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Resumo:

O presente relatorio descreve as atividades desenvolvidas durante o estagio profisional realizado
no grupo empresarial Borviand- SGPS, S.A., com foco nas empresas D'Maker, Lda. e Impervius-
Molécula Aleatéria, Unip. Lda., no ambito do mestrado em Assessoria de Administracdo. Este
estagio teve como principal objetivo a aplicacdo de conhecimentos adquiridos ao longo da
formagdo académica, bem como a melhoria dos processos administrativos e operacionais das

empresas envolvidas.

Durante o estagio, foram implementados diversos procedimentos organizacionais, incluindo a
criacdo e reorganizagdo de arquivos fisicos e digitais, a padronizagao de documentagao interna, a
definicdo de processos de gestdo de stocks e armazém, e a colaboragdo na implementagdo de um
novo software de gestdo. Os resultados obtidos revelam melhorias na organizagdo interna, na

eficiéncia administrativa e na capacidade de resposta das equipas.

Os contributos do trabalho realizado refletem-se na estrutura¢do de procedimentos internos que
promovem uma maior fluidez na comunicacdo entre colaboradores, otimiza¢do de recursos e
apoio a tomada de deciso. A relevancia do estagio manifesta-se na sua aplicabilidade pratica, na
capacidade de adaptagdo as necessidades das empresas e no valor acrescentado trazido a gestdo

dos seus processos operacionais.

Palavras chave: Gestio administrativa, organizagio documental, processos operacionais,

suporte a decisdo, procedimentos internos.
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Abstract:

The present document reports on the activities carried out as part of the professional internship at
Borviand- SGPS, S.A., focusing on the companies D'Maker, Lda. and Impervius- Molécula
Aleatoria, Unip. Lda., as part of the Master's Degree in Administrative Assistance. The main aim
of the internship was to apply the knowledge acquired throughout my academic education and

contribute to improving the companies' administrative and operational processes.

Throughout the internship, various organizational procedures were implemented, such as the
creation and reorganization of physical and digital archives, the standardization of internal
documentation, the definition of stock and warehouse management processes and active

collaboration in the implementation of a new software management system.

The results showed that there were significant improvements in internal organization,
administrative efficiency and team responsiveness. The contributions of this work are reflected in
the structuring of internal procedures that promote more effective communication between

employees, better optimization of resources and greater support for decision-making.

The relevance of the internship lies in its practical application, its adaptability to the company's

needs and the added value it has brought to the operational management of its processes.

Keywords: Administrative management, document organization, operational processes,

decision support, internal procedures.
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Introducao

1 Contextualizacdo do estiagio no ambito do curso

Este estagio, inserido do Mestrado em Assessoria de Administragdo e realizado para a conclusao
do curso, proporcionou a oportunidade de aplicar e aprofundar os conhecimentos adquiridos ao

longo do percurso académico em contexto empresarial.

A decisao de realizar um estagio em detrimento de uma dissertagcdo ou de um projeto profissional
surgiu da vontade de aliar o conhecimento tedrico adquirido ao longo do mestrado a uma
experiéncia pratica e concreta no contexto real de trabalho. Acredito que a imersao no ambiente
profissional constitui uma oportunidade valiosa para o desenvolvimento de competéncias
técnicas, interpessoais e organizacionais que dificilmente seriam trabalhadas com a mesma

intensidade através de uma dissertacio.

Para além do desejo de crescimento pessoal, considerei que o estagio me permitiria terminar o
. A . ,o . . 1 ~ .

mestrado com um conjunto de competéncias praticas e soft skills 'que sdo cada vez mais

valorizadas no mercado de trabalho, como a capacidade de adaptagdo, comunicacao, trabalho em

equipa e gestao de tarefas sob pressao.

De acordo com um estudo realizado, os estagios podem ter um impacto significativo na motivagao
dos alunos, independentemente da area de estudo (Binder, Baguley, & Crook, 2014). Este efeito,
parece estar associado a processos motivacionais e cognitivos, tais como o aumento da motivagdo
intrinseca (Edward L. Deci, Robert J. Vallerand, Luc G. Pelletier, & Richard M. Ryan, 2011), o
fortalecimento da eficacia autébnoma e do interesse profissional (Lent Robert W., Brown Steven
D., & Hackett Gail, 1994), bem como o desenvolvimento de aspiragdes profissionais de maior

nivel (Nauta, M. M., Epperson, D. L., & Kahn, J. H., 1998)

Contudo, Binder et al. (2014), alertam que os efeitos dos estagios podem variar em fungdo das

caracteristicas dos estudantes, nomeadamente no que diz respeito ao género e a pertenga a grupos

! Tradugdo: competéncias comportamentais ou competéncias interpessoais. Trata-se de habilidades
relacionadas com a forma como uma pessoa se comporta, comunica e se relaciona com o0s outros.
Competéncias complementares as hard skills (competéncias técnicas), muito valorizadas no ambiente
profissional uma vez que influenciam diretamente o desempenho e a integragdo dos colaboradores no local
de trabalho.
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étnicos minoritarios, devido a percegdo de barreiras especificas no percurso académico e

profissional.

A funcao de assessoria de administragdo ¢ fundamental para a gestdo eficiente das organizagdes,
exigindo competéncias em 4reas como gestdo empresarial, apoio & decisdo estratégica,
comunicagao corporativa, organizagdo administrativa e processos de suporte a administragao. Os
profissionais administrativos assumem um papel estratégico nas organizagdes, contribuindo

diretamente para o aumento da produtividade e eficiéncia operacional (Piscopo & Silveira, 2013).

O presente relatorio descreve a experiéncia de estdgio profissional na empresa Borviand- SGPS,

S.A., cujo principal objeto € a gestdo de participagdes sociais em sociedades ndo financeiras.

A escolha desta organizagdo, em particular, deveu-se ao interesse genuino que senti pelo projeto
que me foi apresentado. Desde o primeiro contacto, identifiquei neste projeto uma oportunidade
concreta de crescimento profissional, tanto pelo desafio proposto como pela responsabilidade
inerente a posi¢do que me foi atribuida. A perspetiva de poder contribuir ativamente para um

projeto com impacto, foi decisiva para a minha escolha.

A experiéncia na Borviand- SGPS, S.A. e nas empresas associadas (D’Maker, Lda e Impervius-
Molécula Aleatdria, Unip. Lda.) permitiu-me ter um contacto direto com diversas areas da gestao,
possibilitando o desenvolvimento de competéncias transversais essenciais para a assessoria a
nivel estratégico e operacional. O estagio constituiu, assim, uma oportunidade para integrar
conhecimentos tedricos em praticas reais, contribuindo para um melhor entendimento da

dinadmica empresarial e dos desafios associados a gestdo de diferentes setores de atividade.

Finalmente, este relatorio apresenta uma analise critica das atividades desenvolvidas, bem como
das competéncias adquiridas ao longo do estagio, refletindo sobre a sua relevancia no contexto da

minha formacdo académica e percurso profissional.

skoskoskoskosk ok

O presente documento esta organizado de forma a proporcionar uma visdo clara, logica e
sequencial do estagio realizado, bem como do seu enquadramento académico e profissional. A

estrutura reflete as diversas etapas do percurso desenvolvido ao longo do estagio.

O relatoério inicia-se com a Introdugdo, onde ¢ feita a contextualizagdo do estagio no ambito do
curso, assim como o enquadramento da sua relevancia para a minha formagdo académica e
profissional. Nesta sec¢do, sdo ainda delineados os principais objetivos do estagio, quer do ponto
de vista pessoal, quer do ponto de vista da empresa, evidenciando as metas estabelecidas no inicio

deste percurso.
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Segue-se a Apresentagcdo da Empresa, onde é descrita a estrutura do grupo empresarial Borviand-
SGPS, S.A., bem como as duas empresas que o compdem- D'Maker, Lda. e Impervius- Molécula
Aleatéria, Unip. Lda. Nesta sec¢do, ¢ também abordado o local de trabalho, o ambiente

organizacional e a estrutura interna das empresas.

A sec¢do Fungdes desempenhadas constitui o nicleo principal do relatorio, onde sdo detalhadas
as atividades desenvolvidas ao longo do estagio. Estas encontram-se organizadas por areas de
atuacgdo: desde a gestdo de arquivo e recursos humanos, passando pelo contacto com fornecedores,
gestdo de obra e stocks, até a implementacao de novos processos, apoio em reunides e organizagao

do armazém e dos imobilizados.

Na seccdo de Reflexdes e contributo do estagio, ¢ feita uma analise critica da experiéncia,
identificando pontos fortes e aspetos a melhorar, assim como uma reflexdo pessoal sobre os
desafios enfrentados, o crescimento proporcionado pela experiéncia e o seu contributo para a

minha formagao profissional.

A tultima secgdo apresenta um Balango Final, onde se sintetizam os principais resultados
alcangados e se propdem sugestdes de melhoria para a empresa e 0s seus processos, assim como
um resumo do impacto do estidgio na minha carreira futura. Por fim, o relatério termina com as
Referéncias bibliograficas e Apéndices, onde s3o incluidos documentos e materiais de apoio que

ilustram e complementam o trabalho realizado.

1.1 Objetivos do estagio

O estagio profissional representa uma etapa essencial na consolidagdo dos conhecimentos
adquiridos ao longo de um percurso académico, permitindo a sua aplicag@o pratica em contexto
real de trabalho. Este capitulo tem como finalidade apresentar, de forma clara e estruturada, os
principais objetivos definidos para a realiza¢do do estagio, tanto do ponto de vista pessoal como

institucional.

A nivel pessoal, as metas tragadas visaram sobretudo o desenvolvimento de competéncias
profissionais e interpessoais, a aquisi¢do de experiéncia pratica na area da assessoria e o contacto
direto com os desafios do quotidiano organizacional. Pretendia, com este estagio, potenciar o meu
crescimento enquanto profissional, através da assunc¢do de responsabilidades, da integragdo numa

equipa de trabalho e da participagdo em projetos com impacto real.

