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Resumo:

O objetivo principal deste relatorio € apresentar a intervengdo e a experiéncia adquirida
em contexto de estagio na instituicdo do Politécnico do Porto, mais concretamente na
assessoria administrativa ao Servi¢o de Rela¢des Publicas ¢ Comunicacao dos Servigos
da Presidéncia do P.PORTO. A escolha do local de estagio deveu-se essencialmente por
ser uma organizagdo de elevada reputagdo, pela oportunidade de conhecer melhor a
organica da qual o Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto (ISCAP)
faz parte, e pela sua boa localizagao que facilitou a minha deslocagao diaria para o estagio.
Por outro lado, pareceu-me uma possibilidade de adquirir competéncias num contexto
organizacional e colocar em pratica os conhecimentos desenvolvidos ao longo do

mestrado, de maneira a auxiliar a entidade a atingir os resultados definidos.

O periodo de estagio, contabilizou setecentas horas (quatro meses € meio), com inicio a
26 de janeiro de 2023 e fim a 5 de junho de 2023 e centrou-se na estruturagdo e
organiza¢do de um plano de comunicagdo para o ano letivo completo, e outro, focado
exclusivamente no més de maio (Mé&s Europeu da Diversidade), ambos associados ao
plano de acdo do P.PORTO, a Missao Equidade, Diversidade e Inclusao (MEDI) 2022-
2026.

Durante a realizagdo do estagio, uma das fun¢des exercidas foi ser responsavel pela
estrutura dos planos de comunicacdo, bem como a sugestdo de atividades que pudessem
ser incluidas, sempre em conformidade com os parametros definidos no plano de agdo da
Missdao Equidade, Diversidade e Inclusao (MEDI) e assegurar o cumprimento das

mesmas.

Sendo assim, diversas agdes foram criadas para que a estratégia da organizagdo fosse
concretizada e pudesse ser bem interpretada, tanto a nivel interno, pelos colaboradores do

P.PORTO, como a nivel externo, pela comunidade académica.

Palavras chave: Secretariado; Assessoria; Comunicacdo; Plano de Comunicagio;



Abstract:

The main objective of this report is to present the intervention and internship experience
in the institution of the Politécnico do Porto, specifically in the administrative advice to
the Public Relations and Communication Service of P.PORTO. The choice of the
internship was mainly because it is a highly reputable organization, the opportunity to
learn more about the organization of which the Institute of Accounting and
Administration (ISCAP) is part, and its good location, which facilitated my daily
commute to the internship. On the other hand, it seemed to me a possibility to acquire
skills in an organizational context and to put into practice the knowledge developed

throughout the master's degree, to help the entity to achieve the defined results.

The internship period counted seven hundred hours (that is to say four and a half months),
starting on January 26, 2023, and ending on June x, 2023, and was focused on the
structuring and organization of a communication plan for the entire school year, and
another focused exclusively on May (European Month of Diversity), both associated with
the action plan of the P.PORTO, Missao Equidade, Diversidade e Inclusao (MEDI) 2022-
2026.

During the internship, one of the other functions developed was to be responsible for the
structure of communication plans, as well as the suggestion of activities that could be
included, always following the parameters defined in the action plan of the Mission

Equity, Diversity, and Inclusion (MEDI) and ensure compliance with them.

Therefore, several actions were created so that the strategy of the organization could be
implemented and interpreted well, both internally, by the employees of P.PORTO, and

externally, by the academic community.

Key wo rds: Business Assistance; Advisory; Communication; Communication Plan;
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INTRODUCAO




A fim de concluir o mestrado em Assessoria de Administracdo pelo Instituto de
Contabilidade e Administragdo do Instituto Politécnico do Porto, que nos da a
possibilidade de escolher entre a realizacdo de Dissertagdo de mestrado, Projeto de
trabalho e Relatorio de estdgio, a minha decisdo incidiu sobre o desenvolvimento de um
estagio curricular. Inicialmente, surgiu a necessidade de encontrar uma instituigdo onde

aceitassem a minha integracdo no ambito da assessoria.

Depois de inimeras tentativas e de e-mails ndo respondidos, pedi a ajuda de uma docente
do mestrado que frequentava, a Professora Arminda Sé& Sequeira, que sugeriu que entrasse
em contacto com o Porto Research Technology & Innovation Centre (PORTIC), ao qual
respondeu o colaborador Jorge Resende, do Gabinete de Comunicagdo, que
reencaminhou o e-mail para o Vice-Presidente e responsavel pela estrutura de Inovagao

do PORTIC.

Contrariando as ultimas reagdes (ou falta de), recebi feedback da Presidéncia do
P.PORTO, que me questionou se pretenderia fazer o estagio no PORTIC ou no Servico
de Comunicagdo e Relagdes Publicas, ao que optei por este ultimo, por considerar (a
primeira vista) poder vir a ser mais dinamico e por se enquadrar mais nos meus interesses
pessoais e académicos. Passados poucos dias da decisdo, reuni-me com o Prof. Doutor
Antonio Marques via Zoom, acerca dos critérios que o plano de estagio deveria conter,
uma breve apresentacdo do Servico de Comunicacdo e Relagdes Publicas e o papel

fundamental que desempenham em prol do bom nome do P.PORTO.

Depois da primeira reunido e de tratar das questdes relativas as assinaturas do plano de
estagio, confirmei o inicio do mesmo a titulo curricular, no dia 26 de janeiro de 2023,
prolongando-se durante um periodo de 700 horas, supervisionado pela Dra. Cecilia

Sequeira e responsavel pela minha integragao.

O presente relatorio de estagio descreve as atividades desenvolvidas ao longo de 4 meses
e meio, essencialmente, a elaboracdo de um plano de comunicagdo especifico para o0 més
de maio (Més Europeu da Diversidade) e outro mais geral, no ambito da Missdo
Equidade, Diversidade e Inclusdo desenvolvida pelo Politécnico do Porto. Ao longo do
documento, explico detalhadamente as tarefas executadas durante o periodo estipulado,

que permitiram uma experiéncia em contexto real de trabalho.



Antes de iniciar o desenvolvimento da planificagdo da comunicagao referente a MEDI,
foram colocadas perguntas de partida, no sentido de perceber quais as medidas ja adotadas

e quais os caminhos futuros a seguir, na promocao das ideias institucionais.

As perguntas de partida, foram:

. Porque ¢ que a organizacao quer comunicar? Qual € o seu prop6sito?
o Qual o publico da organizagdo? A quem a informagao sera destinada?
o O que se deseja comunicar? Qual a mensagem?

° Quais os canais usados na comunicagao?

. Como ¢ que a informagao sera transmitida?

Numa primeira fase, iniciei a recolha de informagao ja disponibilizada pelo P.PORTO em
relacdo ao tema, quais as ferramentas de comunicagdo utilizadas, os objetivos a que
servem, a analise da concorréncia, qual o publico a que a informacao ¢ dirigida e quais os
recursos utilizados para esse fim, com a finalidade de analisar e efetuar um diagndstico
acerca do mesmo. Posteriormente, tive acesso ao Plano de A¢do definido pela Presidéncia
e pela Comissao MEDI e defini, com o apoio da Técnica Superior Gabriela Pogas, do
Gabinete de Comunica¢do e Imagem, as atividades de promoc¢do do Plano de Agdo,
especificamente no més de maio, a elaboracdo da mensagem a comunicar e, finalmente,
a calendarizagdo das respetivas acdes (com aprovacao final do Prof. Doutor Antdnio

Marques).

Ao longo do estagio estava ainda prevista a realizag¢do de entrevistas e concecao de pecas
jornalisticas no ambito das atividades desenvolvidas no P.ARTES, pelos estudantes das

diferentes unidades organicas do P.PORTO.

No plano de estagio ficou estipulado que desse assisténcia ao expediente, fizesse o
arquivo da informagao e prote¢dao de dados proprios, a gestdo da agenda, assegurasse os
processos de comunicagdo institucional, participasse na organizacao de eventos
institucionais, em feiras ou outros eventos globais (nomeadamente, a QUALIFICA)' para
a promo¢ao da notoriedade do P.PORTO, a gestdo do merchandising ou outros materiais
de divulgacao institucional, garantisse o protocolo em visitas, reunides e outros eventos,

bem como o cumprimento dos processos de articulagdo do Servico de Relagdes Publicas

! Feira de educacdo que se dedica ao debate sobre a Educacgdo, Formacao, Juventude e Emprego. A
ultima edi¢do aconteceu de 1 a 4 de marc¢o de 2023, na Exponor, em Leca da Palmeira.
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e Comunicagdo do P.PORTO com estruturas de comunicacdo das Unidades Organicas

(UO) e outros Servigos da Presidéncia do P.PORTO.

Neste sentido, a versao final do relatério de estagio submetido garante uma percentagem
de execugao das tarefas de cerca de 80%, pelo que apenas ndo se realizou o suporte aos
procedimentos de aquisi¢do e gestdo administrativa de equipamentos e a atualizacdo das
bases de dados de contactos de diferentes listas de instituigdes e publico-alvo,
correspondendo aos restantes 20% das atividades visadas. Durante o periodo de estagio,
tive ainda a oportunidade de interagir com toda a equipa, que me proporcionou a partilha

de saberes e conhecimentos.

Relativamente a estrutura do Relatorio de Estdgio, este encontra-se dividido em cinco
capitulos. O primeiro capitulo corresponde a introdugao. O segundo capitulo dedica-se a
apresentacdo e contextualizacdo da instituicdo de acolhimento, o P.PORTO. O terceiro
capitulo versa o estado da tematica em estudo e ¢ constituido por nogdes sobre a
assessoria, a comunicacdo e como ¢ que esta ¢ feita nas Institui¢des de Ensino Superior
(IES). No quarto capitulo, sdo descritas todas as tarefas realizadas durante o tempo de
estagio, para que no quinto se refira as conclusdes e sugestao de melhorias, beem como a

apresentacao das limitacdes do projeto.

No anexo | encontra-se o plano de estagio devidamente assinado por todas as partes

envolvidas.



CAPITULO I — A INSTITUICAO




1.1 O Politécnico do Porto

A Academia Politécnica do Porto foi criada a 13 de janeiro de 1837, determinante na
histéria do ensino superior portuense ¢ marcada como a primeira instituicao de ensino
superior da cidade do Porto.

