusivamente despesas comprovadas e fiscalmente elegiveis.

A execugdo desta atividade evidenciou que o controlo das despesas de caixa exige andlise
rigorosa de cada documento antes da aprovacdo e integragdo contabilistica. A
identificacdo e correcdo de irregularidades numa fase prévia ao langamento contribuem
para a fiabilidade dos registos, a correta afetacdo dos gastos e o cumprimento fiscal. A
adocao de critérios consistentes na verificagdo documental € essencial para assegurar a

qualidade da informacao financeira e mitigar o risco de incorregdes.
1.6 Controlo e Conformidade Documental da Faturacao de Clientes

A verificagdo e controlo da faturacao de clientes associada ao Didrio Contabilistico “51
— Faturagdo de Clientes” constituiram uma atividade relevante para assegurar a
integridade, a exatiddo e a conformidade da informagdo contabilistica e documental da
organiza¢do. Este procedimento confirmou que os movimentos de faturagdo estavam
devidamente registados, suportados e organizados de acordo com os procedimentos

internos e as normas contabilisticas e fiscais aplicaveis.

A analise detalhada da documentagdo de faturagdo incidiu sobre as faturas emitidas a
clientes, procedendo-se a sua conferéncia sistematica com os registos contabilisticos
existentes no didrio em andlise. Este processo implicou verificar a existéncia de todas as
faturas correspondentes aos movimentos registados, a sua correta identificacdo e
numeragdo, o enquadramento temporal adequado € o armazenamento nos suportes
digitais. Para o efeito, foram analisados os documentos em formato digital para identificar

omissdes, incongruéncias, duplicagdes ou documentos em falta que pudessem
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comprometer a fiabilidade do dirio e a qualidade da informacao financeira. Na auséncia
de uma fatura no arquivo digital, consultava-se o sistema Primavera para verificar se o

documento existia no sistema contabilistico ou se havia uma omissao a regularizar.

Esta pratica contribuiu para reforcar a coeréncia entre a faturagdo emitida, os registos
contabilisticos e o arquivo documental, facilitando o controlo da faturagdo, o
acompanhamento de cobrancas e o cumprimento das obrigagdes declarativas e fiscais da
empresa. Assim, o acompanhamento sistematico dos registos de faturacao revelou-se
essencial para a fiabilidade da informacao financeira e para o refor¢o dos mecanismos de

controlo interno da organizagao.
1.7 Conferéncia e Regularizacdo de Registos Contabilisticos

A verificacdo sistematica dos langamentos contabilisticos de faturas representou uma das
tarefas de maior relevancia, revelando-se essencial para assegurar a integridade do registo

no sistema contabilistico € o cumprimento das obrigacdes legais.

A fiabilidade da informag¢do financeira assenta na consisténcia e exatiddo com que os
documentos sdo processados, pelo que mecanismos de controlo eficazes nesta fase do
ciclo contabilistico assumem uma dimensao estratégica central. Esta tarefa incidiu sobre
a analise do arquivo digital de faturas dos exercicios de 2025 e 2026, com o objetivo de
confirmar se cada documento se encontrava devidamente lancado 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 nimero do documento, a data de emissao, o fornecedor, o montante € o
estado do respetivo langamento contabilistico (Apéndice 4). Esta base de controlo
permitiu identificar os documentos ja processados e os pendentes de langamento ou

confirmagdo, fornecendo uma visdo atualizada do estado do arquivo documental.

A adogdo desta metodologia permitiu organizar a informa¢do de forma estruturada e
segmentada por periodos mensais, facilitando a monitorizacao do processo de langamento
ao longo do tempo e a obtencao de indicadores sobre o volume de documentos registados
em cada periodo. O recurso ao Excel revelou-se util na consolidacdo da informagao e na

detecdo de lacunas, discrepancias e faturas em falta ou por regularizar.

Sempre que era detetada a auséncia de registo de uma fatura no sistema, procedia-se a

verificacao da situagdo e, quando necessario, ao contacto com o fornecedor, com vista a
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obtencao da documentagao em falta, ao esclarecimento de divergéncias ou a regularizacao
do documento. Nos casos em que o prazo regulamentar para o langamento contabilistico
se encontrava ultrapassado, era promovida a respetiva regularizagdo, designadamente
através da emissdo de nota de crédito, em conformidade com os procedimentos internos
aplicaveis. Este instrumento de regularizacdo documental permitia anular o efeito do
documento original, criando as condigdes necessarias para a sua posterior reemissao ou
para o adequado tratamento contabilistico do mesmo, assegurando assim a conformidade

dos registos com as normas e procedimentos vigentes na organizagao.

Esta atividade reforgou a importancia do acompanhamento continuo da documentagao
contabilistica, permitindo prevenir erros, omissdes e atrasos no langamento, com impacto
direto na qualidade da informagdo financeira e na preparacao de processos de analise ou

auditoria.
2 Gestao de Informacio e Sistemas de Suporte a Decisao

2.1 Analise e Controlo de Dados de Gestao de Frota

A gestdo de frota assume particular relevancia em organizacdes 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 analise
dos dados de utilizagdo das viaturas revelou-se essencial para assegurar uma gestao mais

racional, transparente e alinhada com os procedimentos internos da organizacao.

O Departamento de Recursos Humanos ¢ responsavel pelo cruzamento de informacao
proveniente do sistema de monitorizacao eletronica por GPS (CarTrack) com os registos
manuais efetuados pelos colaboradores nos Relatorios Didrios dos Técnicos (RDT), com
vista a analisar os consumos de combustivel e os padrdes de utilizagdo das viaturas da
empresa. Esta comparacdo permite avaliar a coeréncia entre os dados registados em
ambos os suportes e identificar eventuais divergéncias relativas aos abastecimentos, a
quilometragem percorrida, aos tempos de deslocacdo e aos hordrios declarados. A
atividade de estagio consistiu na criagdo de uma ferramenta em Microsoft Excel

(Apéndice 5) para apoiar o departamento neste processo.