Por sua vez, as metas da empresa centraram-se na integragao de um estagiario capaz de apoiar as

atividades em curso e contribuir com novas perspetivas. Esta colabora¢do procurou assim ser
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mutuamente benéfica, promovendo uma aprendizagem continua ¢ a criagdo de valor para ambas

as partes. Abaixo, apresenta-se o plano de estagio definido e sua calendarizacdo (vide Figura 1).

CARACTERIZAGAO DO ESTAGIO:
Duragéo: 700 horas

Objetivo: Desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais no dmbito da
Assessoria de Administracdo. Contribuigdo para a melhoria dos processos administrativos e
organizacionais da entidade acolhedora.

Enquadramento tedrico do objetivo: Aplicagdo de conhecimentos tedricos adquiridos no
Mestrado em Assessoria de Administragdo em situagfes reais, no ambiente empresarial.

A4-MODO11 w02

PLANO DE TRABALHO E CALENDARIZAGAO:
Duragdo de 700 horas (de fevereiro a julho de 2025).

12 més: Integragdo e diagndstico inicial das necessidades da organizagdo.

22 més: Consolidacdo de praticas administrativas e comunicagdo organizacional.
32 més: Apoio no planeamento estratégico e gestdo de projetos.

42 més: Capacitagdo e modernizacdo de ferramentas.

52 més: Atuacdo em gestdo financeira e avaliagdo de projetos.

62 més: Consolidagdo das competéncias e entrega de resultados.

RESULTADOS ESPERADOS PARA A ORGANIZACAO:

Contribuicdo significativa para a organizacdo, contribuindo para a eficiéncia das atividades
nas areas de gestdo administrativa, comunicagdo, planeamento estratégico, projetos e
financeira.

Figura 1: Caracterizagdo, plano de trabalho e calendarizacdo- estagio Grupo Borviand

1.2 Objetivos pessoais

A realizagdo deste estagio integrou-se no meu percurso académico com o intuito de consolidar
competéncias adquiridas ao longo do mestrado e desenvolver novas capacidades praticas. Assim,
apresento de seguida os principais objetivos pessoais que defini para este periodo, com foco no
meu crescimento técnico, comportamental e estratégico enquanto futura profissional na area da

assessoria de administracdo:

= Aplicar conhecimentos tedricos em contexto empresarial, de forma a reforcar a ligagdo

entre a formacao académica e a pratica profissional.

» Desenvolver competéncias de assessoria de administragdo, nomeadamente na gestdo de

informagéo, apoio a tomada de decisdo e suporte estratégico as empresas.

=  Aprimorar a capacidade de organizagdo e comunicagao, essenciais para a profissao.
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= Fomentar a adaptabilidade e versatilidade profissional, ao prestar servigos a diferentes

empresas com necessidades e areas de atuagdo distintas.

1.3 Objetivos para a Empresa

Paralelamente aos meus objetivos individuais, foi igualmente importante garantir que o meu
contributo representasse uma mais-valia para a organizagdo que me acolheu. A seguir, apresento
os objetivos delineados com foco nas necessidades da empresa, procurando alinhar a minha

intervengdo com a melhoria de processos, a eficiéncia operacional e o apoio a gestao:

»= Apoio a gestdo administrativa e estratégica, garantindo um fluxo de informagao eficiente

entre as empresas do grupo.

= Otimizagdo de processos internos e administrativos, melhorando a organizagdo

documental, a comunicagdo interna ¢ a gestao de tarefas.

» Colaboragio na andlise e preparacdo de relatérios e documentos de suporte a

administracdo, contribuindo para a tomada de decisdes informadas.

= Contribui¢do para a melhoria da comunicacdo corporativa, promovendo um fluxo de

comunicacdo eficaz entre os diferentes departamentos e empresas do grupo.

= Apoio na gestdo e acompanhamento de projetos especificos, contribuindo para a

eficiéncia operacional ¢ o cumprimento de prazos e objetivos.

skokskoskokoskok

O tutor de estagio na empresa foi o0 Engenheiro Américo Manuel Marques Alves Viana, membro
da administracdo da Borviand- SGPS, S.A. e da D’Maker, Lda. Ao longo do estagio, contei com
0 seu acompanhamento e orientagdo estratégica, assegurando a articulagdo entre os objetivos do

estagio e as necessidades do grupo empresarial.

A identificacdo da oportunidade de estagio ocorreu através de contacto estabelecido pelo Instituto
do Emprego e Formagdo Profissional (IEFP), na sequéncia de uma manifestacdo de interesse por
parte da empresa em integrar um(a) estagiario(a). A empresa comunicou ao IEFP a sua intencéo
de contratar um perfil compativel com a area de assessoria de administragdo, tendo sido
posteriormente efetuado o contacto comigo, culminando numa proposta de integragdo que aceitei
por considerar ser uma oportunidade alinhada com os meus objetivos de desenvolvimento

profissional e académico.



RELATORIO DE ESTAGIO PROFISSIONAL- INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PORTO | INES BRANDAO

O estagio teve inicio no ambito da medida de Estagios Profissionais do IEFP, Estagio + Talento,
com uma duracao total de seis meses, ultrapassando, por isso, as 700 horas exigidas pelo ISCAP.
Esta diferenca de duracdo faz com que, a data da entrega do presente relatorio, alguns processos
e projetos ainda se encontrem em fase de desenvolvimento, estando a sua finalizagdo prevista

para os meses seguintes, no decurso natural da atividade.

Importa referir que a minha permanéncia na empresa esta ja prevista para além do término do
estagio, sendo intengdo da administrag@o proceder a minha contratagao efetiva, com o objetivo de
dar continuidade ao trabalho que tenho vindo a desenvolver, assegurando a implementagdo e
consolidag@o dos projetos iniciados € 0 acompanhamento da evolugdo organizacional do grupo

empresarial.

O estagio descrito neste relatorio teve uma duracdo de 700 horas, tendo decorrido entre 19 de

fevereiro e 4 de julho de 2025, em regime presencial, com carga horaria semanal de 40 horas.
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Apresentaciao da Empresa

2 Grupo empresarial Borviand- SGPS, S.A.

No decorrer do estagio, tive a oportunidade de prestar servigos ndo apenas para a Borviand, mas
também para as empresas D’Maker, Lda. e Impervius (Molécula Aleatoria, Unipessoal, Lda.),
ambas inseridas em setores distintos. Neste sentido, € para um melhor enquadramento do contexto
das atividades desenvolvidas ao longo do estagio, apresento, em seguida, uma breve descrigdo
das empresas que integram o grupo Borviand e nas quais tive oportunidade de intervir

diretamente.

2.1 D'Maker, Lda.

A D'Maker, Lda. ¢ uma empresa portuguesa, fundada em 2006, com um portfélio de atividades
bastante diversificado. A sua atuacdo abrange a importacdo, exportagdo, comercializacdo e
distribuicdo de uma ampla gama de produtos, incluindo equipamentos de protecdo contra
incéndios, vestuario desportivo, brinquedos, equipamentos eletronicos e veiculos, bem como a

prestacao de servigos nos setores do imobiliario e da construcao civil (Viana & Gongalves, 2025).

A empresa opera no setor do comércio, um segmento que em Portugal figura entre os mais
representativos das PME de exceléncia, correspondendo a cerca de 30,5% das empresas

certificadas PME Exceléncia em 2023 (IAPMEI, 2025).

Distinguindo-se como importadora e distribuidora exclusiva em Portugal de marcas
internacionalmente reconhecidas pela sua qualidade e inovacgdo (tais como a GoPro e La
Sportiva), a D’Maker posiciona-se no mercado como uma empresa orientada para a oferta de
solugdes personalizadas e consultoria especializada em comércio internacional, destinada a
empresas que procuram expandir a sua presenca a nivel global (Viana & Gongalves, 2025).
Atualmente, a D’Maker aposta na representacdo e agenciamento de marcas que identifica como

diferenciadoras no mercado, com um maior foco, nesta fase, no setor automovel.

A missdo da empresa consiste em fornecer solugoes de importagao e distribuicao que agreguem
valor aos seus parceiros e clientes, promovendo relagdes comerciais sustentaveis e de confianca.
Ja a visdo passa por consolidar-se como lider no setor da importacdo e distribui¢do, sendo
reconhecida pela exceléncia e inovagdo nos mercados europeu e dos paises africanos de lingua

oficial portuguesa (PALOP) (Viana & Gongalves, 2025).
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No ambito da sua estratégia de colocag@o de produtos no mercado, a D’Maker dedica-se ao estudo
de mercado, definicdo de canais de distribuicdo, segmentacdo de produto, marketing,

comunicacao e processos de entrada no mercado.

Atualmente, a empresa esta presente em diversos setores, nomeadamente nas areas da tecnologia,
saude e bem-estar, clinicas veterinarias, inddstria, administragdo publica e desporto, contando
com mais de 50 marcas distribuidas nos mercados europeu ¢ PALOP (Viana & Gongalves, 2025).
Entre estas marcas, destacam-se nomes de referéncia como Zero Motorcycles, D-TEC, entre
outras, refletindo o compromisso da D’Maker com a inovagdo ¢ a qualidade. Mais informagdes

sobre a empresa ¢ o seu portefolio podem ser consultadas no site oficial (DMAKER, 2025).

2.2 Impervius- Molécula Aleatoria, Unip. Lda

A Impervius- Molécula Aleatoria, Unip. Lda. ¢ uma empresa especializada na construgdo e
reabilitacdo de edificios, com uma forte aposta na qualidade e durabilidade das suas solucdes
técnicas. Com mais de 15 anos de experiéncia no setor, a empresa destaca-se pela sua atuagdo nas
areas da impermeabilizacdo, revestimentos, pintura industrial e decorativa, eletricidade,
pichelaria e carpintaria, oferecendo um conjunto alargado de servigos adaptados as exigéncias de

cada projeto (Santos & Gongalves, 2025).

Além da prestagdo de servigos, a Impervius também se dedica a comercializagdo de produtos
relacionados com as suas areas de atuacdo, nomeadamente materiais de impermeabilizagdo,
pavimentos e revestimentos diversos. Esta abordagem integrada permite-lhe responder de forma
eficaz as necessidades dos seus clientes, com solugdes completas e personalizadas (Santos &

Gongalves, 2025).