Em 1852, ¢ fundada a Escola Industrial do Porto, denominando-se posteriormente por
Instituto Industrial e Comercial do Porto.

Em 1918, o Instituto Industrial e o Instituto Comercial separam-se e, passados 60 anos,
em 1975, através do decreto-lei 830/74 de 31 de dezembro e o Instituto Industrial do Porto
converte-se em Instituto Superior de Engenharia; em 1976, o Instituto Comercial passa a
Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto.

O Instituto Politécnico do Porto ¢ fundado em 1985, por fusdo de varias escolas superiores
e técnicas da regido do Porto, inicialmente com as recém-criadas Escola Superior de
Educacdo ¢ a Escola Superior de Musica. Esta ultima, em 1994, torna-se em Escola
Superior de Musica e Artes do Espetdculo, a fim de integrar outras areas artisticas para
além da musica.

Mais tarde, em 1988, o Instituto Superior de Contabilidade ¢ Administracdo do Porto
(ISCAP) e o Instituto Superior de Engenharia do Porto (ISEP), passam também a integrar
o subsistema politécnico.

A Escola Superior de Estudos Industriais e de Gestao (ESEIG) ¢ criada em 1990, com
instalacdes na fronteira entre os concelhos de Vila do Conde e da Povoa de Varzim.

Em 1999, da-se a criagdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTGF), em
Felgueiras, fazendo parte do P.PORTO.

Em 2004, o Instituto Politécnico do Porto passa a ser constituido também pela Escola
Superior de Satde (ESS) e pela ESEIG. Em 2016, esta mesma foi integrada na Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG) do Instituto Politécnico do Porto (IPP). Esta
reorganizagdo fez parte de uma reforma mais ampla no IPP, que visava melhorar a
eficiéncia e a qualidade do ensino e pesquisa da institui¢do, enquanto promovia uma
maior integracdo entre as diferentes escolas e faculdades.

Hoje, o Politécnico do Porto ¢ constituido por oito Instituicdes de Ensino Superior (IES)
distribuidas por trés campi a saber:

1. O Campus 1, do Porto, onde estd localizada a maioria das IES como o Instituto

Superior de Engenharia (ISEP), o Instituto Superior de Contabilidade ¢ Administracao



(ISCAP), a Escola Superior de Educacao (ESE), a Escola Superior de Saude (ESS) e a
Escola Superior de Musica e Artes do Espetaculo (ESMAE).

2. O Campus 2, na fronteira de Vila do Conde e a Povoa de Varzim, alberga a Escola
Superior de Hotelaria e Turismo (ESHT) e a Escola Superior de Media Artes e Design
(ESMAD).

3. O Campus 3, do Tamega e Sousa, com sede em Felgueiras, a cerca de 50 km a
leste do Porto. Nele, esta localizada a Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTGF).
O campus de Felgueiras também abriga o Centro de Investigacdo em Tecnologias e

Servicos de Satide (CINTESIS) e outras instalagdes de pesquisa.

1.2 Organigrama

O Politécnico do Porto, desde sempre, pretendeu salvaguardar os seus valores
fundamentais, como assegurar o conhecimento a todos os cidadaos, empresas, entidades
ndo governamentais e entidades publicas, na cooperagdo nacional e internacional, o
desenvolvimento sustentavel, o refor¢co da autonomia e liberdade académicas e a melhoria
da qualidade do sistema de ensino e investigagao.

De acordo com o Regulamento Organico dos Servigos da Presidéncia e da A¢ao Social
do Instituto Politécnico do Porto, a entidade renovou a sua estrutura organizacional, e
atualmente estd assim disposta: Os Servicos, que centram a sua missdo no apoio a
estrutura de governo do P. PORTO (Servicos de Apoio) e no apoio partilhado e
especializado a todo o Grupo Publico P.PORTO (Unidade de Servigos e Recursos
Comuns); Unidade de Servicos Especializados, que desenvolve no estabelecimento da
relagdo entre o exterior e a concretizagdo do conhecimento cientifico como um dos
expoentes da cultura; Servigcos de A¢ao Social, com foco nas areas nucleares de agao.
Na 1, esta representado o organigrama criado durante a realiza¢ao do estagio, baseado no
Regulamento Organico dos Servigos da Presidéncia e da Ac¢do Social do P.PORTO, uma
vez que ndo existia um oficial (ver Apéndice I, numa qualidade de imagem mais
esclarecedora).

O P.PORTO ¢ constituido por dois grandes servicos, os Servigos da Presidéncia e os
Servigos de Agdo Social, coordenados pelo Presidente, Vice-Presidentes, Pro-Presidentes
e Administradores do P.PORTO.

Os Servigos da Presidéncia integram como macroestruturas, os Servicos de Apoio, a

Unidade de Servigos Especializados e a Unidade de Servigos e Recursos Comuns, este



ultimo constituido pelo Servico de Comunicacdao, Relagdes-Publicas e Protocolo e
consequentemente, representado pelo Gabinete de Comunicacao e Imagem e o Gabinete
de Protocolo e Organizacao de Eventos, local de realizacdo deste estdgio, com uma

coordenadora, Cecilia Sequeira, também a minha orientadora dentro da Instituigao.

Figura 1: Organigrama P.PORTO

Fonte: Criagdo propria, com indicacdo através de seta, do departamento onde decorreu o estagio

Apresenta-se, de seguida, um dos gabinetes que estdo subordinados ao Servico de
Comunicag¢ao, Relagdes-Publicas e Protocolo, designadamente o Gabinete de Protocolo

e Eventos (GPOE-PP), local onde se realizou o estagio.

1.3  Gabinete de Protocolo e Organizacado de Eventos

O Gabinete de Protocolo e Organizagdo de Eventos do Politécnico do Porto (GPOE-PP)
€ um servico essencial para a promocao da imagem e do prestigio da Instituicdo, bem
como da dinamizacio da vida académica e cultural do seu publico-alvo. E responsavel
pela organizacgdo de eventos institucionais, académicos e cientificos da institui¢do e tem
como principal objetivo garantir a promogéo e a visibilidade do P.PORTO. O GPOE-PP
atua em estreita colaboragdo com outros gabinetes, nomeadamente o de Comunicagéo e
Imagem assim como com as Unidades Organicas (UO) que asseguram uma comunicagao

institucional coerente.

Entre as suas atribuicGes, destacam-se a organizacao de cerimonias académicas, tais como
a sessdo solene de abertura do ano letivo, as cerimonias de entrega de diplomas e a tomada

de posse dos 6rgédos de gestdo da instituicdo. Além disso, o gabinete é responsavel pela



organizacdo de eventos de carater cientifico, cultural e desportivo, como congressos,

seminarios, exposigdes, feiras.

O GPOE-PP presta ainda apoio logistico e técnico a iniciativas organizadas pelos varios
servigos e unidades orgénicas da instituicdo, bem como a eventos promovidos por

entidades externas que decorram nas instalagdes do Politécnico.

Para além da organizacdo de eventos, 0 gabinete desenvolve ainda atividades relacionadas
com o protocolo institucional, nomeadamente o0 acompanhamento de visitas protocolares,
a gestdo dos simbolos do Politécnico do Porto, a elaboragédo de protocolos de cooperacao

e a producédo de materiais institucionais.

De forma geral, 0 Gabinete de Protocolo e Organizagdo de Eventos, elabora todos os
detalhes das atividades, desde a programacao até a sua execucao.

1.4 P.ARTES

O P.ARTES é um projeto cultural e artistico do Politécnico do Porto coordenado pela
Escola Superior de Media Artes e Design (ESMAD), com o intuito de promover a cultura
e a arte no seio da comunidade académica e da cidade do Porto. Este projeto, € composto
por vérias atividades, como exposi¢des, performances, concertos, espetaculos teatrais,
entre outras (PRESIDENCIA, sem data).

O edificio que consolida o desenvolvimento da iniciativa cultural do P.PORTO, esta
localizado na Praga do Marqués de Pombal, sinalizado com o nimero 94, no Porto. Foi
construido em 1901 e, “de acordo com a Licenca de obra n.%: 164/1901, o proprietario da
Casa, na década de 30 do século XX, chamava-se Rufino Augusto Pires. Em 2003, a casa
acolhe os Servicos de Acdo Social do Politécnico do Porto que estiveram em
funcionamento no edificio até 2015, durante 12 anos. Nos ultimos anos, a IRIS —
Incubadora Regional de Inovagdo Social encontrava-se a laborar no edificio” (Teixeira,
2022, pp. 114-115), vindo a encerrar servicos e sO voltaram a abrir portas a 27 de janeiro

de 2022, com a exposicao “Resistir com arte, reivindicar o lugar da arte”.

O projeto organiza e divulga, regularmente, trabalhos desenvolvidos pelos alunos de
todas as escolas do P.PORTO, especialmente, da ESE, ESMAD e ESMAE, através de
exposi¢oes de arte, concertos, performances de teatro e danca, workshops, masterclasses,



cujo objetivo € proporcionar aos estudantes, a cedéncia de um espaco onde possam expor
0s seus projetos desenvolvidos durante o curso. O espaco pode ainda ser solicitado por
membros da comunidade académica ou docentes das escolas, para a realizacdo de

reunides ou sessoes de esclarecimento.

As instalagdes sdo ainda constituidas por uma cave e 3 pisos. A cave tem duas salas de
reunides, uma cozinha, casa de banho, um stand com as editoras do Politécnico (Politema
e Polifonia) e acesso ao jardim. No primeiro andar, as escadas encaminham para uma sala
com uma varanda virada para o jardim, uma casa de banho e também um auditorio. No
segundo andar, uma sala e casa de banho, e no Gltimo andar, uma outra sala com uma
casa de banho. A entrada principal é na praca do Marqués de Pombal, tendo também uma

entrada pelas traseiras que da acesso ao terreno do edificio.