A ferramenta foi estruturada de modo a permitir a organizacao, verificagao e interpretagao
dos dados recolhidos a partir das duas fontes referidas, contemplando varidveis como o

periodo em analise, a identificagdo dos abastecimentos, a data e hora dos registos e as
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quantidades de combustivel associadas. A detecdo de discrepancias entre os dados GPS
e os registos manuais pode indicar utilizacao indevida das viaturas, erros ou falhas

processuais, justificando uma analise aprofundada e, se necessario, medidas corretivas.

A realizagdo desta atividade exigiu competéncias de organizagdo, tratamento e validagdo
de dados, contribuindo para uma compreensdo mais aprofundada dos procedimentos
internos de gestdo de frota e da sua articulagdo com areas como o controlo de assiduidade,
a verificacdo de deslocagdes em contexto de trabalho e a imputacdo de custos

operacionais por colaborador ou projeto.
2.2 Tratamento e Organizacio dos Registos de Faturacio

Na gestao financeira e administrativa, o acompanhamento sistematico dos registos de
faturacdo ¢ determinante para a eficiéncia contabilistica e o apoio a tomada de decisdo. A
sua adequada estruturacdo assegura a fiabilidade da informag¢do financeira, facilita o
controlo interno e permite monitorizar continuamente a atividade economica da entidade.
A dispersao destes registos comprometeria o acompanhamento de compromissos
contratuais, a avaliagdo financeira dos projetos e a exatiddo das demonstragdes

financeiras, refor¢gando a importancia de procedimentos documentais rigorosos.

A atividade de otimizagdo e gestdo dos registos de faturacdo incidiu sobre o tratamento
das faturas registadas em dois ficheiros de controlo distintos: FAO, relativo as faturas
emitidas a clientes nacionais e FI, referente a faturacao dirigida a clientes estrangeiros,
cujos modelos se encontram apresentados no Apéndice 6. A referida segmentacao
permitiu organizar a informagdo em fun¢do da origem geografica do cliente e assegurar
um tratamento mais criterioso dos registos, atendendo as distintas implicagdes fiscais e
contabilisticas inerentes a cada tipologia de operagdo. Ambos os ficheiros apresentam
uma estrutura uniforme, permitindo uma andlise clara e consistente da atividade

comercial da empresa, independentemente da origem da faturagao.

A revisdo abrangeu os principais elementos identificativos e financeiros de cada fatura,
nomeadamente a identifica¢do e designacdo do cliente, o processo ou projeto associado,
o Codigo de Referéncia Interna de Processo/Projeto (CDU NUMPM), os valores
contratados e faturados, as percentagens de execugdo, o tipo e numero dos documentos
emitidos e as observagdes da area financeira. Cada registo foi analisado individualmente,
garantindo a sua coeréncia com os documentos originais ¢ a exatiddo da informagao

contabilistica. Durante este processo, foram identificadas e corrigidas divergéncias entre
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valores contratados e faturados, percentagens de execucdo incorretas, associagdes
inadequadas entre clientes e projetos, erros de numeracao ou classificagdo documental,
bem como duplicagdes e registos incompletos. As situagdes que exigiam validagdo

adicional foram sinalizadas e encaminhadas para validacdo superior.

Paralelamente, procedeu-se ao langamento das faturas recentemente emitidas nos
ficheiros FAO e FI, em conformidade com os critérios internos definidos. Para garantir a
exatiddo da informacgdo registada, consultaram-se os arquivos fisicos correspondentes,
assegurando que os dados necessarios ao preenchimento de cada campo eram obtidos da
documentacdo original. Este cruzamento entre registos digitais e documentos fisicos
constitui uma salvaguarda da fiabilidade dos dados contabilisticos, prevenindo a

incorpora¢ao de informagdo incompleta ou incorreta nos ficheiros de controlo.
2.3 Gestao e Controlo do Estado Documental da Faturacao

O controlo sistematico ¢ a atualizagdo permanente da faturagdo emitida a clientes
estratégicos constituem procedimentos de natureza critica no contexto de gestdo
financeira e contabilistica de qualquer organizagcdo. A fiabilidade da informacdo
financeira est4 intrinsecamente condicionada pela consisténcia entre os registos internos
mantidos pela empresa e os dados disponibilizados nas plataformas de gestao documental
utilizadas pelos clientes, pelo que a adogao de processos de acompanhamento rigorosos

e estruturados se revela determinante para assegurar a coeréncia do ciclo de faturacdo.

Neste enquadramento, procedeu-se a revisdo e atualizagdo continua dos registos de
faturagdo, com recurso a um suporte de controlo apresentado no Apéndice 7,
contemplando elementos como o tipo documental, a série, o nimero do documento, o
cliente ou projeto associado, o valor faturado e as observacgdes contabilisticas pertinentes.
A atividade exigiu a correta interpretagdo da codificacio documental adotada,
nomeadamente no que respeita as faturas classificadas como FAO, associadas ao regime
de autoliquidacdo de IVA, as faturas FA, enquadradas no regime normal de IVA e aos
documentos VND, correspondentes a notas de débito. Esta distin¢ao foi importante para
acompanhar os documentos e identificar situagdes que exigissem regularizagao,

nomeadamente através de notas de crédito.

Os documentos de faturagdo foram consultados individualmente na plataforma Sonae
Link para verificar o estado de aprovacao pelo cliente e a situagdo de pagamento. A

analise identificou trés estados: documentos liquidados, pendentes de liquidacdo e
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pendentes de aprovacao e pagamento. No decurso da revisdo e conferéncia documental,
foram igualmente detetadas inconsisténcias entre os registos da plataforma e o sistema
interno da empresa. Estas inconsisténcias manifestaram-se sob diversas formas,
designadamente divergéncias de valores, classificacdes incorretas, faturas emitidas, mas
ndo refletidas nos registos internos e atualiza¢des de estado em falta. Cada ocorréncia foi
analisada, registada e corrigida, contribuindo para a coeréncia dos sistemas, a fiabilidade

contabilistica e uma melhor monitorizacao do ciclo de faturagdo e cobranca.