De acordo com o IAPMEI, o setor da Construgdo e Imobiliario representava em 2023 cerca de
11,3 % das empresas distinguidas com o estatuto PME Exceléncia, o que evidencia a relevancia

deste setor na economia nacional (IAPMEI, 2025).

Embora ainda nado figure entre as PME Exceléncia, a Impervius apresenta um posicionamento
condizente com este selo (especialmente no que toca a especializagdo técnica e investimento em
valorizacdo de marca e qualidade de servigo). O crescimento atual da equipa e os investimentos

organizacionais indicam um claro potencial para futuras distingdes no setor da construgao.

A empresa esta comprometida em fornecer solugdes de alta qualidade, garantindo a durabilidade
¢ a integridade das estruturas nas quais intervém. Para isso, conta com uma equipa de especialistas
altamente qualificados, apoiada por um departamento quimico proprio e equipamentos de

aplica¢do avangada. A Impervius assegura ainda apoio técnico especializado a gabinetes de
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arquitetura, construtores, designers e entidades envolvidas na fabricacdo e desenvolvimento de

produto (Santos & Gongalves, 2025).

Os seus servigos incluem consultoria técnica, desenvolvimento de projetos, aconselhamento em
materiais e técnicas, bem como gestao e consultoria de obras, abrangendo solucdes completas nas
areas de impermeabilizagdo, revestimentos, protecdo ¢ pavimentos. A empresa diferencia-se no
mercado pela inovagao técnica, exceléncia no servico e capacidade de adaptacao as necessidades
especificas de cada cliente e projeto. Mais informagdes sobre a empresa e o seu portefolio podem

ser consultadas no site oficial (IMPERVIUS, 2025).

2.3 Local de trabalho e ambiente organizacional

Aquando da jungao do grupo, as empresas D'Maker, Lda. e Impervius- Molécula Aleatdria, Unip.
Lda. ndo dispunham de um espago tinico de trabalho, estando o armazém localizado num local
diferente do escritorio administrativo. Esta separacao fisica das equipas, embora funcional, gerava
por vezes alguns constrangimentos e atrasos nos processos administrativos, devido a necessidade

constante de comunicago e deslocagdes entre os dois espagos.

No inicio do estagio, as minhas fun¢des desenvolveram-se nos escritorios do hospital veterinario
pertencente ao grupo, situado em Gondomar, local que servia também de apoio administrativo a
ambas as empresas. Contudo, com a venda do hospital, ocorreu uma reorganizagao logistica. Apds
aproximadamente um més, acompanhei o processo de mudanga para um novo espago, também
em Gondomar, que atualmente integra, no mesmo local, escritorio e armazém. Esta centralizagdo
contribuiu significativamente para a otimizagdo do trabalho, facilitando a comunicagdo entre

equipas e melhorando a eficiéncia dos processos internos.

Em conjunto com a administra¢do, acompanhei a visita a potenciais espagos, de forma a
estabelecer a minha opinido relativamente a funcionalidade e adequagdo das infraestruturas as
necessidades das equipas e areas operacionais, € contribui ainda na troca de comunicagdes com
0s proprietarios e representantes comerciais, apoiando nas negociagdes contratuais, até a fase de

formalizagdo e assinatura dos contratos de arrendamento.

Posteriormente, estive envolvida na organizagdo do novo espago, colaborando no mapeamento
interno do escritorio, com vista a definicdo de areas distintas para os diferentes departamentos
(administragdo, marketing, comercial, entre outros), procurando garantir uma distribuicdo

funcional e colaborativa que potenciasse a eficiéncia no ambiente de trabalho.
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O novo espaco proporciona condi¢cdes mais adequadas para o desenvolvimento das atividades,
permitindo um acompanhamento mais proximo das operagdes de logistica, gestdo comercial e

administrativa.

Atualmente, desempenho as minhas fungdes num escritério localizado no Gondomarinho
Business Hub, um centro empresarial que acolhe varias empresas de diferentes setores. O espago
de trabalho ¢é partilhado por todos os colaboradores (com exce¢do da equipa operacional), o que
favorece a comunicagao direta, a colaboragdo diaria e a partilha de informagao entre os diversos
departamentos. Estar inserida num ambiente de hub de negdcios® revela-se especialmente
enriquecedor, pois permite o contacto e a troca informal de impressdes com profissionais de outras
areas, potenciando o networking’, o espirito de colaboracdo interempresarial e o alargamento de
perspetivas sobre o mundo do trabalho e os diferentes contextos organizacionais. No que respeita
as condigdes do espago de trabalho, o escritorio onde desempenho as minhas fungdes apresenta
uma organiza¢do em open-space’, partilhada com mais trés colaboradores, pertencentes a
administracdo e ao departamento de marketing. O espaco ¢ ainda pontualmente utilizado por
outros elementos da empresa, nomeadamente dois comerciais € um técnico, sempre que

necessitam de realizar tarefas administrativas ou de suporte em ambiente de escritorio.

O local dispde de luz solar direta, o que favorece a iluminagdo natural e contribui para um
ambiente de trabalho mais confortavel e agradavel. A estrutura e disposi¢ao atual do espaco reflete
ja uma organizacdo por areas funcionais, com zonas definidas por colaborador e por
departamento, promovendo a proximidade entre os elementos que partilham responsabilidades

operacionais semelhantes (vide Figura 2).

Do ponto de vista ergondmico, embora as condi¢cdes sejam globalmente adequadas, o espaco
ainda se encontra em fase de melhoria. Estdo previstas algumas intervengdes futuras com vista a

sua requalificag@o, de forma a assegurar um ambiente de trabalho mais funcional, e ergondémico.

Como parte das melhorias em curso, encontra-se prevista a instalagdo de uma cabine actistica
isolada (soundproof telephone box- uma estrutura compacta, com elevadas propriedades
acusticas), concebida para permitir aos colaboradores efetuar chamadas ou realizar reunides
breves em ambiente de privacidade sonora, sem interferir com o restante funcionamento do

escritorio em open-space.

2 Centro de negocios: trata-se de um centro que reline empresas, empresarios, investidores e outros
intervenientes relevantes num determinado sector ou industria. Caracteriza-se como um ecossistema
empresarial dindmico, onde a colaboragdo, a inovagdo e a partilha de conhecimentos sdo incentivadas.

3 Troca de informagdes ou servigos entre individuos, grupos ou instituigdes. Especificamente: o cultivo de
relagdes produtivas para emprego ou negocios.

4 Um planeamento de configuracio do local de trabalho que elimina as barreiras fisicas, a fim de criar um
ambiente mais aberto e convidativo para os funcionarios.

10
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No entanto, estas alteracdes ndo constituem, no momento de redacdo deste relatorio, uma
prioridade, dado que o grupo empresarial se encontra em plena fase de crescimento e

reestruturagdo, com os esforcos centrados na consolidacao das operagdes e processos internos.

Figura 2: Local de trabalho- Grupo Borviand

2.4 Estrutura organizacional e organigrama

O grupo empresarial onde decorreu o meu estagio esta organizado sob a Borviand- SGPS, S.A.,
que atua como sociedade gestora de participa¢des sociais, integrando as empresas D'Maker, Lda.
e Impervius- Molécula Aleatoria, Unip. Lda. Apesar de pertencerem ao mesmo grupo, cada
empresa possui a sua propria gestdo e organizacgao interna, respondendo de forma autébnoma as
necessidades especificas do seu setor de atividade. Importa referir que o grupo Borviand detém
ainda outras entidades empresariais, que, embora atualmente ndo estejam integradas na minha
linha de trabalho direta, poderdo vir a ser relevantes no futuro. Estas empresas encontram-se ainda
numa fase de desenvolvimento e estruturacao, e, por essa razdo, ndo apresentam o mesmo nivel

de atividade ou “maturidade” que a Impervius e a D’Maker.

A D'Maker e a Impervius t€ém gerentes distintos, refletindo a sua especializa¢do ¢ autonomia
operacional. No entanto, algumas areas de suporte sdo partilhadas entre ambas as empresas,
nomeadamente o departamento administrativo, onde me insiro (sendo este departamento
constituido apenas por mim), e o departamento de marketing, assegurados por colaboradores que

desempenham fung¢des transversais a todo o grupo.

Dentro da Impervius, a estrutura organiza-se em torno de duas areas: a equipa comercial, € a

equipa de produgdo/obra. Existe ainda um departamento quimico, com um técnico especializado

11
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que da apoio ao desenvolvimento de produtos e solugdes técnicas, bem como apoio e

acompanhamento em obra.

A Borviand conta, atualmente, com dois colaboradores e um gerente. A D'Maker, por sua vez, é
composta unicamente por um gerente, nao dispondo de colaboradores contratados diretamente.

Ja a Impervius, possui uma equipa mais alargada, composta por dez colaboradores.

Atualmente, a estrutura encontra-se em crescimento, com a contratacdo de novos colaboradores
para a area de produgdo da Impervius e o incremento da equipa comercial da D'Maker,
acompanhando assim a expansao e as novas necessidades do grupo, nomeadamente no que diz

respeito ao comércio internacional.

Abaixo, apresento uma representacdo grafica da estrutura organizacional do grupo, através de um

organograma criado por mim (Figura 3):

GRUPO BORVIAND

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Borviand- SGPS, S.A.
Gerente Unico

D'Maker, Lda O Impervius- Unip., Lda.
Gerente mpeRvIuS Gerente

Departamento

Marketing

Departamento
Administrativo

MpERVIUS nNico ety oducao/Obr MPERVIUS

Figura 3: Estrutura Organizacional- Grupo Borviand

12



RELATORIO DE ESTAGIO PROFISSIONAL- INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PORTO | INES BRANDAO

Func¢oes Desempenhadas

3 Atividades desenvolvidas

Durante o estdgio na Borviand- SGPS, S.A., desempenhei fun¢des de suporte administrativo e
organizacional da empresa, com especial foco na gestdo financeira diaria, gestdo de arquivo e de
recursos. Assim, as atividades desenvolvidas refletiram-se em diversas areas operacionais ¢ de
suporte, cuja descricdo detalhada se apresenta de seguida, de forma a evidenciar o contributo

pratico prestado ao grupo e as competéncias adquiridas durante este periodo.