O P.ARTES ¢é um projeto aberto a comunidade académica e ao publico em geral, e tem
como principal missdo a promocéo da cultura e da arte enquanto elementos fundamentais
para a formacdo integral dos cidaddos e para o desenvolvimento cultural e social das

comunidades (Teixeira, 2022).
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CAPITULO II - ENQUADRAMENTO TEORICO
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2 A evolucao e os desafios do Secretariado/Assessoria

Antes visto apenas como um profissional responsavel pelas tarefas burocréaticas e de apoio
administrativo, atualmente este profissional € amplamente reconhecido como uma pega

fundamental na tomada de decisdes e na gestéo eficiente das organizagoes.

Borges (2011) define o secretariado como uma saida profissional que tem evoluido ao
longo do tempo e que, aos poucos, se vai desprendendo das conotagOes negativas, de
outrora, associadas a uma profissdo de menor exigéncia técnica e de fraco potencial de
crescimento pessoal e de progressdo na carreira. No entanto, no panorama global do
mercado de trabalho, é reconhecida a importancia do profissional de secretariado, com a
possibilidade de crescimento na carreira e de evolugdo quer ao nivel salarial, quer em

regalias, de acordo com o nivel de desempenho exibido.

A evolucdo do secretariado/assessoria, pode ser dividida em trés fases: a fase da maquina
de escrever, cujos profissionais ndo tinham qualquer referencial profissional e apenas
serviam a empresa sem poder de decisdo; nos anos 60, estes profissionais passam a ser
um simbolo de status na perspetiva da chefia, enquanto na década seguinte, comeca a ser
vista como um nivel profissional superior e passa a adquirir maior destaque na
organizacdo; nos anos 90, o profissional de secretariado/assessoria desvincula-se da
subordinacdo do seu gestor e assume um papel de maior relevancia, capaz de produzir
resultados e de captar o interesse de membros do género masculino (Medeiros &
Hernandes, 1999).

Nos dias de hoje, tem vindo a ganhar destaque devido ao crescente volume de informacao
e a necessidade de uma gestdo proativa nos processos organizacionais, pelo que é
fundamental uma formacdo solida e atualizada para estes profissionais, a fim de
acompanharem as mudancas e exigéncias do mercado de trabalho (Mascarenhas &
Sepulveda, 2011) e o desenvolvimento das tecnologias de informagdo e comunicacao
(TIC). Por estes motivos, tem sido concedida uma maior autonomia, mas também mais
responsabilidade quanto aos resultados obtidos dentro da organizagdo, contrariando um
dos estereotipos desta funcéo, o de apenas receber ordens diretas do chefe e organizagéo
da agenda do seu superior (Santos, 2011).

Outra ideia enraizada acerca da profissao é a associagéo da profissdo ao contexto feminino
(Quinteiro & Marques, 2009). Uma pesquisa realizada pela Escola de Administracdo da

Universidade de Colorado (EUA), as mulheres consideradas bonitas sdo mais cotadas
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para cargos de rececionistas ou secretarias, ja que “embelezavam” o ambiente (Johnson,
2010). A Comunidade Europeia conta com 18 milhdes de secretarios, dos quais 97% sdo
mulheres (Pedrosa & Teixeira, 2000).

Neste sentido, Bernardino e Nunes (2013) destacam a importancia de desconstruir esses
esteredtipos para valorizar os profissionais de secretariado e reconhecer a sua importancia

no contexto organizacional.

Entre uma infinidade de definicBes e caracteristicas para o conceito de secretariado,
Azevedo e Costa (2000) descrevem o profissional desta &rea como proficiente, criativo,
participativo, conhecedor de gestdo estratégica, articulador em negociacdes e capazes de
tomar decisdes, para agirem como facilitador de relaces interpessoais e intergrupais.
Além disso, verifica-se a uma maior qualificacdo e especializada que abrange
conhecimentos em areas como administracdo, tecnologias da informacdo, marketing,

gestdo de projetos, entre outras.

Ribeiro et al. (2020) por um lado, considera que o papel desta profisséo varia consoante
0 meio ambiente onde cada um desenvolve a sua atividade, dai ser relevante perceber e
conhecer quais as condic¢des de trabalho, qual a tipologia da organizacdo que representa,
a sua dimensao, a sua amplitude, quais os publicos-alvo que alcanca, area de atuagéo ou
os seus fins. Apesar de existirem internacionalmente alguns estudos que procuram
identificar as caracteristicas destes profissionais, no contexto portugués, esta funcdo é
entendida com uma vaga perspetiva acerca do conjunto de competéncias necessarias para
0 exercicio desta profissdo (Tomas, 2001). Por este motivo, a “ndo regulamentagdo oficial
para o exercicio da fun¢do” (Abreu & Ramos. 2019, p. 28) revela-se um problema na

oficializagéo da profisséo e da carreira dos profissionais de secretariado.

Segundo Bartolotto e Willers, (2005); France (2015); Santos et al. (2016), as
responsabilidades e competéncias do secretario numa organizagdo s&o muito diversas
daquelas que lhe eram associadas na primeira metade do século XX. Hoje, é um ator
central nos cenarios organizacionais em que atua, desempenhando fungfes de “um
negociador, programador de solugdes, empreendedor, mostrando iniciativa, proatividade,

comprometimento” (Lasta & Durante, 2008, p. 54).

Ainda que com a mesma conotacdo, a transformacdo do secretariado para assessoria
trouxe uma maior valorizagdo em termos de grau, uma dissociacdo positiva entre a

profissdo e género, bem como uma maior proximidade desta area cientifica/profissional,
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ou a sua pertenca as Ciéncias Empresariais (Carrasqueira et al., 2009). A assessoria foi
ganhando espaco através do crescimento das empresas que levou, consequentemente, a
sobrecarga no trabalho administrativo e a uma maior dificuldade no controlo da
organizacdo, exigindo uma maior distribuicéo das fungdes, com recurso aos profissionais
da assessoria (Dale & Urwick, 1976).

Pedrosa e Teixeira (2000) consideram o secretariado como o elemento de comunicacao
de um gabinete e de execucdo das tarefas que permitem veicular a informacdo. O
profissional desta area tem como objetivo principal fornecer suporte especializado e
aconselhamento estratégico em diversas vertentes, desde o marketing, recursos humanos,

juridico e outros. Destacam-se como fung¢des do profissional do secretariado:

o Veicular informacao, registar e arquivar documentos em periodo operacional
o Contacto direto com a hierarquia/chefia
o Acolhimento e atendimento de interlocutores através de telefone, telefax, correio

eletronico ou internet
o Rececdo de documentos para tratamento da informacao
o Acolhimento e encaminhamento de problemas de clientes/utentes/

fornecedores/visitantes em geral (apoio da Agenda Tradicional e/ou Agenda Eletronica

o Contactos entre os colegas de trabalho, com as mensagens veiculadas através de
ecrés
o Elaborar documentacdo administrativa.

Embora distintos, as fronteiras entre os dois conceitos tém-se tornado cada vez mais
ténues, com muitos profissionais de secretariado a assumir também funcGes de assessoria.
Sabino e Rocha (2004) defendem que a mudanca de perfil do profissional de secretariado
tem sido motivada pelo crescente interesse das empresas em contar com profissionais
com habilidades mais amplas e pela necessidade de se adaptarem as mudangas no

mercado de trabalho, passando a ter um perfil mais completo e especifico:

o Fluéncia em novos idiomas

o Capacidade de interacdo com varios publicos

o Gestdo das relagdes interpessoais

o Desenvolvimento de funges como Relagdes-Publicas, Administrador, Executivo,

Cogestor e planeamento de projetos.
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2.1 Diferentes Conceitos de Assessoria

O conceito de assessoria engloba diferentes tipos e tem areas especificas, como a
assessoria de imprensa, uma das subordinadas da assessoria de comunicacao,
acompanhada pelas relagdes-publicas, publicidade e os media digitais. Mateus, S. (s.d.)
descreve-a como a necessidade de gerir a relagdo entre o assessorado (cliente ou
instituicdo) e os 6rgdos de comunicacéo social, levando-lhe assuntos de interesse publico
em troca da visibilidade que a imprensa lhes concede. A relacdo é construida através da
producdo e divulgacdo de informagdes de interesse publico sobre a organizagéo
empresarial, os seus produtos e servicos. Como indica 0 artigo “Redes Socias e
Assessorias de Comunicagdo: Elementos para uma comunicagdo eficaz” (2012, p.3) de
Casemiro & Oliveira, a assessoria de comunicacdo ou de imprensa é responsavel por
desenvolver estratégias de comunicacdo para a empresa se relacionar com jornalistas,
influenciadores e outros formadores de opinido, em busca da construcdo de uma imagem
positiva e coerente da organizacdo perante a sociedade. No fundo, o papel do assessor de
comunicacdo é atuar como um intermediario entre a organizacdo e o seu publico-alvo,
identificando as suas necessidades, expectativas e desenvolvendo estratégias de
comunicacéo eficazes para atender a essas necessidades (Zotelli, 2019). A autora refere
gue os assessores (administrativos) exercem as funcGes natas do secretariado executivo,
enguanto existem profissionais com esta formacao, mas que estdo envolvidos unicamente
em funcGes administrativas. Alonso (2002) aponta que os profissionais da Assessoria de
Administragdo podem trabalhar como gestores, empreendedores, consultores, entre
muitas outras funcdes, desde gerir projetos, trabalhar em busca do cumprimento das
metas, participar no planeamento estratégico e, ainda, facilitar a atuacdo dos dirigentes

das organizac0es, auxiliando-0s na busca de solucGes para problemas complexos.

A assessoria interna distingue-se da externa, sendo que a interna diz respeito a realizada
por parte do quadro de funcionérios da organizagéo e que atuam diretamente com a gestao
da organizacéo, enquanto a externa e desenvolvida por profissionais que ndo fazem parte
do corpo da empresa, mas que sao contratados para prestar servicos em areas especificas,

como o marketing (Drucker, 1974).
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2.2 A comunicagao

A palavra "comunicagdo" tem origem no latim e deriva do verbo “communicare”, que
significa "compartilhar", "partilhar" ou "tornar comum". Descrito como um processo
fundamental para a interagdo humana que envolve a troca de informacdes, ideias,
sentimentos, significados entre individuos ou grupos, ¢ um fenémeno complexo que
ocorre em varias formas e contextos, permitindo a transmissao ¢ a compreensao de
mensagens.