Este processo contribuiu para a fiabilidade e coeréncia dos registos contabilisticos,
consolidando a informagao financeira num suporte estruturado e atualizado. Os registos
produzidos no ambito desta atividade constituem um instrumento de consulta
privilegiado, permitindo um acesso mais rapido e preciso ao estado da faturagdo emitida.
Neste sentido, o suporte de informacao desenvolvido desempenha um papel central no
acompanhamento dos documentos, na monitorizagdo do ciclo de cobranca e no apoio a

tomada de decisdo, contribuindo para uma gestao financeira mais eficiente e transparente.
2.4 Monitorizacio e Gestiao de Horarios e Turnos Operacionais

A gestao rigorosa dos registos de tempo de trabalho dos colaboradores assume particular
relevancia no apoio a organizagao interna e na fiabilidade da informacao utilizada para
fins administrativos e de processamento salarial. O controlo do tempo constitui uma
obrigagdo legal prevista no Codigo do Trabalho e um instrumento essencial a gestdo de
recursos humanos. A sua validagdo sistematica garante o registo preciso da atividade

laboral, suportando decisdes administrativas e remuneratorias fiaveis.

Neste ambito, foram analisados os relatérios RDT, preenchidos individualmente pelos
colaboradores, nos quais constavam os horarios de entrada e saida, os intervalos, as
pausas e a identificacdo das atividades realizadas em contexto de obra ou assisténcia.
Estes registos sao elaborados em suporte fisico e abrangem trabalhadores afetos tanto a
obras como a servigos de assisténcia. A informacao recolhida foi conferida e organizada
em mapas mensais de controlo, por colaborador e por periodo, contemplando as horas
normais de trabalho, os periodos de piquete e as horas extraordinarias realizadas
(Apéndice 8). Em paralelo, os registos originais foram arquivados, organizados por
delegacao e por colaborador, assegurando correspondéncia entre os mapas digitais e a

documentacdo de suporte. Antes da inclusdo nos mapas e no arquivo, foi confirmada a
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continuidade do vinculo laboral de cada colaborador, para evitar incorre¢cdes no

tratamento administrativo e salarial.

Durante a elaboracdo dos mapas mensais, foi verificada a coeréncia entre os dados
registados nos RDT e os valores apurados nos mapas mensais, mediante a verificagdo do
total de horas registadas, a distingdo entre as diferentes tipologias de tempo de trabalho e
a confirmacao da identificagdo do colaborador, da fun¢cdo desempenhada e da delegacao
de afetagdo. Sempre que foram detetadas incongruéncias, tais como erros de registo ou

omissoes, as situagdes foram sinalizadas e corrigidas antes da validagao final.

Esta atividade contribuiu para reforcar o controlo interno na area de recursos humanos,
promovendo uma gestdo mais rigorosa, organizada e fiavel do tempo de trabalho. A
articulagdo entre os registos preenchidos pelos colaboradores e a verifica¢do centralizada
dos dados permitiu sustentar decisdes administrativas e remuneratorias com informagao

mais precisa, reduzindo o risco de erros no processamento salarial.

3 Gestiao Documental e Organizacio Arquivistica
3.1 Gestao e Padronizacio do Arquivo Fisico

A organizacdo do arquivo fisico de faturas constituiu uma atividade relevante para a
melhoria dos processos administrativos e contabilisticos da organiza¢do, ao permitir
reforcar a preservacdo, a rastreabilidade e a acessibilidade da informacdo documental.
Neste ambito, procedeu-se a rececdo, verificagdo e preparacdo das faturas em suporte
fisico, assegurando que cada documento se encontrava completo, corretamente
identificado e em condi¢des adequadas para posterior tratamento e digitalizagdo. Esta fase
de verificacdo prévia € particularmente relevante, uma vez que a fiabilidade do arquivo

digital depende diretamente da qualidade e integridade da documentacao original.

A organizagdo fisica das faturas seguiu critérios padronizados e sequenciais,
encontrando-se um exemplo da estrutura adotada apresentado no Apéndice 9, de modo a
garantir uma organizacdo logica e facilmente consultavel. Os documentos foram
ordenados por numeragdo crescente, com a fatura mais recente no topo de cada capa e
segmentados por més e por diario contabilistico, sendo atribuida uma capa distinta a cada
diario. Esta padronizagdo favorece a uniformizagdo dos procedimentos administrativos e

assegura a correspondéncia entre o arquivo fisico e o sistema contabilistico, refor¢ando a
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coeréncia e transparéncia da informagdo. Apos o lancamento contabilistico, os
documentos eram transferidos para local de armazenamento proprio, assegurando a sua
preservacao e disponibilidade para consultas futuras. Sempre que era identificada a
auséncia de determinada fatura, era colocado um marcador de sinalizacdo entre os
documentos adjacentes, permitindo assinalar a lacuna e facilitar a sua posterior
regularizagdo. Este procedimento contribuiu para reforcar a integridade do arquivo ¢ a

correspondéncia entre os documentos fisicos e os respetivos registos contabilisticos.

A padronizagdo do arquivo fisico revelou-se essencial para o processo de digitalizacao,
uma vez que a qualidade do arquivo digital depende da organizagdo e integridade da
documentacado original. A intervengdo permitiu melhorar a coeréncia entre os suportes
fisico e digital, reduzir o risco de extravio documental e promover uma gestdo mais

eficiente e alinhada com as necessidades administrativas da empresa.
3.2 Gestao e Digitalizacdo do Arquivo Digital de Faturas

A digitalizacdo e a gestdo do arquivo digital de faturas constituiram uma atividade
relevante para a organizagdo e fiabilidade da informagdo contabilistica, permitindo
converter documentos fisicos em registos eletronicos acessiveis, estruturados e
rastredveis. Este processo contribuiu para a desmaterializagdo documental e para a
melhoria da eficiéncia dos procedimentos administrativos, assegurando uma maior

facilidade de consulta, controlo e validacdo da documentagao.

O processo de digitalizagdo teve inicio na impressora multifuncional, equipamento que
agrega as funcionalidades de impressdo, digitalizagdo e registo digital num unico
dispositivo. Antes da digitalizagdo, procedia-se a uma verificagdo prévia dos documentos,
designadamente no que respeita a sua integridade fisica e a presenca 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 inclusao
de documentos incompletos ou incorretamente identificados, reforcando a autenticidade

e a fiabilidade dos registos.