As areas operacionais que menciono, dizem respeito as atividades diretamente relacionadas com
a execucao dos servigos (tais como: gestdo de obra, controlo de stocks e acompanhamento
logistico), onde tive oportunidade de contribuir para uma maior fluidez no planeamento e
execucdo das intervengdes em curso. Segundo Mintzberg (1979), estas func¢des integram o
denominado technical core’, sendo responsaveis pela produgdo do bem ou servigo central da

organizagao.

Paralelamente, estive envolvida em fung¢des de natureza administrativa e de suporte, fundamentais
para garantir a eficacia do funcionamento global da estrutura (por exemplo: gestdo documental,
organizagdo de recursos humanos, apoio financeiro e apoio a implementagdo de novas
ferramentas de software). Estas fungdes enquadram-se naquilo que a literatura designa como
support staff®, cuja missdo é assegurar os meios e o suporte técnico e administrativo necessario

ao desempenho eficiente das areas operacionais (Mintzberg, 1979)

A minha interven¢ao, posicionada entre estes dois eixos fundamentais, possibilitou uma visao
abrangente da dinamica interna da empresa e reforgou a importancia de uma coordenagao eficaz

entre operagdes e servigos de apoio, condi¢do essencial para o bom desempenho organizacional.
skeoskoskoskok skeosk
Embora o estagio tenha decorrido no seio do grupo Borviand, a natureza transversal de muitas

das minhas fungdes fez com que a maior parte das tarefas desempenhadas se aplicasse

simultaneamente as diferentes empresas do grupo. Entre essas fungdes incluem-se: a gestdo de

5 Traduzido como “niicleo técnico da organizagdo”, designa o conjunto de fungdes e processos diretamente
responsaveis pela producao de bens ou servigos essenciais, ou seja, aquilo que constitui a atividade principal
da empresa.

6 Refere-se ao pessoal de apoio ou estrutura de suporte, ou seja, aos departamentos e fungdes que, embora
ndo estejam diretamente envolvidos na produgdo do produto ou servigo principal da organizagdo, sdo
fundamentais para garantir o seu funcionamento eficiente.

13
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correspondéncia, gestdo de recursos, gestao financeira e faturagdo, bem como a administragao dos
recursos logisticos e operacionais (como instalagdes e viaturas), e o contacto direto com

fornecedores e parceiros externos.

No caso da Impervius, dada a especificidade da sua atividade no setor da construgao e reabilitagdo,
tive oportunidade de assumir responsabilidades mais direcionadas, como a organizagao e controlo
do arquivo técnico e documental de obras, o apoio direto as equipas de producdo no terreno, a
rececdo ¢ triagem de contactos de potenciais clientes, bem como o registo e monitorizagdo de
entradas e saidas de materiais utilizados em obra. Estas tarefas exigiram uma interveng¢ao diaria

mais proxima e operacional, refletindo o dinamismo e complexidade desta empresa.

Relativamente a D’Maker, as funcgdes especificas atribuidas foram menos frequentes, mas
igualmente relevantes. Destacou-se a procura e contacto com novos fornecedores, com o objetivo
de diversificar a rede de parcerias comerciais, bem como a tentativa de reativacdo de relacdes

comerciais anteriormente estabelecidas com marcas internacionais representadas pela empresa.

seskoskoskoskoksk

O presente capitulo tem como objetivo apresentar de forma sistematizada as principais atividades
desenvolvidas durante o estdgio, organizadas por areas de intervenc¢do, refletindo o carater

multifuncional do trabalho por mim realizado.

O capitulo inicia com a gestdo de arquivo, onde € detalhada a criagdo e aplicagdo de um plano de
classificagdo, bem como a organizacao do arquivo fisico, digital e de apoio, com foco no controlo
documental. Segue-se a descrig@o das atividades relacionadas com a gestdo de recursos humanos,

incluindo controlo de férias e de faltas, entrega de EPI's, entre outras tarefas administrativas.

E também abordada a interagdo com fornecedores, incluindo negociaciao de condi¢des, controlo
de encomendas, bem como a gestdo de servigos contratados. Um ponto central deste capitulo € o
envolvimento no processo de implementagdo de um novo software de gestdo, onde participei no

planeamento, organizacao e reestruturagdo de listas de produtos e servigos.

O capitulo contempla ainda o trabalho desenvolvido na preparagdo de obra, controlo de stocks e
implementagdo de novos procedimentos internos, fundamentais para a padronizagio ¢ otimizagdo
das rotinas operacionais. Estdo ainda incluidas as contribuigdes em reunides internas, gestdao de
armazém e imobilizados, candidaturas a programas de apoio, bem como tarefas de gestdo de

contactos, correspondéncia, compras ¢ estadias.

Esta diversidade de funcdes espelha a natureza transversal do estagio, permitindo uma visdo
global do funcionamento organizacional e contribuindo para a consolidagdo de uma postura

profissional polivalente e orientada para a melhoria continua das minhas capacidades.

14



RELATORIO DE ESTAGIO PROFISSIONAL- INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PORTO | INES BRANDAO

3.1 Gestao de arquivo

Na gestdo de arquivo fisico e digital, implementei um sistema de organizagdo que permitiu uma
melhor estruturagao e acessibilidade dos documentos, garantindo que toda a informagao estivesse

devidamente catalogada e arquivada.

Em resposta as exigéncias da era digital, o grupo empresarial adotou uma politica orientada para
a digitalizagdo integral do tratamento documental. Atualmente, opera com uma estrutura
praticamente paperless’, com armazenamento em cloud®, permitindo a partilha automatica e
segura de documentos, promovendo ndo sé a eficiéncia operacional, mas também a reducdo da

pegada ecoldgica associada ao uso de papel.

Apesar dos esforgos desenvolvidos no sentido de reduzir o uso de papel e promover a digitalizagdo
de processos, no grupo Borviand temos verificado que a consolidacdo de um ambiente
verdadeiramente paperless continua a ser um desafio, em grande parte devido as diferentes
praticas e estilos de gestdo adotados pelas varias empresas do grupo, bem como a fraca integragao
entre os sistemas de soffware atualmente em uso. Esta realidade dificulta a automatizagdo
completa de processos e a uniformiza¢do documental, levando, por vezes, a necessidade de

impressdo de documentos que, idealmente, seriam totalmente tratados em formato digital.

shseoskoskoskokosk

Inicialmente, constatou-se a inexisténcia de um arquivo fisico estruturado: no caso da Impervius,
apenas alguns documentos de obra e faturas estavam disponiveis; na D’Maker, a documentacao
existente encontrava-se dispersa e era, em grande parte, ja4 desatualizada. Com base nesse
diagnostico, procedi a recolha da documentacgao disponivel, criando os arquivos que atualmente

suportam as atividades administrativas das empresas.

Em paralelo, existia j4 um arquivo digital, armazenado em pastas partilhadas através da
plataforma Google Drive (vide Figura 4). No entanto, este arquivo encontrava-se desorganizado,
incompleto e sem qualquer uniformizagdo, que dificultava a consulta e gestdo da informagdo. Na
sua configuracdo inicial, praticamente ndo existia informagéo estruturada, nem documentagdo
consolidada relativa as atividades da empresa ou as obras em curso e finalizadas. Para além disso,

a divisdo por empresas ndo era clara, ndo estavam definidas regras de organizacdo ou

7 Substituicdo sistematica do uso de papel por tecnologias digitais, com o objetivo de melhorar a eficiéncia,
reduzir custos e minimizar o impacto ambiental.

8 Tradugdo: armazenamento em nuvem. Refere-se a um servigo digital que permite guardar, gerir e aceder
a dados e ficheiros através da internet, em servidores externos, eliminando a necessidade de armazenamento
fisico local.
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nomenclatura de documentos, e os niveis de acesso a informagao por parte dos colaboradores ndo

estavam devidamente controlados.

Com base nesta analise, procedi a reorganizacao e reestrutura¢do do arquivo digital, criando uma
“arquitetura” de pastas coerente, segmentada por empresa e por area funcional (Recursos
Humanos, Financeiro, Comercial, entre outras), ¢ apliquei critérios uniformes de nomeagao ¢
classificacdo de documentos. Foram também aplicadas regras de acesso, visualizac¢ao e edigdo,
definidas em articulagdo com a administragdo, assegurando a confidencialidade da documentagao

e a sua consulta seletiva, de acordo com o nivel de responsabilidade e fungdo de cada colaborador.

Shared drives

‘ Q, Shared drive name |

Figura 4: Pastas partilhadas na plataforma Google Drive

Atualmente, esta estrutura permite a consulta de informagdes relevantes por parte dos
colaboradores, em fungdo das necessidades associadas as suas atividades. Esta solugdo assegura,
simultaneamente, a gestdo da confidencialidade da documentagao, através do controlo individual
de acessos, e promove a autonomia ¢ a fluidez do trabalho, ao facultar o acesso imediato a
informagdo necessaria. A gestdo do arquivo continuara a ser abordada nas sec¢des seguintes,
nomeadamente nos topicos referentes ao controlo de documentagdo, gestdo de obra e
implementagdo de novos processos internos, onde sera possivel verificar exemplos praticos da

sua aplicag@o.

3.1.1 Plano de classificacido de arquivo

Tendo em conta a inexisténcia de um arquivo organizado no momento em que iniciei 0 meu
estagio, tornou-se evidente a necessidade de estruturar um sistema de arquivo funcional e
coerente, que evitasse a dispersdo de dados e promovesse a uniformizagdo dos processos de
tramitacdo documental. Para tal, elaborei um plano de arquivo, apds uma analise da estrutura

organizacional das empresas do grupo e em articulagdo com a administracdo, que me concedeu
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total liberdade para implementar uma proposta de organizacao. Este plano procurou responder as

necessidades concretas do dia a dia administrativo.

Plano de Classificagdo de Arquivo:

Grupo Borviand

1. Estrutura geral:
*  Arguivo dividido por empresa:
=  Borviand- SGPS, S.A.
«  D'Maker, Lda.
= Impervius- Molécula Aleatéria, Unip. Lda.