A acdo de comunicar exige um emissor (quem codifica a mensagem) , um canal de
transmissdo, um recetor (que descodifica a mensagem) e o contexto em que a
comunicac¢do ocorre. Pode ser realizada através de linguagem verbal (falada ou escrita),
linguagem nao verbal (expressoes faciais, gestos, postura corporal), sinais, simbolos,
imagens, medias digitais. Além disso, a comunicacdo pode ocorrer em diferentes
contextos, como a comunicagdo interpessoal, comunica¢do em grupo, comunicagdo
organizacional, comunicagdo publica e comunicagdo em massa (Nunes, 2001).

Por ser um conceito vasto e complexo, a comunicagao tem sido estudada e explorada por
diversos tedricos ao longo dos anos. Em Lasswell, H. D. (1927), o autor, considerado por
muitos o pai da comunicacdo, defende que a comunicacéo € estabelecida com base num
conjunto de perguntas essenciais: quem, diz o qué, através de que canal, e com que efeito?
A definicdo que surge nos dicionarios portugueses, como no Infopédia, resumem a
comunicag¢do a “ato ou efeito de comunicar; troca de informacao entre individuos atraves
da fala, da escrita, de um cdédigo comum ou do proprio comportamento; o facto de
comunicar e de estabelecer uma relacdo com algo ou alguém; relacéo; correspondéncia;
0 que se comunica; mensagem; informacdo; aviso; anuncio; meio técnico usado para
comunicar; transmissao; capacidade de entendimento entre as pessoas através do dialogo;
passagem de um local a outro” (Infopédia,2023, s.p.). No entanto, trata-se de um
vastissimo conceito, explorado por diversos autores.

Como refere Farias e Cabral (2013), o didlogo sO acontece quando os individuos
estabelecem um conjunto de codificagcbes para uma troca harmoniosa. Além disso, 0s
simbolos devem ter significados comuns entre 0os comunicadores, de maneira a que
partilhem o mesmo cédigo. Os significados concedidos as mensagens dependem do modo
de comunicagdo, das caracteristicas pessoais e do contexto em que os individuos se
encontram (Fiuza & Kilimnik, 2004).
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2.3 Comunicacéo Interna

A comunicagdo interna ¢ uma area imprescindivel para o bom funcionamento de uma
organizacdo, também nas instituicdes de ensino superior, ¢ refere-se a troca de
informacdes ou impressdes entre todas as pessoas que compdem a instituicdo, desde os

setores, cargos de niveis hierdrquicos diferentes, funcionarios, gestores e diretores.

Deetz (2010) descreve a comunicagdo interna como o processo de transmissdo de
mensagens dentro da organizacdo, de maneira que os objetivos e agdes estejam orientados
para o sucesso da mesma. Para além disso, pode ainda ser um instrumento eficaz para a
motivacdo dos colaboradores e, consequentemente, para o0 sucesso da instituicdo, no
entanto, “as suas caracteristicas diferem de uma organizagdo para outra, pois a
comunicacgdo interna € altamente dependente da realidade da organizagdo onde esta a ser
aplicada” (Lixa, 2016, p. 42).

A comunicagdo interna ¢ eficaz na transmissdao de mensagens dentro do ambiente
corporativo, o que facilita a interacdo entre a organiza¢ao ¢ os membros que a compdem.
A evolugdo tecnoldgica veio fomentar ainda mais os relacionamentos estabelecidos entre

o publico interno institui¢do.

Com a passagem do tempo e a transformag¢do do contexto corporativo, os funciondrios
das empresas ganharam o mesmo ou mais destaque do que os clientes ou stakeholders,

antes vistas como as figuras essenciais para o sucesso organizacional (Take Blip, 2017).

A medida que as institui¢des se tornaram mais complexas, surgiu a necessidade de todos
os membros da organizagdo estarem alinhados em conjunto para atingir os objetivos
comuns, com a comunicagdo interna a garantir que todos os trabalhadores que as
constituem, estejam informados sobre o que ja aconteceu, o que estd a acontecer no local

onde trabalham e o que no futuro se quer que acontega (Ambler & Barrow, 1996).
Pirjol e Radomir (2016) definem como principais objetivos da comunicag&o:
 Apresentar balangos e resultados;

* Transmitir informagao e conhecimento;

* Explicar uma nova dire¢do, uma nova metodologia ou um novo projeto;

» Assegurar uma boa circulagdo da informagdo interna, de forma que esta seja

compreendida por todos;
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* Desenvolver um ambiente interno com base na confianca;

* Contribuir positivamente para o desenvolvimento dos processos de sele¢ao,
recrutamento, avaliacdo e promogéo de pessoal;

* Possibilita a melhoria da performance da propria empresa, através da existéncia
de feedback no processo de comunicacéo.

Este conceito passou de uma abordagem unidirecional, apoiada em meios de
comunicagéo tradicionais como jornais internos ou memoriais, para uma abordagem mais
dindmica e interativa, cujas organiza¢des t€ém uma variedade de canais e plataformas de
comunicagdo para comunicarem com os colaboradores, como intranets, redes sociais, e-

mail e mensagens diretas.

O gabinete de comunicag¢ao interna deve ser responsavel por criar e implementar politicas
de comunicacao, gerir os canais de comunicagdo, produzir conteido e avaliar a eficacia
das iniciativas de comunicagao interna implementadas. No entanto, ¢ importante definir
uma politica de comunicacdo interna como guia para as agdes de comunicagdo a
desenvolver dentro da organizacdo. A politica deve ser elaborada de forma participativa
e envolver todos os setores da organizagdo, com objetivos estabelecidos, metas tragadas,
publicos-alvo e meios de comunicagdo escolhidos. Os colaboradores tém tendéncia a
serem mais proativos € a se perceberem como o seu trabalho se enquadra na missao da
organizacdo, bem como a desenvolverem o sentimento de pertenca e de felicidade (Smith

& Mounter, 2005).

Henriet e Boneu (1990), defendem que a mensagem da comunicagao interna diz respeito

ao discurso da organizagao sobre e por ela propria.
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2.4  Comunicacdo Externa

A comunica¢do externa tem vindo a ganhar destaque nas organizagdes por ser
considerada uma aliada a imagem que a institui¢ao quer transmitir aos seus publicos-alvo,

de maneira a diferenciar-se da concorréncia.

Toth (2009) refere a comunicagdo externa como o processo de desenvolvimento de
relacionamentos saudaveis e positivos entre a organizacao e os seus publicos-alvo. Este
tipo de comunicacao, essencial as organizagdes, vai além da transmissao de informagdes
e mensagens para o publico externo, uma vez que envolve a construcdo de confianca,

gestdo da reputacdo e a promoc¢do entre o ambiente externo e interno.

Como menciona Cutlip (2006), a comunicacdo externa deve ser bidirecional, cujas
institui¢des ndo apenas transmitem informacdes, como também ouvem e respondem as
necessidades e expectativas dos publicos externos. Tem como objetivo principal facilitar
a troca de impressoes entre a organizagao e o publico externo, mas contribui também para
o desenvolvimento da reputa¢do da empresa; para a construcao de uma imagem positiva
e favoravel da organizagdo perante os seus publicos externos, como clientes, investidores,
parceiros de negdcios e a comunidade em geral; para o posicionamento da organizagdo
no mercado, ao partilhar o valor da mesma e o que a diferencia da concorréncia; para o
fortalecimento dos relacionamentos com os publicos alvo; para a promog¢do de acdes e

eventos corporativos e ainda, para a gestao de situagdes de crise ou emergéncia.

Para promover uma comunicagdo externa eficaz, a organizacao deverd estar provida de
recursos humanos, com competéncias necessarias para desenvolver uma comunicagao
orientada para a realizagdo de objetivos e estratégias e estar preparada para suportar
despesas monetarias, uma vez que, agdes de comunicagdo externa geralmente exigem

alguns recursos para a sua concretizagao (Pontes, 2011).

2.5 3.6 A Comunicacao nas Instituicdes de Ensino Superior

A comunicag¢ao nas IES, como em todos os restantes tipos de organizagdes, ¢ fundamental
para o bom funcionamento das atividades académicas, administrativas e para o bom
relacionamento das e entre as comunidades interna e externa. A comunica¢ao deve ser
clara e transparente a fim de garantir uma boa interpretagdo, bem como proporcionar o

desenvolvimento institucional.
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Weimer (2002) refere que a comunicacao nas instituigdes de ensino superior deve ser
entendida como um processo multidimensional, que inclui ndo apenas a transmissao de
informacdes, mas também a constru¢do de relagdes interpessoais, a negociacdo de

significados e a criacdo de uma cultura institucional equilibrada.

Neste sentido, a comunicag¢ao ¢ a identidade institucional estdo intimamente relacionadas,
uma vez que a comunicagao ¢ a principal forma pela qual uma organizacao se expressa €
constroéi a sua identidade. Como explica Schein (1992), a identidade de uma institui¢ao ¢
formada por um conjunto de caracteristicas, crengas, valores, comportamentos e visoes
que a vao moldar e se fazer distinguir das demais. Todas essas particularidades proprias
da organizagdo, vao influenciar a forma como a comunicacdo ¢ realizada e deve estar
alinhada aos valores e objetivos que se pretende transmitir. De acordo com Kitchen
(2004), a identidade institucional ¢ o ponto de partida para a constru¢do da imagem
organizacional que serd comunicada e projetada para os diferentes publicos-alvo. Essa
imagem ¢ também alvo das percecdes e associagdes que os stakeholders t€m da
instituicdo, pelo que a estratégia de comunica¢do desempenha um papel crucial para que

se faca uma representagao da mesma.

A comunicagdo nas IES ¢ essencial para que se estabele¢a um didlogo linear entre os
membros da comunidade académica e os colaboradores da instituicio. Como sugere
Senge (2006), a ética e a transparéncia devem pautar a comunicagdo das IES, para criar
um ambiente de aprendizagem colaborativo e uma cultura organizacional saudavel e criar
canais de comunicagao eficazes, de maneira a incentivar a participagao e o didlogo aberto
entre os membros da organizacao e o seu publico-alvo. Em suma, a comunicacao ¢ “uma
forma de mediagdo entre as organizagdes e os seus publicos, procurando construir pontes

de entendimento e didlogo" (Rudo, 2005, p. 20).
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2.6 Canais de Comunicacgao

Os canais de comunicacao sdo os meios pelos quais as organizagdes estabelecem a
comunicagdo e transmitem a mensagem aos seus publicos-alvo. Existem diversos canais
de comunicacdo disponiveis atualmente, que podem ser divididos em dois grupos, os
online e os offline, desde os tradicionais meios impressos como jornais e revistas, até as

plataformas digitais como redes sociais e aplicagoes.