A organizagao dos ficheiros digitais obedeceu a critérios padronizados de nomenclatura,
definidos em fun¢do do diario contabilistico e da tipologia documental, conforme
exemplificado no Apéndice 10. No “Didrio 41 - Compras Fornecedores”, os ficheiros sdo
registados segundo a 16gica “Diario Numero Mé&s Fatura— Nome da Empresa — Ntmero

da Fatura”, com distingdes especificas para notas de crédito, identificadas pelo sufixo
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“NC” e faturas de adiantamento, assinaladas com a designacdo “FAT AD”. No “Diario
21 — Caixa”, a nomenclatura adotada segue o modelo “Diario Numero Mé&s Fatura —
Nome do Colaborador — Codificagdo DEP Financeiro”. Esta sistematizagdo permitiu
assegurar a coeréncia entre o arquivo fisico e o arquivo digital, facilitando a localiza¢ao

dos documentos e promovendo a rastreabilidade da informagao.

Os documentos foram digitalizados com parametros uniformes e sujeitos a controlo de
qualidade, assegurando legibilidade, integridade e conformidade com os requisitos de
arquivo. No que respeita a organizagdo sequencial, as faturas digitalizadas sdo dispostas
de forma ordenada dentro de cada diario, sendo que as notas de crédito ou faturas de
adiantamento sao sempre arquivadas em posi¢do anterior ao documento principal a que

se referem, preservando a l6gica documental das operagoes.

O arquivo digital encontra-se estruturado de acordo com o ano civil, sendo que cada
diretorio anual integra subpastas mensais, devidamente identificadas. Em cada subpasta
encontram-se organizados os diversos didrios contabilisticos, designadamente “Diario 21
—Caixa”, “Diario 32 — Banco BCP”, “Diario 33 — Banco BPI”, “Diario 34 — Banco CGD”,
“Diario 35 — Banco NB”, “Diério 41 — Compras Fornecedores” e “Diario 51 — Faturacao
Clientes”, nos quais ¢ arquivada a documentacdo de suporte as respetivas operagdes.
Adicionalmente, cada diretorio anual inclui pastas especificas destinadas a tipologias
documentais distintas, nomeadamente COPE (relativa a faturagdo internacional) e
Retengdes. Esta organizagdo hierarquica permitiu melhorar o acesso a informacao,
facilitar a consulta por parte dos utilizadores autorizados e apoiar processos de controlo

interno, auditoria e cumprimento das obrigacdes legais e fiscais.

Deste modo, a gestao e digitalizagdo do arquivo digital de faturas contribuiram para a
melhoria da organizagdo documental da empresa, refor¢ando a fiabilidade dos registos, a

rastreabilidade dos processos e a eficiéncia administrativa.
3.3 Elaboracio e Padronizacio de Identificacio para Arquivo Fisico

A padronizacdo da identificagdo do arquivo fisico constituiu uma medida relevante para
a melhoria da gestdo documental, ao permitir uma organizacao mais sistematica, coerente
e acessivel da informagdo. A adogdo de critérios uniformes de identificacdo e
classificagcdo contribuiu para reduzir o tempo de localizacao dos documentos, minimizar

o risco de extravio ou classificag@o incorreta e reforcar a rastreabilidade documental.
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As identificagdes das pastas foram concebidas em formato digital, integrando o logétipo,
as cores e a tipografia institucionais da organizagdo, encontrando-se exemplos dos
modelos adotados no Apéndice 11. Cada identificagdo incorpora os elementos essenciais
de caracterizagdo documental, tais como o més, o diario contabilistico, o intervalo
documental e o ano, organizados segundo uma hierarquia visual clara e consistente. Esta
estrutura permite estabelecer uma correspondéncia imediata entre o contetido arquivado

e a informagao visivel na lombada ou capa da pasta.

A verificagdo dos intervalos numéricos e a classificacdo 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
organizagdo: arquivos bancarios, com destaque para o Diario 32 — Millennium BCP,
relatorios RDT, organizados por natureza da atividade (obra, assisténcia e armazém) e
por localiza¢dao geografica, abrangendo a sede e as respetivas delegagdes, estruturadas
segundo periodos temporais definidos; e arquivos de empresas associadas,
nomeadamente ENGETEK, Stone Orange e Tons de Azul. Esta interven¢do permitiu
estruturar o arquivo fisico de forma funcional e coerente, respeitando as especificidades

de cada categoria documental sem comprometer a uniformidade do sistema.

A padronizagdo do arquivo fisico traduziu-se em melhorias na acessibilidade e
organizacdo documental, na redu¢do da dependéncia de conhecimento individual e no
refor¢o da resiliéncia do sistema face a rotatividade de colaboradores. A intervengao
realizada contribuiu ainda para a fiabilidade do arquivamento e para o alinhamento dos

procedimentos com as boas praticas de gestao documental.
4 Comunicac¢io Organizacional e Acompanhamento Operacional

4.1 Acompanhamento e Monitorizacio de Pedidos de Compra

O acompanhamento e a monitorizacao de pedidos de compra pendentes constituiram uma
atividade relevante para assegurar a continuidade do ciclo de aprovisionamento e a fluidez
dos procedimentos internos. A existéncia de processos em aberto bloqueava
procedimentos interdependentes e impedia o desencadeamento de novas operagdes. A
acumulagdo de pendéncias sobrecarregava os departamentos competentes, comprometia

a eficiéncia dos fluxos internos e originava um dispéndio de recursos desproporcionado.
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Revelou-se, assim, imperativa uma abordagem estruturada de monitorizacdo e

regularizag¢do das pendéncias.

Com vista a regularizagdo destas pendéncias, foi adotada uma metodologia de
acompanhamento baseada numa comunicagao estruturada com os responsaveis das lojas.
O processo iniciava-se com o envio de comunicagdes formais por correio eletronico,
acompanhado de um ficheiro Excel com a informagao detalhada necessaria para analise
e resposta. Esta combinacdo entre comunicagdo escrita sintética e suporte analitico
estruturado revelou-se eficaz, na medida em que proporcionava aos interlocutores toda a
informacao necessaria para uma resposta fundamentada, minimizando pedidos de
esclarecimento adicionais e agilizando o processo de regularizagdo. Sempre que nao se
verificava retorno dentro dos prazos definidos, era realizado contacto telefénico com os
responsaveis, de modo a reforgar a necessidade de regularizagdo e esclarecer eventuais

duvidas.