« Dentro de cada empresa, a organizagao segue uma estrutura tematica por setor funcional, com
ao fisica e i Ao p

*Cada empresa terd uma cor atribuida ao seu arquivo, para melhor identificagio.
2. Estrutura interna:

2.1. Documentagio da empresa:
* Classificagio: DOCUMENTAGAQ / Empresa
« Organizago: Por tipo de documento
« GConteddo:
Documentos oficiais (cerfiddo permanente, RCBE, comprovativos de nao divida, eic.)

Licengas e alvaras

2.2. Recursos Humanos:
+ Classificagio: RH / Empresa
« Organiza¢ao: ordem alfabética do nome dos colaboradores
« Conteddo:
Documentagéo de identificagio
Contrato de trabalho
Comunicagdo a Seguranga Social/AT
Relatdrios médicos / Medicina no Trabalho
Formagio e certificados
Atestados e justificacbes
Mapas de férias

Qutra decumentagio relevante

Figura 5: Plano de Classificagdo de Arquivo- Grupo Borviand
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2.3. Financeiro:
e Classificagdo: FINANCEIRO / Empresa
= Organizagdo: ano, més, data de emissdo

* Conteldo:

Faturas recebidas e recibos P i de p sdo ag as faturas
correspondentes)

Balancetes

2.4. Seguros:

# Classificagio:
SEGUROS |/ Empresa

# Organizagao: por tipo de seguro
SEGUROS COLABORADORES ! Empresa
SEGUROS ATIVIDADE / Empresa
SEGUROS RECURSOS [ Empresa

= Conteldo:
Apdlices de seguros
Comprovativos de pagamento

Qutra documentagao relevante

2.5. Servigos contratados:

® Classificagdo: CONTRATOS & FORNECEDORES/ Empresa

«  Organizagio: Por tipo de servigo e fornecedor

= Conteldo:
Documentagdo referente a bancos (contratos de abertura de conta, cartdes, efc.)
Contratos de prestacio de servigos (Via Verde, Rduz. atc.)
Contratos de comunicagdes
Alugueres (viaturas, equipamentos, rendas, etc.)

Outros

Figura 6: Plano de Classifica¢do de Arquivo- Grupo Borviand

O plano de arquivo apresentado na Figura 5 e Figura 6, tem como base a divisdo por empresa
(Borviand, D’Maker e Impervius), com subestruturagdes por setor funcional e por tipo de
documento, utilizando critérios visuais que facilitam a consulta (tais como o uso de capas de cores

distintas para cada entidade, como ¢ possivel conferir abaixo, na Figura 7).

Esta organizagdo permitiu uma maior facilidade e rapidez no acesso a informagao, garantindo um
acesso estruturado que poupa tempo e reduz erros na gestdo documental. O arquivo fisico
associado a esta documentacdo funciona, atualmente, como um arquivo transitorio, sendo
progressivamente digitalizado e integrado no sistema em cloud, sempre em conformidade com as
normas legais vigentes, assegurando a sua disponibilidade para eventual consulta por entidades

externas, como a Autoridade Tributaria, Seguranca Social, entre outras.
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 DOCUMENTAGAO
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Figura 7: Exemplos organizagio arquivo- Grupo Borviand

Importa referir que, a data da elaboracgdo inicial deste plano, o arquivo de obra ainda ndo se
encontrava estruturado. A sua cria¢do foi iniciada numa fase posterior, seguindo um critério
proprio, baseado na empresa responsavel, ano da obra e data de inicio, permitindo um

acompanhamento detalhado e cronolédgico de cada projeto.

Os “dossiés de obra”, reunem toda a documentacao relativa a cada projeto, incluindo planos de
procedimento e de seguranga, registo dos trabalhadores envolvidos, informagdes sobre empresas
subcontratadas e respetivos colaboradores, contratos celebrados com o cliente, contratos com
fornecedores especificos para a obra, precos acordados, faturas associadas, autos de medicdo e

autos de obra, entre outros documentos essenciais a0 acompanhamento e gestdo da empreitada.

Para a elaboracdo deste planeamento, contei com o apoio da administra¢do, assim como dos
colegas do departamento comercial, que me auxiliaram na recolha de informacao anterior a minha

entrada na empresa.

3.1.2 Organizac¢io de arquivo

Para a organizagdo do arquivo’ fisico, adotei critérios de classificagdo que facilitaram a consulta
e atualizacdo de registos, assegurando a conformidade documental da empresa e a eficiéncia no

acesso a informacao.

® Conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos, instituigdes de carater publico,
entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do exercicio de suas atividades, qualquer que seja o
suporte da informacao.
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No contexto do meu estagio, a gestdo documental assumiu particular relevancia, sobretudo tendo
em conta a grande quantidade de informagdo acumulada, dispersa e, em muitos casos, nao
organizada de forma funcional. Tal como referido por Indolfo et al. (1995), a Gestdo Documental

tem, entre outros, os seguintes objetivos:

= Assegurar, de forma eficiente, a producdo, gestdo, manutencao e destino dos documentos;

=  Garantir que a informagdo institucional esteja disponivel quando necessaria;

= Assegurar a elimina¢do dos documentos que ndo possuam valor administrativo, fiscal,
legal ou cientifico;

= Contribuir para o acesso e preservacao dos documentos com valor historico ou cientifico,

que justificam o seu arquivo permanente.

skokskoskok skok

Gongalves (1998), considera que a ordenagao dos documentos deve considerar os diferentes tipos
de pesquisa a que a documentagado esta sujeita, ou seja, a necessidade dos utilizadores. A autora
afirma, ainda, que quando ndo ha estruturas que digam respeito a totalidade das fungdes e
atividades do organismo, quando as estruturas existentes sdo confusas, misturando indevidamente
fungdes, de modo geral, entende que a opgao pela classificagdo “funcional” (onde as classes
correspondem estritamente a fungdes), apesar de menos frequente, costuma atender melhor as

exigéncias da classificagdo arquivistica.

Foi com base nestes principios que desenvolvi e implementei um plano de arquivo para as
empresas do grupo Borviand, com o objetivo de garantir ndo s6 a acessibilidade a informacao,

mas também a racionalizagao do espago e o cumprimento das exigéncias legais.

= Organizagdo por empresa: considerando que a empresa gere mais do que uma entidade,
os arquivos foram organizados inicialmente por empresa, garantindo que os documentos

de cada uma estivessem devidamente separados e identificados.

= C(Classificagdo através do método funcional: separei os documentos tendo em conta a sua

funcao.

» Me¢étodos de ordenagdo: para o setor de Recursos Humanos, por exemplo, optei pela
ordenagdo alfabética dos nomes dos colaboradores, facilitando a localizagdo rapida dos
dossiés individuais. Ja para o setor Financeiro, adotei a ordenacdo cronoldgica
(ano/més/dia), essencial para manter o controlo sobre faturas, comprovativos de
pagamento e demais documentos contabilisticos, seguindo uma linha temporal que

facilita tanto a consulta quanto a auditoria.
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= Codificagdo e etiquetagem: cada pasta foi devidamente identificada com etiquetas,

mantendo uma linha visual padronizada.

O arquivo digital foi estruturado seguindo uma légica muito semelhante a do arquivo fisico,
assegurando coeréncia entre ambos os sistemas e facilitando a transicdo e consulta da

documentagdo em qualquer um dos suportes.

3.1.3 Arquivo de apoio

Para além do arquivo geral do grupo, criei ainda um arquivo de apoio pessoal, com o objetivo de
facilitar o acesso rapido a informagdo essencial. Este arquivo, de consulta exclusiva da minha
parte, integra documentagdo das trés empresas do grupo, agrupada por temas transversais em vez

de por entidade, permitindo uma resposta mais agil as necessidades operacionais do dia a dia.
Entre os contetidos organizados neste arquivo destacam-se:

= Documentagao oficial das empresas (NIF, certidoes permanentes, registos comerciais,

etc.);
= Apolices de seguros, agrupadas por tipo de seguro e entidade segurada;

= Listas de colaboradores com informagao de suporte (contactos, dados pessoais relevantes,

etc.);

= Dados uteis para preenchimento de plataformas ou submissdes, como codigos CAE,

moradas fiscais, IBAN, e contactos institucionais.

Este arquivo ¢ atualizado regularmente, garantindo que a informagdo critica se encontra sempre
acessivel e atualizada, servindo como ponto de apoio interno para uma gestdo mais eficaz da

comunicacdo e do suporte administrativo as diferentes equipas.

Importa referir que a gestdo desta documentacdo, que contem dados pessoais e sensiveis, cumpre
os principios do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD- Regulamento (UE)
2016/679) (Jornal Oficial da Unido Europeia, 2018). Os documentos encontram-se guardados em
armarios fechados a chave, aos quais apenas pessoas autorizadas tém acesso (administragdo).
Findo o prazo de conservacao da documentagao, € seguido um procedimento de destrui¢do segura
(trituracao). Neste sentido, e de forma a oficializar estes procedimentos, tenho em vista a
elaboragdo de um plano de politica de protecdo de dados, a fim de definir e registar regras de

acesso, armazenamento e eliminag¢do de dados.
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3.1.4 Controlo de documentac¢ao

Desenvolvi, ainda, registos de controlo especificos para a documentagdo oficial das empresas,
permitindo monitorizar e garantir a conformidade de todos os documentos institucionais. As
imagens que serdo apresentadas nos apéndices abaixo, ilustram exemplos da estrutura de ficheiros
e registos criados. Estas imagens, assim como todas as incluidas neste relatorio, correspondem a
copias dos ficheiros originais, devidamente tratadas para remover informagdes pessoais e

confidenciais, servindo apenas para ilustrar a estrutura dos documentos por mim elaborados.

Assim, a reorganizacdo dos arquivos fisicos e digitais, em consondncia com as boas praticas de
gestdo documental, permitiu melhorar substancialmente a eficiéncia administrativa e a seguranga

da informacdo no grupo empresarial.