No contexto organizacional, a comunicag¢do institucional deve ser coerente e consistente,
para que a mensagem seja facilmente compreensivel pelo publico, ja que a escolha de
canais de comunica¢ao inadequados ou uma comunicagdo institucional incoerente pode

comprometer a credibilidade da organizagdo e, consequentemente a sua imagem.

Grunig (2006), alerta para o facto de ser fundamental uma comunicagdo institucional
clara dentro e fora da organizagdo, de maneira a que a mensagem seja facilmente
compreendida pelo publico e se evite que a credibilidade e imagem da institui¢do fiquem
abaladas. A escolha dos canais de comunicac¢do adequados para divulgar os servicos de
uma instituicdo ou estabelecer a comunicagdo com os clientes ¢ entdo fundamental e
devem estar orientados para os valores da marca, a fim de construir uma comunicagdo
consistente e coerente, bem como perceber os habitos de consumo de informacdo e

preferéncias de comunicac¢ao do publico-alvo.
Existem diversos tipos de canais de comunica¢do como:

. Os meios impressos, que incluem os jornais, revistas, folhados, boletins
informativos e sdo suportes tradicionais de comunica¢@o institucional que oferecem
informagdo detalhada e a serem mais eficazes em determinados contextos do que os

embora os meios digitais (Kotler, 1999).

. Os meios eletronicos que incluem os e-mails, sites, blogs, redes sociais, onde as
redes sociais, sdo um canal de comunicacdo que tem crescido e contribuido para o
desenvolvimento das organizagdes, uma vez que permitem uma comunicagcao

personalizada e direta com os seus publicos (Chaffey & Ellis-Chadwick, 2019).

. Eventos, que incluem feiras, congressos, workshops e sdao uma ferramenta
importante para a comunicagao institucional, uma vez que possibilitam a intera¢ao entre
a organizacdo e os seus publicos, permitindo a apresentacdo de produtos e servigos € a

promoc¢ao da marca (Giacaglia, 2022).
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. Antncios, que incluem publicidade em radio, televisao, outdoors, como forma de
comunicagdo institucional que permite chamar a atencdo do publico-alvo para
determinadas mensagens ou produtos, através de mensagens impactantes e criativas

(Ogilvy, 2011).

2.7 Plano de Comunicagao

O plano de comunicagao ¢ uma ferramenta Util para qualquer empresa ou organizagao
que procure estabelecer uma estratégia de comunicagdo consistente. A existéncia de um
plano de comunicacdo ¢ um instrumento fundamental para que a organizagdo alcance

bons resultados e consiga chegar ao publico-alvo da maneira desejada.

Gregory (2010) afirma que os planeamentos das agdes de comunicagdo ndo garantem que
tudo possa ser controlado, mas facilita no processo de definir quais os objetivos a atingir,
o que fazer para os alcangar e qual a avaliagdo que fazemos do mesmo. O autor enumera
ainda algumas razdes que justificam a existéncia do plano de comunicagdo nas

organizagdes e em que medida € essencial para o bom funcionamento das mesmas:

. Os colaboradores focam-se no importante. Trabalham de forma inteligente e nao

apenas arduamente.

. Maior eficacia no cumprimento de objetivos

. Encoraja a visdo a longo prazo e ndo se limita ao agora

o O porqué de investir em determinados setores

. Preparacdo para possiveis situagdes de crise

. Redugao de conflitos de interesses ou entre colaboradores, ja que se confrontam

previamente e procuram solugdes para os resolverem

° Proatividade na concretizacdo das atividades.

O plano de comunicagdo detalha o qué, quando e como a informacao ¢ recolhida e
comunicada e pode incluir diversas estratégias, como campanhas publicitarias, assessoria
de imprensa, eventos, redes sociais e ¢ fundamental que todas as a¢des estejam alinhadas
com os objetivos da organizacdo e a sua identidade visual e verbal. O planeamento da
comunicacdo deve identificar as partes interessadas com necessidades de informagao;
disponibilizar a informagdo que interessa aos envolvidos; prazo ou periodo em que os

conteudos devem ser divulgados; descricdo pormenorizada da informagdo; como e
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quando a informagdo ¢ recolhida e quem a recolhe; quais os canais de comunicagao
utilizados e com que frequéncia sdo utilizados; definicdo dos procedimentos das

atividades ¢ analise de resultados (ITRM Guidline, 2006).

Para haver plano de comunicagdo, ¢ preciso que antes se definam os objetivos que a
organizagdo pretende atingir com a mensagem a transmitir ao publico-alvo. Neste sentido,
podemos afirmar que o que suporta o plano de comunicagdo ¢ o plano de agdo
previamente definido. Este plano consiste numa lista de medidas que a institui¢ao procura
resolver, sem deixar de pensar nos recursos ¢ obstadculos que poderdo enfrentar no
desenvolvimento do projeto. Em suma, ¢ o processo de planificar o que é necessario fazer,
quando ¢ que tem de estar feito, por quem ¢é que tem de ser feito e quais os recursos ou

meios necessarios para desenvolver o que tem de ser feito.

Ao contrario do plano de agdo, que define as atividades para alcangar um determinado
objetivo, o plano de comunicacdo ¢ um documento que estabelece os objetivos e
estratégias a serem tomadas pela instituicdo. Ainda assim, os dois planos estdo
relacionados, ja que as atividades no plano de ag¢do precisam de ser comunicadas aos
publicos-alvo, interno e/ou externo. Neste sentido, ¢ importante que o plano de
comunicagdo esteja alinhado com o plano de agdo, de maneira a garantir que as
informagdes sejam transmitidas de forma eficaz. Para além disso, a existéncia de um
plano de comunicag¢do para o plano de agdo promove as informagdes relevantes e,

consequentemente, aumenta a visibilidade e o impacto das acdes planeadas (Stefanescu

& Grigore, 2014).

Lopes (2022), conclui que o planeamento estratégico da comunicacdo é fundamental no
bom funcionamento das organizacgdes, pois permite o posicionamento no mercado,
construam a sua imagem e a possibilidade de alcancar novos clientes. A autora refere que
uma organizacgdo pode ter um grande valor agregado, boa qualidade e ser reconhecida e
ainda assim ndo conseguir alcancgar as suas metas se o seu publico-alvo ndo tiver uma boa
imagem dela, sendo por isso, essencial uma boa comunicacao para qualquer organizacao

crescer e alcangar os seus objetivos.
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CAPITULO II1 - DESCRICAO DO ESTAGIO
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As fungdes e tarefas que desempenhei durante o periodo de estidgio faziam parte do
Gabinete de Protocolo e Organizagdo de Eventos (GPOE-PP), no entanto, uma vez que a
sala correspondente a0 mesmo estava completa, ocupei uma secretaria no Gabinete de

Comunicag¢ao e Imagem (GCI-PP), intercalando com as deslocagdes ao P.ARTES.

3 Tarefas desempenhadas durante o estagio

3.1 Gabintete de Protocolo e Organizagéo de Eventos (GPOE-PP)

Neste capitulo, procurou-se descrever detalhadamente todas as atividades realizadas ao
longo do estagio curricular, enquanto elemento do Gabinete de Protocolo e Organizagao

de Eventos (GPOE-PP).

O estagio realizado durante o mestrado em Assessoria de Administragdo, realizou-se
formalmente no Gabinete de Protocolo e Organizagdo de Eventos (GPOE-PP), no
entanto, por se tratar de um departamento com pouca dimensao € com espaco para apenas
duas pessoas, acabei por ocupar um lugar no Gabinete de Comunicagdo e Imagem (GCI-
PP) no edificio do P.PORTO, todas as segundas feiras (o dia inteiro) e exclusivamente na
parte da manha nos restantes dias, deslocando-me diariamente para o Marqués, onde esta

localizado o edificio P.ARTES.

A minha integracdo ficou a cargo e supervisionamento da coordenadora do Gabinete de
Protocolo e Organizacao de Eventos (GPOE-PP), a Dra. Cecilia Sequeira, licenciada em
Sociologia pela Faculdade de Letras da Universidade do Porto e duplamente p6s graduada
em Gestdo Cultural pelo P.PORTO e em Administracdo de Institui¢des de Ensino
Superior pela Universidade do Minho. Através da sua orientagdo, conheci todos os
elementos do Gabinete de Comunicagdo e Imagem (GCI-PP) e as restantes estagiarias
que partilharam o mesmo periodo de estagio do que eu, ainda que desempenhando outras

fungdes.

Como referido, neste gabinete especificamente, tive a oportunidade de desempenhar
diversas fungdes, como conhecer os recursos € os meios para melhorar o alcance das
iniciativas do P.PORTO e delinear estratégias para alcancar as metas tragadas com os

valores que o P.PORTO transmite a toda a comunidade e colaboradores.
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Como uma das tarefas principais ao longo do periodo de estagio, desempenhei um papel
fundamental no apoio ao expediente didrio, garantindo a organizacdo e manutengdo
adequada do arquivo de informagdes, bem como a priorizagdo da confidencialidade dos
dados pessoais dos colaboradores/estudantes, cumprindo todas as diretrizes e
regulamentos estabelecidos, como por exemplo, no apoio e confirmagao da informacgao a
constar nos diplomas PAPRE? (ver Apéndice I1I). No que diz respeito ao apoio a gestio
da agenda, procurei encontrar uma programagao eficiente e organizada na participagdo
do P.PORTO na Feira QUALIFICA, através da planificagao de tabelas em Excel das UO
que estiveram presentes no evento, as respetivas datas, horas e promotores designados

(ver Apéndice III).

Manifestei ainda, o auxilio na atualizagdo da oferta formativa apresentada no site
institucional do P.PORTO, bem como na sugestao de melhorias ou alteragcdes no Guia da

Comunicagdo Inclusiva desenvolvido pelo P.PORTO (ver Link 1).