As respostas obtidas, por via eletronica ou telefonica, eram devidamente registadas e
partilhadas nas reunides periddicas de acompanhamento, garantindo a articulacao entre
as equipas envolvidas e a visibilidade do estado de cada processo. Eram igualmente
enviados lembretes periddicos aos responsaveis que ainda ndo tinham respondido,
assegurando um acompanhamento continuo. Sempre que um processo era concluido,
procedia-se a atualizagdo imediata do respetivo estado no sistema de informacdo,

reforgando o controlo operacional e a fiabilidade da informacao disponivel.

Esta abordagem sistematica permitiu alcancar resultados operacionais relevantes,
nomeadamente a reducdo significativa do nimero de processos em aberto, a melhoria da
comunica¢do entre a empresa € 0os seus interlocutores e o reforco da organizagdo e
previsibilidade dos procedimentos internos. Contribuiu igualmente para uma maior
eficiéncia no planeamento das atividades de aprovisionamento e para a promog¢ao de

praticas de gestdo mais consistentes e transparentes.
4.2 Gestao da Comunicacao com Clientes

A gestao da comunicac¢ao com clientes, no ambito do acompanhamento de pedidos de
compra pendentes, teve como principal objetivo assegurar a atualizagcdo continua e fiavel
da informacao relativa ao estado dos processos em curso. Esta atividade foi relevante para
a recolha de dados operacionais e para a manutencdo de uma relagdo de confianga,

transparéncia e colaboragdo com os interlocutores externos.
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O acompanhamento dos pedidos pendentes implicou a realizacdo de contactos telefonicos
com um conjunto diversificado de clientes, bem como a analise da informagao obtida em
cada interagdo, com vista a verificar situagdes que careciam de esclarecimento adicional
ou de intervencao especifica. Sempre que a informagao recolhida se revelou insuficiente
ou quando a natureza das questdes suscitadas extravasava o ambito da interacdo direta,
foram efetuados contactos complementares ou as questdes foram encaminhadas para os
responsaveis internos adequados. Nos casos sem resposta imediata, os registos foram
atualizados com o estado do processo e as diligéncias realizadas, garantindo a

continuidade e a rastreabilidade do acompanhamento.

O contacto sistematico com os clientes permitiu atualizar o estado dos processos,
identificar constrangimentos de forma atempada e assegurar maior continuidade no
acompanhamento das pendéncias. Esta pratica contribuiu para a qualidade da informagao
disponivel, para a articulacdo entre os intervenientes e para o reforco da credibilidade da

organizac¢do junto dos seus interlocutores externos.
4.3 Analise do Controlo Interno no Processo de Compras

O controlo interno constitui um dos pilares fundamentais da gestdo organizacional
moderna, assumindo um papel determinante na salvaguarda dos ativos da empresa, na
fiabilidade da informacdo financeira e operacional e na conformidade com os

procedimentos internos estabelecidos.

A gestdo de encomendas requer rigor e consisténcia em todas as suas fases, atendendo ao
impacto direto que exerce na estrutura de custos da organizagdo e na relagdo com os
fornecedores. Neste sentido, qualquer intervengdo posterior ao registo inicial,
designadamente o desbloqueio de encomendas, devera ser devidamente justificada,
documentada e sujeita a validagdo. A ocorréncia frequente de situacdes desta natureza
podera constituir indicio de fragilidades no processo de registo, de lacunas na validacao
dos dados ou de procedimentos de controlo insuficientemente robustos. Neste
enquadramento, foi desenvolvida uma atividade de auditoria interna ao processo de
compras, centrada na analise das encomendas que registaram pedidos de corre¢ao durante
o més de janeiro de 2026. A analise incidiu sobre os registos de Encomendas de Compras
a Fornecedores (ECF), com o propoésito de identificar eventuais irregularidades, avaliar a
conformidade dos procedimentos adotados pelos responsaveis de compras e contribuir

para a melhoria continua das praticas internas de gestdo de encomendas.
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Para cada caso identificado, foram registados, numa grelha de andlise apresentada no
Apéndice 12, elementos como o motivo do desbloqueio, o contexto em que ocorreu, a
identificacdo do responsavel pela operacdo, a existéncia ou ndo de fornecedores
alternativos consultados e a adequacdo do prego praticado face ao mercado. Sempre que
necessario, foram solicitados esclarecimentos aos responsaveis de compras, por correio
eletronico, de modo a complementar a informagdo disponivel no sistema e validar o
enquadramento de cada situagdo. Esta articulagdo permitiu assegurar uma analise mais
rigorosa, sustentada ndo apenas nos dados registados, mas também no conhecimento

operacional dos intervenientes no processo.

A andlise das encomendas desbloqueadas permitiu identificar os motivos de corre¢ao
mais frequentes, entre os quais se destacaram a correcdo de quantidades, a alteragao de
material, o ajuste de dados da encomenda, a inclusdo de artigos ndo previstos inicialmente
e a retificagdo de dados incorretos ou incompletos. A recorréncia destas situagdes
evidenciou a necessidade de maior rigor no registo inicial das encomendas e de uma
validacao prévia mais cuidada, de forma a reduzir correcdes posteriores e reforcar a
eficiéncia do processo de compras. No que respeita a analise de fornecedores e precos,
evidenciou-se a importancia de documentar a consulta ao mercado e a ponderagdo de
alternativas em cada processo de desbloqueio, assegurando que as decisdes de compra

assentam em critérios objetivos e economicamente fundamentados.