3.2 Gestao de recursos

Nesta seccdo, sera apresentada a minha intervencdo ao nivel da gestdo de recursos essenciais ao
funcionamento da organizagdo, com foco em trés areas distintas, mas interligadas: recursos
humanos (relacionados com a gestdo ¢ acompanhamento dos colaboradores), recursos de frota
(em respeito a utilizacdo e manuten¢do dos veiculos e equipamentos afetos a atividade), e recursos
financeiros (centrados na organizagdo e controlo da informagdo contabilistica e no apoio a

tesouraria'® da empresa).

Gestdo de recursos humanos'! (Watson, 2010), ¢, segundo Armstrong (2014), o termo utilizado
para abranger as atividades relacionadas com o emprego, que visam garantir que a organizagao
dispde das pessoas de que necessita e que lida adequadamente com questdes como a rotatividade

de pessoal e 0 absentismo.

Neste ambito, desempenhei um conjunto de fungdes essenciais para a organizacdo € o bom
funcionamento dos processos internos, assegurando a atualizagdo, o controlo € a comunicagio

eficaz entre os colaboradores ¢ a administragao.

Fui responsavel pela elaboracdo e atualizagdo de mapas de férias (controlo sistematico através de

ficheiros em Excel partilhados, estruturados por departamento e nome de colaborador,

10 Area de uma empresa responsavel por garantir a liquidez financeira. Envolve, entre outros: o controlo de
fluxos de caixa, contas a pagar e a receber e o contacto com institui¢cdes financeiras.

! Consiste na utiliza¢do, por parte da gestdo, dos esforcos, conhecimentos, capacidades e comportamentos
comprometidos que as pessoas contribuem para uma organiza¢do humana coordenada de forma hierarquica,
no ambito de uma relagdo de trabalho (ou, de forma mais temporaria, através de um contrato), com o
objetivo de executar tarefas de trabalho de forma a garantir a continuidade da organizagao no futuro.
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organizados por ordem alfabética, como podemos observar abaixo, na Figura 8) e registo de faltas
(registo continuo e respetivo suporte documental- atestados, justificagdes, etc.- organizados
cronologicamente e integrados nos dossiés individuais dos colaboradores. O registo online
funciona na mesma linha do mapa de férias, tal como € possivel verificar na Figura 9), organizacdo
e manutencao da documentacdo pessoal dos colaboradores e facilitagdo da comunicagao entre os
mesmos ¢ a administracdo (adotando um método de mediagdo direta e de resposta célere,
assegurando que as necessidades dos colaboradores fossem encaminhadas de forma eficiente para

0s responsaveis).

~ Golabeeador v 0 janeio v [ fevrein v g v al v Momao v B ek v B jho v [ agesto v [ seewbro v 0 oumieo v 0 novemben v ) dezembio v Observagles v

Estagi prosssecna

Figura 8: Mapa de férias- Grupo Borviand

v B oo v 8 rownbeo v B deemb v Observagles -

Figura 9: Documento Registo Faltas- Grupo Borviand

Ainda no ambito da gestdo de recursos humanos, assegurei a articulagdo entre a administragao,
os responsaveis de obra e a equipa de contabilidade, com o objetivo de garantir o registo rigoroso
e atempado de todas as alteragdes relativas ao pessoal, nomeadamente entradas e saidas de
colaboradores, horas de trabalho extraordindrio, faltas e periodos de férias usufruidos, entre
outros. Esta informagao era posteriormente comunicada, mensalmente, a equipa de contabilidade
para efeitos de processamento salarial (vide Figura 10). Apés a emissdo dos recibos de
vencimento, estes eram rececionados por mim, sendo devidamente verificados e validados junto
da administragdo, seguindo-se a execugdo dos pagamentos e o envio dos respetivos recibos aos

colaboradores.
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UDANTE DE IMPERMEABILIZAGAO.
TERMO.

Figura 10: Mapa Resumo Mensal para Contabilidade- Grupo Borviand

\

Estas fungdes estdo alinhadas com a importancia atribuida & comunicagdo interna eficaz,
conforme defendido por Robinson (2006), que destaca o valor da comunicacdo aberta e
bidirecional, permitindo aos colaboradores expressar ideias, sugerir melhorias e,
simultaneamente, manterem-se informados sobre aspetos relevantes para o seu trabalho, incluindo

a forma como as suas fung¢des se relacionam com o negdcio em geral.

Por sua vez, Armstrong (2014), real¢a a importancia do feedback como fator motivacional. O
autor afirma que o feedback ¢ essencial para manter a motivagdo, especialmente no que diz
respeito a concretizagdo de objetivos mais ambiciosos, € que, quando utilizado para reconhecer o
bom desempenho, tende a ser percecionado de forma positiva e a reforgar a motivagao intrinseca.
Desta forma, as praticas mencionadas procuraram nao s6 garantir a eficiéncia administrativa, mas
também potenciar um ambiente de trabalho mais estruturado, colaborativo e propicio ao

desenvolvimento pessoal e organizacional.

Neste ambito, foram ainda desenvolvidos registos para o controlo da entrega de Equipamentos de
Protecdo Individual (EPIs) (neste caso, apenas aos colaboradores da Impervius), bem como mapas
de controlo das consultas de medicina no trabalho, entre outros documentos de apoio a gestio de

recursos humanos (vide Figura 11, Figura 12, Figura 13, Figura 14 e Figura 15).
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=

Documento v N° / Identificagdo v Entidade Emissora v DataEmissdo v Validade v Observagoes v

Registo Documentaczo |...

Certiddo Permanente Repiblica Portuguesa
Pacto Social Republica Portuguesa
IBAN Banco Millennium BCP

RCBE Justica.gov.pt

Declaragdo TSU Seguranca Social
Declaragéo IRS Autoridade Tributéria
Anexo D- Relatério Anual Grupo I1SQ
Certificagdo PME IAPMEI

Add more rows at the bottom

o B Borviand ¥ D'Maker ~ Impervius -

Figura 11: Documento Registo Documentag@o- Grupo Borviand

Dados Trabahadores ~ @

Colaborador - Categoria Profissional

Portugiesa = | Ouros tabslhadoree relacionados P —— —
Portuguesa = Cartao Cidadso ~ sm -
Portuguesa = Cartéio Cidadso sm -
Poruguesa ~ Gerente Marketing - Cortio Cidadiio ~ sim -
o | Trbsinodorno qualfeadods | o = " - =
Portuguesa e abes | Presencial Cartio CidadBo sim
Porluguesa — Assistenic Administracio T et = Carlio Cidadao  ~ sm v
Portuguesa = Representante comercial = o Obea | Presencial = | Cartéo Gidadso ~ sm -
. | Outros supervisores de pessoal _ - - -
Portuguesa purisbicsiin abea | Presencial ‘cartio Gidadfio sim
— Erecugao deobia, projeio ou _ = e — =
Portuguesa BRI i Obea | Presencial Cartfin Cidadto Sim
Portuguesa = Representante comercial  ~ | Tempo Parcial Carliio Cidadso ~ Sm_ -
- Poruguesa  ~ Outros rabamadares polivalentes Cartho Cidaddo  ~ sm -
QTN | Ouiros trabaihadores polivalentes ~ Obrs | Presencial = -

Figura 12: Documento Registo Dados Trabalhadores- Grupo Borviand

Medicina no Trabalhe ~ &

Data Trabalhos em

Colaborador v © Empresa v Nasci o v Altura

TipoConsulta v © Aptiddo ~ Proxima Consulta v Observagbes

Néo - Perigdica - Apto -
D'Maker Néo Aplicavel ~ Periddica hd Apto v
Periédica ~ | Apto ®
Borviand Néo Aplicavel ~ | (@ al D | Apto -
| e Admissio v | Apto -
Borviand ~ Néo Aplicavel ~ Admisséo - Apto -
| Néo ~ | Periédica - Apto -
Periédica ~ | ‘Apto e

) T— apt0 .
No v | admisso  ~ | Ao -

| Impervius _ ~ Periddica - Apto -
Sim - Periédica - Apto -

Figura 13: Documento Registo Dados Medicina no Trabalho- Grupo Borviand
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Figura 14: Documento Registo Entrega EPIS- Grupo Borviand
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Figura 15: Documento Registo Dados Antigos Trabalhadores- Grupo Borviand

Na gestdo de frota, monitorizei e registei as inspecdes e intervengdes realizadas nos veiculos,
emitindo alertas para manutengdes futuras e assegurando as marcagdes com os devidos
fornecedores. Além disso, mantive controlo sobre os cartdes de frota, dispositivos Via Verde e
outros registos administrativos relacionados com os veiculos da empresa, garantindo uma gestao

eficiente e preventiva (vide Figura 16, Figura 17, Figura 18, Figura 19 e Figura 20).

el Estari (AtivojVerdido) < Gontutor
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u e
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Figura 16: Documento Registo Dados Viaturas- Grupo Borviand
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Figura 17: Documento Registo Manutengdes e Revisdes- Grupo Borviand
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Figura 18: Documento Registo Dados Seguros- Grupo Borviand
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Figura 19: Documento Registo Dados Via Verde- Grupo Borviand
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Figura 20: Documento Registo Dados Cartdes Frota- Grupo Borviand

A gestdo financeira foi outra area de responsabilidade no estagio, abrangendo diversas tarefas
fundamentais para o funcionamento da empresa. Fui responsavel pela faturagdo e comunicagao
de faturas aos fornecedores, bem como pelo recebimento e conferéncia de pagamentos. Segundo
Atrill e McLaney (2006, p. 113), um sistema de faturaco eficaz ¢ essencial para garantir que as
entradas de caixa sejam geridas de forma eficiente e que a satde financeira da organizagdo seja

mantida, o que reforca a importancia da atengdo rigorosa a este processo.

Além disso, auxiliei na preparacdo de pagamentos a fornecedores, servigos e colaboradores (vide
Figura 21, Figura 22 e Figura 23), garantindo a correta gestdao das despesas. Este trabalho esta
alinhado com os principios de gestdo de custos e contas a pagar apresentados por Kotler (2009),
que refere que "a gestdo eficiente dos pagamentos a fornecedores permite a empresa preservar a

sua liquidez, fortalecer as relagcdes comerciais e obter vantagens competitivas" (p. 421).
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Figura 21: Controlo Despesas Colaboradores- Grupo Borviand

Despesas Colaborador | P

4 Resumir este email

Inés Brandao <ines.brandao@impervius.pt>
para -

Bom dia,

Segue em anexo despesas do colaborador

* 424 79€ - Pago com cartdo Impervius;
* 36,60€ - A pagar.