E de destacar que uma das areas de maior intervencdo, foi a dos processos de
comunicagdo institucional, onde pude participar ativamente na criagcdo e divulgacao de
contetido, como a colaboracdo no folheto da oferta formativa do P.PORTO partilhado na
QUALIFICA e na Abertura do Saldo do Estudante em Sao Paulo, Brasil; (ver Anexo II)
promover as redes sociais do P.PORTO através de campanhas institucionais (participagdo
em ensaios fotograficos ou em videos de sensibilizacdo de diferentes tematicas (ver
imagens no Anexo [I), de maneira a contribuir para o fortalecimento da imagem do
P.PORTO enquanto marca e organizacdo. Também cooperei na organizagao de eventos
institucionais, como o 38° aniversario do P.PORTO, no dia 27 de fevereiro, cujas
principais fun¢des foram garantir o bem-estar e a interagdo com o publico convidado, o
respeito pelo protocolo dos eventos e a supervisdo do mesmo, a contribuir de forma

positiva para a reputagdo e a presenga da instituigao.

Apoiei ainda, a participacao do P.PORTO em feiras institucionais, como a QUALIFICA
(ver Apéndice II), adaptando a oferta formativa nos folhetos distribuidos no evento e a
atualizagdo das bases de dados de contactos das diferentes Unidades Organicas e

publicos-alvo.

2 Programa de Apoio a Publicagdo em Revistas Cientificas de Elevada Qualidade para docentes e
investigadores do IPP.
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https://www.ipp.pt/comunidade/responsabilidade_social/comunicacao_inclusiva/copy2_of_GUIAINCLUSAOWEB.pdf

No dia 8 de margo e ap6s a luz verde do Professor Antonio Marques, comecei a idealizar
uma possivel estrutura do plano de comunicagdo anual do P.PORTO, sempre aliado as
questdes da Diversidade e Inclusdo nas Institui¢des de Ensino Superior (ver Apéndice
IV). Ao longo da estruturacdo do plano, procurei, essencialmente, privilegiar datas
comemorativas referentes ao tema, com atividades promovidas em todas as Unidades
Orgéanicas, bem como, eventos que promovam uma maior consciencializagdo referente a

mesma tematica.

ApoOs a pausa letiva da Pascoa, no dia 12 de abril comecei a recolher ideias de atividades
a serem realizadas no ambito da comemoragdo do Més Europeu da Diversidade (més de
maio) e do inicio do plano para o més de maio, aliado a Missdo Equidade, Diversidade e
Inclusdo, promovido pelo P.PORTO. Ao longo do processo de escolha e decisdo, fui
acompanhada pelas sugestdes e orientacdo da Dra. Gabriela Pocas, do Gabinete de

Comunicacao e Imagem.

Como ja antes referido, o objetivo foi dar énfase a0 més de maio, 0 més europeu da
diversidade, através de atividades que promovam a adesdo dos estudantes, bem como,
uma maior consciencializa¢ao do tema no contexto académico. A estrutura do plano foi
dividida por semanas, com inicio a 2 de maio, a assinalar o arranque da Missao Equidade,

Diversidade e Incluséo.

Nessa primeira semana, previu-se a realizacdo de uma sessao de abertura na Sala de Atos
para assinalar o més da diversidade, tendo em conta a acessibilidade do evento a todas as
pessoas e a assinatura da carta de compromisso. Sugeriu-se também a adaptagdo do site
institucional e das respetivas UO com cores especificas, mensagens e banners que
desenvolvessem a inclusdo e a diversidade em diferentes contextos. Propos-se ainda, uma
assinatura de e-mail com recurso as cores da diversidade ou mensagem motivacionais
referentes ao tema, como também, a divulgacdo de um video institucional com a
participacao de estudantes do P.PORTO e dos seus respetivos colaboradores, de maneira
a sensibilizar o publico alvo. Outra proposta definida no plano foi a apresentagao do
provedor(a) para a diversidade e inclusdo do P.PORTO, encarregue de todas as questdes

relacionadas com o tema.

Ao longo da segunda semana, previu-se o lancamento de uma campanha institucional
para a promogao da missao, com videos institucionais com testemunhos de estudantes do

P.PORTO com alguma particularidade ou necessidade educativa especial, a serem
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posteriormente publicados uma vez por semana. Por outro lado, foi sugerida a realiza¢ao
de Flash Seminars sobre algumas tematicas como a Linguagem Inclusiva, por exemplo,
com a participagdo de pessoal docente, ndo docente, estudantes e a posterior distribuicdo
do “Kit Inclusivo”, com informagdes gerais e especificas sobre as boas praticas na

Instituicdo e em todas as Unidades Organicas.

Na semana seguinte, pretendeu-se antecipar a celebracdo do Dia Mundial da Diversidade
Cultural para o Dialogo e o Desenvolvimento, uma vez que o seu dia oficial, 21 de maio,
teve lugar num domingo. Para o mesmo dia, pensou-se na possibilidade de se realizarem
“Ted Talks” com personalidades conhecidas em Portugal e com voz ativa na questao do
género, sexualidade, cor, etnia, etc. Entre algumas possibilidades, ponderou-se o nome de
Adolfo Mesquita e Paulo Rangel (politicos homossexuais), Lenine Cunha (atleta
paralimpico), Patricia Mamona (atleta de triplo salto), Alexandre Quintanilha
(investigador homossexual), Zimmler (jornalista homossexual), Graca Fonseca (ministra

da cultura e homossexual).

Finalmente, na ultima semana de maio, idealizou-se a realizagdo de um “Logo Humano”,
com o log6tipo do P.PORTO pintado com as cores da diversidade, de maneira a mobilizar

estudantes/pessoal docente/ ndo docente para a atividade.

Apos toda a planificagdo e deliberagcdo com os superiores do P.PORTO, nem todas as
atividades foram realizadas, devido a escassez de tempo e por questdes de logistica, como

o caso das “Ted Talks” com figuras publicas ou dos “Flash Seminars”.

3.2 P.ARTES

Como referido anteriormente, parte do meu estagio foi também realizado no espaco
P.ARTES, cujas fungdes passaram essencialmente pelo apoio na organizacao de eventos
promovidos pelas Unidades Organicas do P.PORTO, pela assisténcia nas salas de
exposicoes e pela realizacdo de entrevistas aos alunos, curadores e orgaos da presidéncia

do Instituto Politécnico do Porto, que marcassem presenca nas respetivas inauguragoes.

O primeiro momento em que prestei apoio no edificio P.ARTES, teve lugar no dia 26 de
janeiro, dia da apresentacdo da exposi¢ao “Todo o Presente”, com trabalhos do mestrado
em Comunicacgdo Audiovisual, especializagdo em Fotografia e Cinema Documental da
Escola Superior de Media Artes e Design. Durante a atividade, fiquei responsavel por
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conduzir as entrevistas com os alunos autores dos trabalhos expostos, com os docentes e
com a presidente da ESMAD, Olivia Marques da Silva e o Vice Presidente do P.PORTO,
Antonio Marques.

Esta recolha de informacdo permitiu-me obter valiosos insights sobre os processos de
criagéo, as motivacdes e experiéncias dos autores e compreender melhor a mensagem que
se pretendia transmitir. Posteriormente, foi publicada uma noticia no site oficial da
instituicdo do P.PORTO, com a aprovacdo do Professor Antonio Marques (Link 2). A
exposicdo esteve patente até ao dia 3 de marco e, até a data, fiquei encarregue pela
realizacdo das visitas guiadas ao espaco e pela assisténcia nas salas de exposic¢ao, que me
permitiu interagir diretamente com o publico visitante, ao qual explicava as informagdes
recolhidas em relacdo aos trabalhos em exibicdo. Neste sentido, foi essencial
compreender todos os trabalhos e o processo criativo por detras delas, de maneira a

transmitir a mensagem correta a quem visitasse 0 espaco.

Por outro lado, no que diz respeito a assisténcia de sala, auxiliei a montagem e
desmontagem das pecas em exibicao e procurei garantir que os autores tivessem todos 0s
recursos necessarios para o bom funcionamento da exposi¢do, o que me proporcionou
uma visao mais real do funcionamento interno de uma galeria de arte e também de um
maior desenvolvimento nas habilidades de comunicacédo e organizacdo, principalmente

no contexto artistico.

Para além de acolher os trabalhos realizados nas licenciaturas ou mestrados do P.PORTO,
0 P.ARTES também era utilizado como o espac¢o para reunides dos orgdos da presidéncia
do P.PORTO, pelo que, também auxiliei na organizacdo e disposicdo da estrutura da sala

a ser utilizada para esse fim.

A partir do dia 24 de marco, o P.ARTES acolheu a exposi¢cdo "Projeto 3AVTA",
desenvolvida pelos estudantes finalistas da Licenciatura em Artes Visuais e Tecnologias
Artisticas (AVTA) da Escola Superior de Educacéo (ESE), onde também fui responsavel
pelo auxilio na montagem e desmontagem da mesma, bem como pelas visitas guiadas nos

dias em que a exposicgao esteve patente , até o dia 14 de abril (ver Anexo I11).

No decorrer desses dias, realizei ainda, uma breve recolha de depoimentos de duas
estudantes da licenciatura da ESE, para posteriormente ser utilizado na divulgacdo da

noticia referente a exposicédo (Link 3).
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No dia 12 de maio, marquei presenca numa pequena formacdo referente a Bienal de
Fotografia do Porto, onde uma das dezasseis exposicOes desta terceira edigdo (Atos de
Empatia), foi acolhida no P.ARTES. Na sessdo, estiveram ainda presentes outros
representantes que iriam prestar assisténcia nos restantes espagos de exposicdo. Foram
dadas orientacdes acerca do tema da Bienal, das respetivas exposicdes, dos autores e de

possiveis atividades que poderiam ser desenvolvidas no momento das visitas.

A faltarem alguns dias para o inicio da exposicao, auxiliei o processo das montagens, bem

como, da disponibilizacdo dos materiais necessarios para 0 mesmo fim.