Esta atividade reforcou a compreensao pratica dos mecanismos de controlo interno na
gestdo de encomendas, destacando o papel da auditoria na identificacdo de fragilidades,

na melhoria continua dos procedimentos € na mitigagcao de riscos operacionais.
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CAPITULO V—CONCLUSAO E CONSIDERACOES FINAIS
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1 Articulagdo entre a Revisao da Literatura e as Atividades

Desenvolvidas

A presente secgao estabelece a articulagdo entre o enquadramento teorico desenvolvido e
as atividades realizadas durante o estagio curricular na CHILLTEK — Cold Engineering,
Lda., evidenciando a forma como os principais dominios da assessoria de administracao
se concretizaram em contexto organizacional. A analise incide sobre quatro eixos centrais
de interven¢do, nomeadamente a gestdo administrativa e o controlo financeiro, a gestao
da informacao e os sistemas de suporte a decisdo, a gestdo documental e o arquivo, bem
como a comunicacdo organizacional e o acompanhamento operacional, permitindo
compreender o contributo destas atividades para a melhoria dos processos internos, para

o reforco da fiabilidade da informagdo e para o apoio a gestdo da organizagao.

No dominio da gestdo administrativa e do controlo financeiro, a literatura salienta a
importancia da organizagao, da coordenacdo e do controlo dos processos como condigdes
fundamentais para a eficiéncia organizacional. Esta perspetiva encontrou
correspondéncia nas atividades desenvolvidas no ambito da recegdo, preparacao,
conferéncia e langamento de faturas, bem como na validacdo e regulariza¢do de registos
contabilisticos. A pratica demonstrou que a fiabilidade da informacao financeira depende
nao apenas da existéncia de sistemas contabilisticos adequados, mas também da aplicagao
rigorosa de procedimentos administrativos previamente definidos. A intervengdo
realizada permitiu, assim, reforcar a importancia da padronizacdo dos circuitos
documentais, da verificagdo sistematica dos dados e da clara definicdo das etapas de

controlo.

A gestdo da informagao revelou-se igualmente um eixo central da experiéncia de estagio.
A revisdo da literatura evidencia que a informagdo constitui um recurso estratégico para
as organizacdes, desde que seja devidamente recolhida, organizada, armazenada e
disponibilizada em tempo util. Esta premissa foi confirmada através das atividades de
tratamento dos registos de faturacdo, controlo de dados de gestdo de frota, monitorizagdo
de horarios e acompanhamento do estado de documentos financeiros. Nestes processos,
verificou-se que a dispersdo da informacdo por diferentes suportes e sistemas pode
comprometer a celeridade do acesso aos dados e a qualidade do apoio a decisdo. Por essa
razao, a criacao e atualizacao de ficheiros de controlo, a validagao cruzada de informacao

e a utilizagdo articulada de ferramentas como o Primavera, a plataforma Sonae Link € o
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Microsoft Excel assumiram particular relevancia. A experiéncia permitiu concluir que a
informacao s6 adquire valor efetivo para a gestdo quando se encontra estruturada,

coerente e fiavel.

No ambito da gestdo documental e arquivistica, os contributos tedéricos analisados
sublinham a importancia da preservagao, classificacdo, acessibilidade e rastreabilidade
dos documentos organizacionais. As atividades desenvolvidas na reorganizagdo do
arquivo fisico, na digitalizacdo de faturas, na uniformizacdo de nomenclaturas e na
criacdo de identificagdes padronizadas para pastas permitiram comprovar a pertinéncia
destes principios em contexto real. A intervencdo realizada demonstrou que a gestdo
documental ndo deve ser entendida apenas como uma fung¢do de conservagdo de
documentos, mas como um instrumento de apoio a eficiéncia administrativa, a
conformidade legal e a continuidade dos processos internos. A articulagdo entre arquivo
fisico e digital revelou-se particularmente relevante, uma vez que permitiu conjugar a
seguranga e o valor probatdrio do suporte fisico com a acessibilidade e rapidez de consulta

proporcionadas pelo suporte digital.

A comunicagdo organizacional assumiu também um papel relevante na articulagao entre
teoria e pratica. A literatura destaca a comunicagdo interna e externa como mecanismos
fundamentais de coordenacdo, alinhamento e relacionamento com os diferentes
intervenientes organizacionais. Esta dimensdo foi observada nas atividades de
acompanhamento de pedidos de compra, na comunicagdo com clientes e fornecedores e
na articulagdo com responsaveis internos. A utilizagdo de contactos formais por correio
eletronico, complementados por contactos telefonicos e por ficheiros de apoio a andlise,
contribuiu para a regularizacao de processos pendentes e para a melhoria da circulagao
da informacdo. A pratica evidenciou, deste modo, que a comunicagdo estruturada
constitui um fator determinante para a eficacia operacional, sobretudo em processos que
dependem da colaboragdo entre diferentes 4areas, entidades externas e niveis de

responsabilidade.

De forma global, a articulagdo entre a revisao da literatura e as atividades desenvolvidas
permite concluir que os principios tedricos analisados se revelaram aplicdveis ao contexto
da CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. A experiéncia de estagio demonstrou que a
assessoria de administragdo assume uma natureza multidimensional, na medida em que
articula procedimentos administrativos, informag¢ao, documentagdo e comunicagdo como

dimensodes interdependentes do funcionamento organizacional. Esta interdependéncia
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tornou-se particularmente evidente perante fragilidades que ndo se limitavam a um {inico
dominio funcional, mas que se refletiam em diferentes niveis da organizagdo. Assim, as
intervengoes realizadas devem ser compreendidas como contributos integrados para o
reforco da eficiéncia administrativa, da qualidade da informagdo de suporte a decisdo e

da consolidacdo de praticas organizacionais mais rigorosas e sustentadas.
2 Limitacées do Estudo e Perspetivas Futuras

O presente estudo apresenta algumas limitagdes que devem ser consideradas na
interpretagdao dos resultados. Em primeiro lugar, a natureza temporalmente circunscrita
do estagio condiciona a generalizagdo das conclusdes obtidas, uma vez que as
observagdes se limitaram ao periodo especifico de interven¢do e podem nao refletir
plenamente a dindmica continua da organizagdo. Em segundo lugar, o estudo foi
conduzido numa unica organiza¢do, pelo que as praticas, processos ¢ resultados
observados nao sdo necessariamente representativos de outras realidades organizacionais.
Esta limitacdo restringe a extrapolacdo dos achados para contextos distintos ou para
empresas de dimensdes e estruturas diferentes. Por sua vez, a abordagem metodologica
qualitativa adotada, embora adequada a analise detalhada das praticas internas, dependeu
de observagdes, registos documentais e interagdes com colaboradores especificos,
estando, por conseguinte, sujeita a eventuais enviesamentos inerentes a perce¢do e
interpretacdo dos dados. A confidencialidade e a sensibilidade de determinados dados
financeiros e administrativos também limitaram o acesso a informacdo completa,

afetando parcialmente a amplitude da andlise em algumas areas.