Figura 22:E-Mail Informagdo Despesas a Pagar- Grupo Borviand

Inés Brandao <ines brandao@impervius.pt>
para v

Bom dia,

Fatura entregue no valor de € devidamente paga.
Segue fatura e comprovativo em anexo

Figura 23:E-mail Informagao de Pagamento a Colaborador- Grupo Borviand

Acompanhei igualmente todos os pagamentos efetuados por clientes, tendo criado ficheiros
especificos para o controlo de recebimentos, faturacdo ¢ documentagdo financeira associada a
obras de maior dimensdo, cuja complexidade ¢ impacto exigem um acompanhamento mais

rigoroso ¢ estruturado (vide Figura 24).
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Figura 24: Documento Acompanhamento Obra- Grupo Borviand

Assegurei, ainda, o registo de faturas em sistema (vide Figura 25), estabelecendo a ligagdo entre
a equipa de contabilidade (subcontratada) e a administracdo. Esta posi¢do contribuiu para
promover um fluxo de trabalho mais eficiente e transparente, em linha com a visao de Atrill e
McLaney (2006), para quem "a comunicagdo clara entre os diferentes departamentos financeiros
¢ um fator critico para a fiabilidade da informagao contabilistica e para a tomada de decisao" (p.

120).
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Figura 25: TOC Online: registo de faturas- Grupo Borviand

Atualmente, a gestdo financeira ¢ realizada através do programa TOC Online, que permite o
registo e controlo das operagdes contabilisticas de forma organizada e acessivel. No entanto, o
grupo encontra-se em fase implementacdo de um novo software de gestdo, com o objetivo de
otimizar ainda mais os processos financeiros, proporcionando uma analise mais eficiente da

informacdo contabilistica.
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Mantive atualizados os mapas de fluxo de caixa referentes as trés empresas do grupo, no sentido
de proporcionar a gestdo uma analise mais eficiente e atempada da informag¢do contabilistica,

facilitando o controlo da tesouraria € a tomada de decisdo financeira.

Estes mapas foram inicialmente fornecidos pela equipa de contabilidade (vide Figura 26), tendo
sido posteriormente ajustados por mim, em articulagdo com a administracéo, através da inclusao
de rubricas adicionais consideradas relevantes para um controlo mais rigoroso e uma analise mais
detalhada das despesas operacionais, tais como: custos de manutencdes de veiculos e maquinas,
compras a fornecedores de materiais e mao de obra, gastos com combustiveis, hotelaria e seguros,

entre outros (vide Figura 27).

Fluxos de caixa das atividades operacionais
Recebimento de clientes

Pagamentos a fernecedores
Pagamentos ao pessoal
Caixa gerada pelas operagoe:
Pagamento/recebimento do impesto sobre o rendimento
Outros recebimentos/pagamentos
Fluxos de caixa das atividades operacionai:

Fluxos de caixa das atividades de investimento
Pagamentos respeitantes a:
Ativos fixos tangiveis
Ativosintangiveis

Investimentos financeiros
Outros atives

Recebimentos pr i de:
Ativos fixos tangiveis
Ativosintangiveis

Investimentos financeiros
Outros ativos

Subsidios ao investimento

Juros e rendimentos similares
Dividendos

Fluxos de caixa das atividades de investiment

Fluxos de caixa das atividades de financiamento
Recebimentos pr ientes de:
Financiamentos obtidos
Realizacoes de capital e de outros instrumentos de capital proprio
Ccebertura de prejuizos
Doagoes
Outras operagoesde financiamento
Pagamentos respeitantes a:
Financiamentos obtidos
Juros e gastos
Dividendos
Reducoesde capital e de outros instrumentos de capital proprio
Outras operagoesde financiamento
Fluxos de caixa das atividades de financiament|

Variacao de caixa e seus equivalentes

Efeito das diferencas de cambio

Caixa e seus equivalentes no inicio do periodo
Caixa e seus equivalentes no fim do periodo

Figura 26: Mapa Inicial Fluxos Caixa- Grupo Borviand
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Figura 27: Mapa Atual Fluxos Caixa- Grupo Borviand

Durante o estagio, fui igualmente responsavel pela gestdo do fundo de caixa da empresa, uma
funcdo que exigiu rigor, organizagdo e sentido de responsabilidade. As minhas tarefas incluiram
o registo e controlo de entradas e saidas de numerario, assegurando a correta afetacdo de valores
a despesas correntes (como pequenas compras de material de escritorio, despesas postais, entre
outras necessidades operacionais). Procedia ainda a atualizacdo regular do mapa de caixa,
garantindo a conformidade entre os valores fisicos e os registos contabilisticos. Todas as
movimentacdes eram devidamente justificadas com documentos de suporte (faturas ou recibos),

organizados e arquivados para efeitos de controlo interno e reporte.

3.3 Contacto com fornecedores

Segundo os autores Azimov e Husanjon (2025), no contexto atual de globalizacdo, o
funcionamento bem-sucedido das organizagdes esta diretamente relacionado ndo apenas com a
eficacia do sistema de gestdo interna, mas também com a forma como se comunicam com 0 meio
externo. A estratégia de comunicagdo externa assume, assim, um papel fundamental, ao promover
relagdes construtivas com os publicos estratégicos e ao otimizar a estratégia das empresas de
posicionamento no mercado. Esta comunicagdo abrange uma ampla variedade de areas, incluindo
aquelas em que atuei durante este estagio: atendimento ao cliente, comunica¢ao institucional e

relacdo com fornecedores.
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Na comunica¢do com fornecedores, tive um papel ativo tanto no contacto com fornecedores ja
existentes (vide Figura 28) como na procura de novos parceiros comerciais (vide Figura 29) para
a D’Maker e a Impervius.

ines.brandao@hborviand.pt

Greslings,

We hope this email finds you viell

We are D'Maker, pany specialized in and distribulion of brands in Portugal, with a focus en chemical produsts, particularly in the CASE saclor (Coalings, Adhasives, Sealants, and Elastomers) and Pra-Polymers.
Wa are very inlsreslsd in your company's praducts and would like to sxpiare Ihe passibillly of repressnting your brand in Ihe Porugusse marksl. As lar a5 wa ars aware, your company doss nal ya! have repressniation in Porlugal, and we balieve thers is graal polenlial for collabaration.
Could you kindiy let us know wha in your team would be the besi contact to discuss potential partnership opportunities? We are available to meet anline at your canvenience to discuss further.

Please find aftached a presentaiion with more details abaut O'Maker and our experfise.

Thank you for your fme. We ook forward to your response

Figura 28: E-Mail Abordagem Parceria Comercial- D'Maker

Inés Brandao <ines brandsoddinzbe o
prn i, D]

Dear Grs International |eam

vl sy -

am wiitig on behaif of 'hiaker, Lda, the authorized representaiives of your brand in Portugal, as indicated o0 pour website. Wo would like 1o re-gstablish contact wilh vour team and would first apereciate confimation that our parinership s st aciive,

Vie also noticad it the infarmation regarding eur cempany on your websit s outdaled. and we would like to update.

@ detals, Furhermors, we have received INQuines from products and would lie to nsure that we can provid the best possibls response to ther requests.

o nform you Wl Garles Yisira, e individual listed 25 ou company 1 b, s 1o longer working wih =

Best ragards,

Inés Brandio
Asslstant Manager

Figura 29: E-mail Abordagem Parceria Comercial- D'Maker

Durante o estagio, tive a oportunidade de aplicar outros conhecimentos obtidos na minha
licenciatura, em Assessoria e Traducdo, principalmente no contacto com fornecedores
estrangeiros, uma vertente da minha formagao que, até entdo, ndo tinha sido amplamente utilizada.
A D'Maker, ao procurar expandir a sua representatividade no mercado portugués, necessitou de
estabelecer relacdes com novas marcas internacionais. Neste contexto, estabeleci a comunicag¢ao
com empresas de diferentes paises, realizando tanto o contacto inicial quanto as negociagdes de
propostas (privilegiando sempre o contacto telefonico, sendo o contacto por e-mail um Gltimo
recurso). A minha formagdo em tradugdo permitiu-me superar barreiras linguisticas e culturais,
assegurando uma comunicagdo fluida e eficaz entre as partes. Este trabalho foi um excelente
exercicio de utilizagdo pratica da traducdo e da assessoria, aplicando-a de forma concreta na

representa¢do de marcas e no desenvolvimento de parcerias comerciais.

Além disso, a Impervius, também em busca de fornecedores estrangeiros para expandir a sua rede

de parceiros, contou com o meu apoio para estabelecer contacto com ditas empresas.
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Neste ambito, tive a oportunidade de acompanhar todo o processo associado ao estabelecimento
de uma nova parceria com um fornecedor internacional, sediado na China. Este processo incluiu
o pedido, rececdo e aprovacdo de amostras, a negociagdo de pregos, bem como a encomenda
inicial, essencial para validar a viabilidade da colaboragdo. Paralelamente, desenvolvi outras
operagdes complementares, como a confirmacao de medidas e pesos dos produtos e a realizagao
de pedidos de cotacdo a diferentes fornecedores de transporte, de modo a garantir a melhor
solugdo logistica (vide Figura 30 e Figura 31). Neste contexto, estabeleci contacto direto com um
fornecedor de transporte internacional, coordenando a abertura de linhas de crédito e o

fornecimento dos servigos de transporte tanto para esta operagdo como para futuras encomendas

internacionais.
PRODUTO QTD. DIMENSOES CX. (cm) M3 TOTAIS KG TOTAIS N° CAIXAS

Aluminum Foil Tape 500 50 27 29 0.626 292.48 16
Masking Tape 1080 375 375 21 0.886 510 30
Masking Tape 1080 375 375 21 0.886 510 30
Butyl Tape 50 405 41 22 0.475 195 13

Anti Slip Tape 100 455 35.8 175 0.143 67.5 5
Repair Tape 25 30.5 30.5 32 0.089 555 3

Leak Repair Tape 25 - - - 0.089 555 3
Geotextil Butyl Tape 600 485 325 24 1.892 825 50
Geotextil Butyl Tape 400 485 325 24 2.535 1105 67
Wire Edge Cutting Tape 300 40 28 380 1.277 36.3 3
TOTAIS 8.898 3652.28 220

Figura 30: Estudo para confirmagao de dimensdes/ peso encomenda- D'Maker

o Inés Brandao <ines brandao@dmaker pt

Good morning

We hope you are doing well

Please find attached our purchase order, indicating the products and quantities we would like to buy.