No dia 20 de maio inaugurou-se a Bienal de Fotografia de 2023, subordinada ao tema
“Deslocamentos”, no P.ARTES, com uma exposi¢do pertencente ao nicleo Expandir,
cujo objetivo foi divulgar iniciativas académicas e profissionais acerca das problematicas
do nosso mundo. Os trabalhos apresentados séo de alunos do primeiro e segundo ano do
MA Documentary Photography, com a direcdo de Lisa Barnard, da University of South
Wales e curadoria de Pablo Berastegui, que refletem os lugares de origem dos varios
artistas, deslocamentos humanos (muitas vezes forgados), como o asilo, migrantes, lacos
familiares, propriedade fisica ou do pensamento, a relacdes interespécies e fluxos entre o

natural e o artificial.

4 Reflexdo Critica do Estagio

Ao longo do estagio, propus-me a desenvolver um conjunto de competéncias, de maneira
a melhorar a experiéncia ao nivel profissional, bem como servir de mais-valia para o

desenvolvimento pessoal.

Ao desempenhar fungdes relacionadas com a planificagdo da comunicagdo do P.PORTO,
adquiri competéncias ao nivel da tomada de iniciativa para propor solu¢des inovadoras e
criativas, bem como da autonomia em realizar determinadas acdes, por exemplo, o
contacto com possiveis instituicdes ou personalidades parceiras, indo de encontro com a
tese levantada por Santos (2011), que afirma ir o papel do assessor muito além do estar

subordinado as indicagdes da chefia ou de se limitar a gestdo da agenda.

Por outro lado, como consequéncia de pertencer a um gabinete especifico, desenvolvi
capacidades nas relagcdes interpessoais e analise critica do trabalho em equipa,

corroborando o que referem Azevedo e Costa (2000), o profissional da assessoria deve
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reunir um conjunto de aptidGes pessoais e sociais, a fim de facilitar as relacdes com as

PEss0as e grupos em que se insere.

Como defendem Pedrosa e Teixeira (2000) a assessoria/secretariado € um elemento de
comunicagdo essencial num gabinete, uma vez que funciona como veiculo de informacao.
Por este motivo, a oportunidade de integrar o Gabinete de Comunicagao e Imagem (GCI-
PP) e o P.ARTES permitiu-me fortalecer o dominio da comunicagdo oral e escrita,
principalmente através das visitas guiadas, muitas delas realizadas em inglés, o que

contribuiu para a pratica e dominio da lingua estrangeira.

Além disso, ao longo destes meses, adquiri ainda competéncias em relacao a gestdo do
tempo e dos estados de espirito, caracteristicas fundamentais aos olhos de Lasta &
Durante (2008), que véem o comprometimento como uma das habilidades fundamentais
de um assessor, por ser confrontado diariamente com a exigéncia e presséo relativamente
a datas de entrega de resultados, bem como com a necessidade de contornar problemas

quando as atividades ndo correm como planeado.

Por serem aspetos a serem colocados & prova futuramente, no mercado de trabalho,
considero gque o estagio curricular realizado, proporcionou uma maior resisténcia ao stress
e um aprofundamento no conhecimento da area da assessoria/secretariado, da

comunicacéo e do planeamento da mesma, no contexto do Ensino Superior.

Acredito que foram alcangados os objetivos propostos inicialmente, o que representa um
marco importante na minha jornada académica. No entanto, confesso que esperava uma
maior frequéncia de tarefas a realizar, bem como, um projeto com mais profundidade de
investigacdo, que carecesse de um aprofundamento de acGes através de entrevistas,

inquéritos, etc.

Em suma, encerro esta etapa mais confiante e com mais vontade de encarar os desafios

do futuro, sempre em busca do equilibrio entre o ser bom profissional e uma boa pessoa.
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CAPIiTULO IV — CONCLUSAO
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Este relatorio de estagio veio consolidar a experiéncia ao longo de quatro meses e meio
no Instituto Politécnico do Porto e assim, aplicar os conhecimentos adquiridos no decorrer
do mestrado em Assessoria de Administracdo, na propria instituicdo. Para fundamentar a
teoria deste documento, foram consultadas varias fontes, desde pesquisas a nivel da
Internet, livros, outros relatérios de estagio, bem como a experiéncia que foi sendo

adquirida através das fungdes que se desempenhou.

Procurou-se dar destaque ao conceito da assessoria, por ser a funcdo principal do
mestrado frequentado, bem como pela sua importancia na gestdo de crises, foco nas

atividades principais e na relagdo estabelecida entre os varios publicos.

A comunicacio, que se subdivide em comunicacdo interna e externa, pela importancia
que tém para o bom funcionamento de qualquer organizacdo, uma vez que é fundamental
que os préprios colaboradores estejam a par da mensagem que se pretende transmitir e
que s6 assim, o publico alvo a interpretard da maneira correta, contribuindo para o sucesso

organizacional.

Por fim, destacar ainda o planeamento da comunicagéo, essencial para o alinhamento com

0s objetivos pretendidos e um fortalecimento da relacdo com o publico alvo.

Procurou-se aplicar a teoria a pratica e ser eficiente nas tarefas propostas. No caso do
presente relatorio, respondeu quase na totalidade aos objetivos inicialmente definidos,

sendo eles:

o Apoiar a gestdo da agenda;

o Apoiar 0s processos de comunicacao institucional,

o Apoiar e conceber a organizacdo de eventos institucionais;

o Apoiar a participacédo do Instituto em feiras institucionais e outros eventos globais

de aumento de notoriedade institucional;

o Apoiar a gestdo do merchandising e outros materiais de divulgacao institucional,
o Apoiar o protocolo em visitas, reunides ou outros eventos;
o Apoiar o0s processos de articulacdo do Servico de Relagbes Publicas e

Comunicacdo do P.PORTO com estruturas de comunicacao das UO e outros Servicos da
Presidéncia do P.PORTO
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Ficaram por desempenhar fungdes relativamente ao apoio dos procedimentos de
aquisicdo e gestdo administrativa de equipamentos e a atualizagdo e gestdo das bases de
dados de contactos de diferentes listas de instituices e publicos-alvo, também
mencionados no plano de estagio previamente assinado.

Apoiou-se ainda a organizacdo de atividades em processo embrionario, como o caso do
P.ARTES, particularmente. Neste sentido, pode-se afirmar que um dos desafios
enfrentados esteve maioritariamente relacionado com este espaco, que sendo designado
para 0 acolhimento de projetos artisticos e pela falta de conhecimento nesta area, pode ter
dificultado a execucdo eficaz da funcdo proposta. No decorrer dos meses, 0 espaco
P.ARTES recebeu uma diversidade de manifestagdes artisticas, desde as artes visuais as
artes plasticas, que trouxe alguns desafios adicionais referentes a compreensdo e
aplicacdo da terminologia técnica exigida para a execucdo de algumas tarefas nesse
contexto, como por exemplo, a aquisicdo de materiais ou suportes especificos para as
montagens das exposicoes.

Por outro lado, destaco como um dos momentos de maior dificuldade, a organizagdo do
38° aniversario do Politécnico do Porto, devido a sua complexidade e a necessidade de
compreender a hierarquia da instituicdo, que tornou a gestdo de todo o evento mais
desafiadora essencialmente no que se refere a associacdo dos nomes de professores,
investigadores, presidentes e vice-presidentes, aos respetivos cargos que desempenham.

Ainda assim, em todas as situacdes, fez-se questdo de procurar saber mais sobre todas as
atividades e pessoas que as envolvessem e poder dar suporte as necessidades que fossem

surgindo.

No entanto, vejo como possibilidades para futuros projetos, uma maior extensao ou
aprofundamento das ideias a serem implementadas dentro da instituicdo de acolhimento,
cujo estagiario tenha abertura e possibilidade de preparar melhor a fungdo a ser
desempenhada, através da realizagdo de entrevistas ou aplicacdo de questionarios, que

conduzam melhor os resultados que se pretendem alcancar.

Acredito também, que o P.PORTO tem capacidade para promover novas parcerias ou
colaboragOes com outras personalidades ou institui¢des, capazes de ampliar a visibilidade

das causas e temaéticas abracadas pela organizacgéo.

Por fim, considero que seja importante apoiar os futuros estagiarios em areas para as quais

possam nao estar totalmente relacionadas com a area de estudos a frequentar, pelo que, a
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formacdo adicional torna-se imperativa no sentido de poderem adquirir nogdes de

contetdos especificos.
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Anexo | — Plano de estagio assinado

BETTUTD

SUFLRICR

DI CONT ABLIDADE

I ADMMRSTRACAD ORTSAS ACROENICR

DO PORTD

e D PLAMIO DE ESTAGIO DE MESTRADD

DO POATD
IDENTIFICAGAD DO ESTUDANTE:
Estudante n.# 2210380
Mome: Nicole de Freitas Gouveis
Telefone: Telemivel 051 D72 446 E-mail: nicolegouveia3b@gmail.com
IDENTIFICACAD DA EMPRESA:
Empresa: |rstitute Pelitéenice do Porto
Maorada: Rua Doutor Roberto Frias, 712, 4200-455 Porto
Telefone: 225571000 E-mail: ipp@ipp.pt
Caracterizacho da OrganizacBe: Ensina Superiar Plblies Politéenica

— . Cargey/ Funglo: Responsdvel pelo Gabinets de
Tusos: Cocllin Sequeira Pretocsln & Gestha de Eventas
Telefone: 125571018 Telemével: 964225699 E-mail: ceciiasequeira@sc.ipp.pt
CARACTERIZACAD DO ESTAGID:
Durago: janeine & junhe (700 horas)
Eﬁquﬂﬂmme‘“mmfi:ﬂ do Ob:rel.i'iﬂ.' o pregente !m,gjﬂ CUFFiCular Lerm oomo ﬂnjeliﬂ
eentral deserever de lorma parmenarizada todas as lungBes e atividades desenvalvidas
o Senvigo de Comunicacso e RelagBes Piblicas do P.Porto. O objetiva do estigio &
fundamentar a aprendizagem sdquirida ao longs do mestrade e aplicar ao contexto labaral.
O principal shjetive & abter um entendimento real scerca da relevincia da assessoria
administrativa na Servico de Relagdes Piblicas & ComunicaBo dos Servios da Presidéncia
do PPORTO & quais as tarelas essenciais que garantem o bam funcianaments do mesmo.
PLANO DE TRABALHO E CALENDARIZACAD: Efetuar entrevistas e pecas jomalisticas durante
84 atividades |exposicBes) do P.Ares [galeria situada na Praga Margues de Pambal), afim de
divulgar &5 bens e trabalhas deservolvides nas diferentes esealas do PParts.
RESULTADOS ESPERADOS PARA A ORGANIZACAD:
Apoio ao expediente, arquive da informagio e a protecBs de dados préprias;
Apoiar 3 gestho da agenda;
ECAP-DA-MOD0L L v
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Apoiar os procedirmentos de aquisicio e gestBo administrativa de equipamentos;
Apoiar os processos de comunicagBo institucional;
Apoiare conceber 3 arganizacho de eventos institucionais;

Apoiar & participacso do Instituto em feiras institucionais & outros eventos globais de
aurmento de notorisdade institucional;

Apoiar a gestio do merchandising & outros materiais de divulgacBo institusional;
Apoiar & protocolo e visitas, reunides ou oulios eventos;

Apoiar a atualizagho & gesado dag bases de dados de contacios de diferentes listas de
irstituigdes @ plblioos-aho:

Apoiar o4 processed de amiculagho do Servico de RelagBes Pablicas & Comunicaso do
P.PORTO corm estruturas de comunicacds das LD & outred Servigod da Presidéncia do
P.PORTO.