No que respeita as perspetivas futuras, recomenda-se a implementacdo de sistemas
integrados de gestdo documental e administrativa que permitam centralizar e automatizar
fluxos de informacgao, reduzindo a dependéncia de procedimentos manuais € aumentando
a consisténcia da informacdo. O desenvolvimento de indicadores de desempenho
administrativo e financeiro estruturados constituiria uma ferramenta adicional para
monitorizar, de forma sistematica e objetiva, os impactos das intervencdes realizadas.
Adicionalmente, a realiza¢do de auditorias internas periddicas e a extensdo do estudo a
diferentes departamentos ou empresas permitiria validar a aplicabilidade dos métodos e
praticas observadas, promovendo uma melhoria continua e sustentada nos processos
administrativos e na gestdo da informacdo. Estas iniciativas futuras contribuiriam para

consolidar os resultados do estagio e fornecer contributos adicionais para a compreensao
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da relevancia da assessoria de administragdo como instrumento estratégico de apoio a

gestao.
3 Reflexao Critica e Consideracoes Finais

O estagio curricular desenvolvido na CHILLTEK — Cold Engineering, Lda. constituiu
uma experiéncia particularmente enriquecedora, que permitiu aplicar na pratica os
conhecimentos adquiridos durante o Mestrado em Assessoria de Administragcdo. A
inser¢ao numa empresa de média dimensdo, com processos administrativos em fase de
consolida¢do, proporcionou uma visao das dinamicas organizacionais, das exigéncias do

controlo interno e da importancia da informagao para a tomada de decisao.

Do ponto de vista critico, importa sublinhar que as fragilidades identificadas ao nivel da
organizagdo documental e do controlo dos processos administrativos, ainda que
significativas, constituem problemas recorrentes em organizagdes de pequena e média
dimensdo, particularmente naquelas cujos procedimentos administrativos carecem de
maior formalizagdo e cujos sistemas de informacdo disponiveis ndo sdo utilizados de
forma plena e eficaz. Neste sentido, a intervencao do assessor de administragao assume
uma fung¢do simultaneamente corretiva e preventiva, contribuindo para a instituicdo de
praticas mais rigorosas, transparentes e sustentaveis. As solugdes implementadas
demonstraram que mudangas incrementais, assentes na padronizagao de procedimentos,
na validagdo sistematica de dados e na melhoria da comunicagdo organizacional, sao
capazes de gerar ganhos relevantes de eficiéncia, mesmo em contextos de recursos

limitados.

A experiéncia consolidou a convicgdo de que a assessoria de administragao desempenha
um papel estratégico nas organizagdes contemporaneas, conjugando o apoio operacional
e burocratico com uma intervengdo ativa enquanto agente de mudanca e de melhoria
continua. O desenvolvimento de competéncias técnicas nas areas da gestdo
administrativa, da gestdo da informagdo e da comunicagdo organizacional, aliado ao
reforgo de competéncias transversais como o rigor metodoldgico, a capacidade analitica
€ a autonomia no exercicio das fungdes, representa um contributo sélido para a integragao
qualificada no mercado de trabalho. Em suma, o presente relatério documenta as
atividades realizadas e, sobretudo, o processo de construgdo de uma identidade

profissional fundamentada, critica e orientada para a exceléncia na gestao organizacional.
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Apéndice 2: Preparacio de Faturas e Lancamento Contabilistico no Primavera

Apéndice 2.1 — Exemplo de Fatura de Mercado Nacional (VFA)
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&SAUTER Group
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08 JAN. 7026
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CHILETEK - COLD ENGINEERING, LDA
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6T 20260/8.44 de 05/01/2026 17:25:13 / /
/
000001 Abragadeire Termoockda 15/25mm MEML0 Janm00 v uN 230 ‘/ 23m 242 -/
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fconta AAIAN —
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|os—et A vin 2
Yutn 2£2!J- P
o ) 753 1 s & = NS AR T W [P — 260,60
W Coree e M da o 300 W 208 b O
RS veceaads 2or Pragmes CarsBoade x # DOMRT (1T IT IDIELA | On bees nom se rviyms bodore suimsindes b Spcunchs s e Descontos Comesciais 13213
0024 Descorto Flrancsro 00
Consdera-se Promso pagamento wildo, durmits 04 5 das spds 2 data da Fatura. Partes 0o
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Quadre Resuso do WA e ”
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Apéndice 2.2 — Exemplo de Fatura Intracomunitaria (VFI)

ENTRADA ITV
2 1 JAN 2026

TV ICE MAKERS, S.L.

makers
S AN D254
FRA. NUMERO CLIENTE FECHA
FACTU RA E-2601/00275 15433 2010172026
DIRECCION ENVIO DIRECCION FISCAL
CHILLTEX COOL ENG.LDA CHILLTEK COOL ENG. LDA
CIF: /

CODIGO DESCRIPCION UDS PRECIOU. % DTO NETO U. TOTAL

Albaran: E-2601/00362
Su pedido: ECF 2026/144

7917 SONDA PRES. 0-30 BAR H-114 SAE 5VCC (HS CODE: 84189950) (PAIS /2 / 22900 / & Iaso  J/ 2e00
ORIGEN: SWITZERLAND)

PORTES NETO DTOPP T. BASE IMPONIBLE BASE IMPONIBLE/IVA RE RETENCION TOTAL
2004 25200 / 252,00 22,00 EUR
BULTOS: 1 DIVISA: ELRO FORMA DE PAGO: TRANSFERENCIA 20 DIAS
PESO BRUTO 039Kg CONTENEDOR
PESO NETO: 0.45Kg PRECINTO: SRR
VOLUMEN: 0,004 M3 TIPO CONT: -
[ 25200 EUR

PORTES: PAGADCS

ITV SE RESERVA EL DERECHO DE DOMINIO SOBRE LA MERCANCIA HASTA QUE
SE REALICE EL PAGO DE ESTA FACTURA
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Apéndice 2.3: Exemplo de Fatura Ja Liquidada (DPG)

Pig. 11

15 FEV 2008

(RIMOLARA

Produtos Quimicos, S.