ECAP-DA-RODIL L 02
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COMPETENCIAS & DEMONSTRAR PELO MESTRANDO (obrigatdrio indicar cinoa):

Capacidade de analise critica

Capacidade de organizagio & lideranca

Capacidade de propor solugBes inovadoras e criativas
Capacidades relacionais

Capacidade para trabalhar em equipa

Capacidade de comunicagBe oral e eserita
Capacidade de compreensio do ambiente do negdeio

Adgnads pee 2ITA MARIL ALVES BOMERD DE
OLWVEIRA RODRIGUES

Orientador do Estagia: Mmoo Iekaret - 060 2008
Dt JFA00, 14 1411 3000

Assinaids por ARLSGE Jedd Paraira daSilva
O Responsdvel da Empress em J Yy
—

3 < DEAES4E
Assi 2 Dura: NIZ300. 50 15:55.55 +0000

APROVACAD
E CHAVE MOVEL
5. Mamede de Infesta i ! ﬁhiﬂe‘la Applemply-shy ey

chgital por aabels
[~ T

Mesquita .

1xomaz

Assiratura

[ Daretor do Mestrada em )]

[ R RR L
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Anexo I1- Participacdo em contetdos de divulgacao institucional

msmiTuTo INSTITUTO

SUPERIOR SUPERIOR

DEENGENHARIA DE CONTABILIOADE
NsTITUTO DOPORTO EADMINISTRAGAD

INSTITUTO
SUPERIOR
DE CONTABILIDADE
£ ADMINISTRAGAO
DOPORTO

ESCOLA
SUPERIOR
DEEDUCAGAQ

Cursos Técnicos Superiores Profissionais

 Automagao, Robitica e Contrco ndustria euc)
 Automagdo, Robita e Controo ndustral (santa )
 Automagdo, Robitica e Contoo Industra (et d Camsio)
 Desenvohimento Agi de Software Ermesnde)
 Desanvohimento Agi de Software (st Moro daFore)

o Energa Eiénca e Sustsntabdace

 Goorrecursos, Construcao s Ambiente

o Metroiogia Instuments30 e Qualidade

o Sistemas Betiomecanicas Sato rse)

® Sistemas Betromecanicos (v d Caotre)

* Tecnoga Mecinic (sent Toso)

© Tecnogia MecSnica (e deCamro)

Cursos Técnicos Superiores Profissionais
o ApoloDecisio’

» Comércia e Gestdo de Negdcias de Mot

‘» Contabiidade paraa Gestso de PHE

‘ Gestio Comercial i Ponto de Venca

‘o Gestao da Comerciakzagio Ge Produtos de Ourlvesaria
 Gestao de Tecnologias Paa 3 ok

‘o Relagbes Piblicas e Organizagia de Eventos

@ Vendas Para Mercados icemacionss

Licenciaturas

» Assessariae Tradusio
‘» Gitncias @ Tecnologras da Documentagao s bformsio
» Coméria btemacionsl

o Comunicagdo Empresarial

o Contabiidade ¢ Adinistragdo

ESCOLA  Cativdace e ovacéo Empresaria (ot rogamme)
SUPERIOR * Markating

DE MUSICA ® Recursos Humanos.

EARTES

DOESPETACULO Mestrados

ESCOLA
SUPERIOR
DE TECNOLOGIA
EGESTAO

ESCOLA
SUPERIOR
DE SAUDE

ENSINO SUPERIOR PUBLICO

ESCOLA
SUPERIOR

POLITECNICO DO PORTO

2023/24

LICENCIATURAS

Licenciaturas

o Borocursos
o Engenhria Blomécica

o Engenhara vl

o Engenharia de Sstemas

‘o Engeniia de Telecomunicages e nformdtica

» Engenharia e Gestdo ncustral

 Engenhara Betrotéenica - Sstemas Eleticos de Energ
 Engenhana Betrotéenica e de Computacores.
 Engenhaia Geotéenica ¢ Geoambiente

o Engenhara nformatica

o Engenharia Mecanica

» Engenhaia Mecanica Automavel

ESCOLA o Engentara Quinica
SUPERIOR

DEHOTELARIA Mestrados
ETURISMO « Brrecursos

 Energas Sustentavels
 Engenhria Automvel

 Engenhaia Bloméeica

 Engenhara Ol

® Engenharia de Intebiginca Artifcal

 Engenhxia de Sstemas Computacionais Crticos.
 Engeniiaia  Gestdo da Cadela de Abastecmento

® Engemieia  Gestaolndusiral

® Engenihania Betrotéenica - Sistemas Elébicos de Encega
 Engenliria Betrotéenicar de Computacores.
 Engeniieia Geotéenica ¢ Geoambiente

 Engeniisio nformatica

® Engeniiia Mecinica

* Engenhxia Quinica

o Assessora e Administiasho
o Assessorla em Comuricagdo Diglal

o Audtorla

o Contabiiade & Financas

‘o Empreendecorsmo e itemacionalizaio

‘o Finangas Empresariais

‘o Gestao das Orgarizacbes Ramo: Gesto de Empresas; Gestdo Publica
‘o Gestio e Desenvobvimento de Recixsos Humanos

‘o Gestio o Regime hurfdco- Empresarial da Econamia Socil

‘» Informagas Empresaril

‘o Mestrado em Intercutural Studies for Business

o Logsta

o Marketing Digital

o Negocla Eetronico

‘o Tradugioe Interpretagao Especiaizadas

e politecnicodoporto
Audio original

e politecnicodoporto A Missdo Equidade, Diversidade e
Inclusdo do P.PORTO promove atitudes positivas em relacdo a
igualdade e diversidade e assegura que todos os que estudam e
trabalham no Politécnico do Porto sdo tratados de forma justa,
com dignidade e respeito.

#PPORTO #PolitécnicoPorto #PPORTODiversidade pTeu
#EUDiversityMonth #UnitedInDiversity #DiversityCharters
#UnionOfEquality

9 sem

~mae Ciberlaw_techlawyers @ @ @ ¢ V)

8sem 1gosto Responder

{ ! almeida_andre2001 & ©
J »

9sem 1gosto Responder

QY W

m Gostos: dani_santos277 e 149 outras pessoas

@ Adiciona um comentario...
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e politecnicodoporto 469
Séo Paulo - SP

Q politecnicodoporto Abertura do Salao do Estudante “Brasil,
Margo 2023, em S&o Paulo, Brasil 8r, com a presenca do
Secretério de Estado do Ensino Superior de Portugal, Pedro
Teixeira, e o Consulado de S3o Paulo. Portugal é o convidado de
honra desta edigao pt Vem conhecer o P.PORTO, Sao Paulo!
Amanha j& estaremos no Rio de Janeiro @ #PPORTO
#PolitécnicoPorto

Editada - 17 sen

Qv W

‘3 Gostos: luisadfpereira e 185 outras pessoas
MARC!

@ Adiciona um comentario.

e politecnicodoporto .
Audio original

e politecnicodoporto O video de apresentacdo que abriu a sessdo
solene do 38.° aniversario do Politécnico do Porto. Para ver, ou
rever. #PPORTO #PolitécnicoPorto

8 sem

w4+ izy_reis Surpresa pela ESMAE n&o ter sido mencionada, uma V)
< vez mais o teatro e as suas valéncias parecem pouco relevantes
parao IP

18 sem Responder

Qv W

(ﬁ Gostos: sandrina.reis e 101 outras pessoas
MARCO 7
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politecnicodoporto
ESE Escola Superior de Educacdo

> e politecnicodoporto No encerramento das atividades referentes
’—‘f——_— ao Més Europeu da Diversidade, o Politécnico do Porto
" promoverd, no Jardim da Escola Superior de Educagéo, a
.. realizagdo do logo P.PORTO em formato gigante (+200 pessoas),
com as cores da Missdo Equidade, Diversidade e Inclusdo.

Se estiveres disponivel no dia 31 de maio, quarta-feira, entre as
11h e as 12h30, junta-te a nds e inscreve-te no link:
tiny.cc/LogoHumanoMEDI.

#PPORTO #PolitécnicoPorto #PPORTODiversidade preu
#EUDiversityMonth #UnitedInDiversity #DiversityCharters
#UnionOfEquality

14 sem

Qv W

. Gostos: saradccamilo e 81 outras pessoas

e politecnicodoporto
Exponor Exhibitions

e politecnicodoporto Tens planos para esta sexta-feira? Passa pela
@qualifica_exponor e visita-nos no Stand C10 do Pavilhdo 2. Se
estds a acabar o ensino secundario, esta é uma oportunidade a
nao perder para ficares por dentro da nossa oferta formativa:
oito Escolas, 59 licenciaturas e 72 mestrados em areas que
abrangem um vasto espectro do saber. 4 CREATE THE FUTURE
#PPORTO #PolitécnicoPorto

19 sem

Qv W

113 gostos
MARGO 2

@ Adiciona um comentario..
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Anexo I11- Assisténcia a salas no P.ARTES

B ».PORTO [
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