47.%0.5%4

Exmo.{s) Sr.(s)

CHILLTEK - COLD ENGINEERING, LDA
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Exemplo de Fichei

Apéndice 4
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Oaocumentos langados

Mio langados ! despesas [averiguar]
Documentas anulados

Faturas com walor a 0,00)

Apéndice 5: Exemplo de Ferramenta de Controlo de Dados de Gestio de Frota

MATRICULA

PERIODO NOME DO POSTO DATA/HORA QUANTIDADE (LT) MONTANTE (€)
01-09-2024215-09-2024 | Tomés Anténio & Moreiras LDA. 05-09-2024 13:38:47 45,81 7091€
13-09-2024 08:53:21 48,94 75,42 €
16-09-2024230-09-2024 | Tomas Anténio & Moreiras LDA. 19-09-2024 09:27:26 34,09 52,36 €
03-10-2024 12:01:29 31,35 1837€
01-10-2024215-10-2024 | Tomés Anténio & Moreiras LDA. 04-10-2024 09:46:10 31,96 29,31€
15-10-2024 09:16:46 38,61 6151 €
16-10-2024231-10-2024 | Tomés Anténio & Moreiras LDA. 23-10-202418:27:07 37,49 58,78 €
29-10-2024 09:03:35 33,56 52,96 €
16-12-2024231-12-2024 | Tomas Antnio & Moreiras LDA. 16-12-2024 18:03:47 29,52 47,47€
20-01-2025 09:50:21 41,40 70,71€
16-01-2025231-01-2025 | Tomés Anténio & Moreiras LDA. 24-01-2025 09:45:42 34,61 59.11€
30-01-2025 09:32:17 45,32 76,05 €
01-02-2025215-02-2025 | Tomés Anténio & Moreiras LDA. 04-02-2025 08:36:57 34,32 56,73€
15-02-2025 09:15:36 35,02 58,06 €

MATRICULA

PERIODO NOME DO POSTO DATA/HORA QUANTIDADE (LT)  MONTANTE (€)
01-09-2024 215-09-2024 | Tomas Anténio & Moreiras LDA. | 09-09-2024 09:05:55 | 35,86 | 55,26 € |
16-09-2024230-09-2024 | Tomds Anténio & Moreiras LDA. | 20-09-2024 09:16:57 | 43,08 | 66,17 € |
01-10-2024 2 15-10-2024 | Tomas Anténio & Moreiras LDA. | 11-10-2024 09:16:57 | 49,82 | 77,87 € |
16-10-2024231-10-2024 | Tomds Anténio & Moreiras LDA. |0 02024 09:33:18 48,80 77,74€

25-10-2024 17:48:58 47,16 73,95¢€
01-11-2024215-11-2024 | Tomds Anténio & Moreiras LDA. | oo 12024 09:38:20 47,11 73,87¢€
13-11-2024 10:04:19 51,07 81,356
16-11-2024230-11-2024 | Tomas Anténio & Moreiras LDA. |0 r-2024 09:25:14 41,14 €533€
25-11.2024 09:36:55 48,87 78,83 €
05-12-2024 09:29:39 46,00 74,20 €
01-12-2024215-12-2024 | Tomas Anténio & Moreiras LDA. | _11-12-2024 09:28:49 49,29 78,77 €
13-12-2024 15:05:12 48,10 76,86 €
16-12-2024231-12-2024 | Tomas Anténio & Moreiras LDA. | 20-12-2024 09:30:54 50,02 80,43 €
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Apéndice 7
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Apéndice 8
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Apéndice 9: Organizacio do Arquivo Fisico
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Apéndice 10: Exemplos de Nomenclatura e Estrutura do Arquivo Digital de Faturas

Apéndice 10.1: Organizag¢do de Arquivo Digital por Anos

B 2017

T 208

= 2019

=1 2020

= 2021

T—

2022

12023

T 2024

T 2025

20/11/2024 15:30
26/03/2024 1741
12/04/2024 14:39
06,/10/2023 11:57
06/10/2023 15:24
23/08/2023 11:31
27/06/2023 14:43
03/12/2024 10:39

07/08/202511:02

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Apéndice 10.2: Organizagdo de Arquivo Digital por Meses e Pastas

B

k!

10

1

12

COPE

FATURAS PROFORMA
FATURAS GARANMTIA

RETEMCOES

05/11/2024 14:33
05/11/2024 14:34
05/11/2024 14:34
23/ 0472025 1631
05/11/2024 14:34
05/11/2024 14:34
05/11/2024 14:34
11/08/2025 12:18
29/09/2025 10:40
0B/10/2025 14:14
0B/ 10/2025 14:14
0B/10/2025 14:14
21/10/2025 16:33
161072025 1339
23/04/2025 14:50

22/10/2025 11:04

99

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros

Pasta de ficheiros



Apéndice 10.3: Organizagdo de Arquivo Digital por Diarios

Diario.21-Caixa 271272023 11:03 Pasta de ficheiros
Diario.32-Banco_BCP 2210/2025 10637 Pasta de ficheiros
Diario.33-Banco_BPI 15/10/2025 0951 Pasta de ficheiros
Diario.34-Banco_CGO 06 10/2025 14:27 Pasta de ficheiros
Diario.35-Banco_MEB 16/10/2025 11:28 Pasta de ficheiros
Diario.41-Compras_Fornecedores 21/10/2025 17:48 Pasta de ficheiros
Diario.31-Faturacao_Clientes 211072025 1812 Pasta de ficheiros

Apéndice 11: Modelo de Lombada/Identificacio de Pasta de Arquivo Fisico
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Grelha de Analise do Controlo Interno no Processo de Compras

Apéndice 12
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