We kindly ask you to provide us with a shipping quotation to the following address (see below). Additionally, we would appreciate it If you could inform us of the final pallet dimensions and weight once prepared so that we can obtain another shipping
quotation

Thank you for your attention, we look forward to your feedback
Best regards.

Inés Branddo
Assistant Manager

DRIVEN BY PASSION.
ootea.

‘Emgowering brands t reach ther full

dmaker

351918 485 517 | wwrw dmakerpt

ines brandao@dmakerpt | Porto, Portugal

[ Joln
Figura 31: E-mail contacto com fornecedor- D'Maker

3.4 Gestao e negociacio de servicos contratados

No ambito da gestao de servigos contratados, a comunica¢ao com prestadores de servigos revelou-

se um elemento essencial para garantir a qualidade e a eficiéncia dos processos. No decurso do
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estagio, tive a oportunidade de contactar com diversos fornecedores e parceiros externos—
nomeadamente nas areas de transportes, comunicagdo, medicina no trabalho, entre outros —
sendo percetivel que uma comunicagdo clara, empatica e continua facilita ndo so a concretizagao

dos servigos, mas também a cria¢do de relagdes de confianga.

Como destaca Santos (2005), a comunicagdo “ndo so facilita o resultado final do servigo, como
também influi particularmente sobre [...] a qualidade relacional subjetivamente estabelecida” (p.
12), reforgando a importancia de abordagens orientadas para a constru¢do de entendimento
mutuo. Esta visdo confirma que, mesmo em fungdes administrativas, a comunicagao nao ¢ apenas
instrumental, mas estratégica e relacional, sendo determinante para a continuidade das parcerias

estabelecidas.

No ambito da gestdo de seguros, por exemplo, fui responsavel pela administragdo de diversas

apolices, incluindo seguros de viaturas, de recursos humanos e seguros especificos para as

atividades das empresas (vide Figura 32).

ATIVO

“  RENOVAGAD He v Tr VALOR v~ &

vilido Al ¥ médeyryy Débito Dirsta~ ~
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vilido Anusl

Débito Direto

Anual
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vistura
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4

Anusl v mrdsyyyy
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Vélido Anual  ~ mrdyyyy

Vigtura

vilido  + Amal v médiryyy

Vigtura

Vilido Anual

Add 1000 | more rows at the bottom

+

= Borviend ~ D'Maker * Impervius ~ <

Figura 32: Documento Registo Apolices Seguro- Grupo Borviand

Esta experiéncia na gestao de servigos contratados foi extremamente enriquecedora, permitindo-
me adquirir um conhecimento aprofundado sobre a gestdo de contratos e a relagdo com
fornecedores, enquanto contribui para uma gestdo mais eficiente e otimizada dos recursos da
empresa. Ao lidar com uma diversidade de servigos, desde seguros até alugueres e
telecomunicagdes, desenvolvi a capacidade de negociar, monitorizar e otimizar contratos,

competéncias essenciais para a gestdo administrativa e estratégica em qualquer organizagao.

A minha fun¢do incluiu ainda a avaliagdo de contratos existentes com fornecedores e prestadores

de servigos, com o objetivo de identificar possiveis areas de otimiza¢do (vide Figura 33). Realizei
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uma analise dos termos acordados, incluindo custos, prazos ¢ qualidade dos servicos prestados
(através de recolha de feedback dos colaboradores) e, em colabora¢do com a administracao,
participei ativamente na negociacao de novas condi¢cdes contratuais com o intuito de melhorar os
custos operacionais e garantir que os servi¢os contratados correspondessem as reais necessidades

das empresas (vide Figura 34).

Esta experiéncia proporcionou-me uma visao estratégica da gestdo de contratos e fornecedores,
além de desenvolver habilidades em negociagdo e analise de mercado, que sdo essenciais para

uma gestao eficiente e orientada para a otimizagdo de recursos e reducao de custos.

o Inés Branddo «in=:

b0, goslonionnis s pracates 4 ot acia da gresin s Segurnss am vigar o mvalise 1 possbildads da adiciona noves, fedo Bm cont % mardscEs e A opress

Agracecsmos desde J6 & COIEBOMEGE0 & 12GMSS 60 CSPOr PEra QUSIGUEF SSCISTBLMATto Edicons

Figura 33: E-Mail para Recolha de Informagao- Grupo Borviand

Figura 34: E-Mail para Renegociacdo de Contratos- Grupo Borviand

3.5 Planeamento, organizacio e implementaciao de novo software

Estive também envolvida no planeamento, organizacdo e implementacdo do novo software do
grupo Borviand. Este projeto estratégico, visa melhorar a eficiéncia operacional e integragdo dos
processos administrativos, sendo este totalmente adaptado as proprias necessidades do grupo,
resultado de um trabalho colaborativo entre a administragcdo e os restantes elementos da equipa.
O objetivo ¢ desenvolver uma solucdo integrada e personalizada, capaz de reunir, num tnico
ambiente digital, funcionalidades essenciais como a gestdo financeira, gestdo de recursos

humanos, controlo de armazéns virtuais, gestdo de obra e gestdo de recursos afetos as obras.

Diversos estudos tém demonstrado que o planeamento constitui um fator determinante para o
sucesso dos projetos. A investigagdo conduzida por Wang et al. (2016), revela que existe uma
correlagdo positiva entre o grau de completude do planeamento e o sucesso do projeto. Em

particular, o estudo destaca que um planeamento mais completo e estruturado esta associado a
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niveis mais elevados de efici€ncia na execugdo, bem como ao éxito global do projeto,
contribuindo de forma significativa para o cumprimento de prazos, controlo de custos e satisfacdo

das partes interessadas.

A minha funcdo neste processo consistiu em identificar, recolher e organizar as necessidades dos
diferentes departamentos da empresa, de modo a assegurar que o novo software de gestdo fosse
desenhado de forma alinhada com as especificidades e exigéncias operacionais do grupo. Para tal,
recorri a uma metodologia de recolha de dados assente em reunides e conversas informais, embora
estruturadas, tanto com a administragdo como com os elementos da equipa comercial. Estas
interagdes tinham como objetivo reunir informagao sobre as principais dificuldades sentidas na
fase de planeamento de obra, or¢amentacdo e acompanhamento de processos, especialmente
devido a dispersdo de dados e a falta de uma plataforma integrada (vide Figura 35). No dominio
financeiro, foram feitas sessdes com a gestdo para identificar as limitagcdes do sistema entdo em
uso (TOC Online) e refletir sobre melhorias concretas que poderiam ser implementadas no novo

software.

Durante estas reunides, as dificuldades, ideias e necessidades que surgiam foram anotadas por
mim, sendo posteriormente compiladas num documento central, que serviu de guia nas reunides
com o fornecedor de software. Esse documento foi sendo atualizado a medida que novas sugestoes

ou duvidas surgiam (vide Figura 36).
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Figura 35: Notas Reunido Interna | Software- Grupo Borviand
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Notas | SOFTWARE

Informac&o migrada de orcamento
Gestéo de equipas de especialidade (timings diferentes);
Gestéao de tempos de pessoas/ equipamentos;

e p a /alocar em obra;
Indicac@o de recursos internos, materiais e maquinas em “colisdo nas mesmas
datas de obras planeadas);

Possibilidade de anexar fotos de obra;

Template de servicos (possibilidade de anexar lista de recursos internos/ externos,
equipamentosimateriais, ._);

Apresentacdo em dashboard de gréficos de Gantt:

a. Obras em curso planeadas;
b. Obras em curso.

Preparacgao de obra:

Informac&o migrada de planeamento de obra:
Documento para preparacéo de obra por parte das equipas técnicas.

Faturagéo:
s Possibili de insercao atica de faturas (p em sistema? (tipo
TOC Online);
« Gestio de adi (devido & idade de pagamento de determinada

P g ito da adj :

Dashboard de controlo de garantias retidas nos clientes por obra;
Possibilidade de faturacdo parcial ou total;

Possibilidade de imputacdo de custos a obras? (almogos, combustivel, _..);
Possibilidade de alocar guias internas, ... 7

Relatorio:

Dashboard para atualizacdo didria em obra;
Dashboard de resumo no fecho de obra (compilagio de todos os relatérios diarios).

Material:

Compra de material apés planeamento (necessidades de obras);
Disponibilidade de stock atualizada com possibilidade de alocacéo a obra
Possibilidade de alterar precos de produtos (um produto pode ter vérios precos)
Gestao de produtos compostos.

Balango Final:

Diferenca executado vs. planeado.

Figura 36: Documento Registo Notas | Software- Grupo Borviand

No contexto de engenharia de software, Ralph (2013) compara duas teorias que descrevem como
os processos de desenvolvimento sdo conduzidos: a Function-Behavior-Structure (FBS)'? e a

Sensemaking-Coevolution-Implementation (SCI)'.

A FBS assume uma visao prescritiva do desenvolvimento, baseada numa sequéncia linear de fases
(como analise, desenho e implementacdo). Em contraste, a teoria SCI apresenta uma abordagem
mais iterativa, caracterizada por um ciclo continuo de trés atividades interdependentes: a
compreensdo do contexto, a evolugdo simultdnea da solucdo (e do problema) e a construgéo e
implementagdo do software. Enquanto a FBS defende que as atividades ocorrem de forma
sequencial e relativamente independente, a SCI sustenta que estas sdo inseparaveis, sobrepondo-
se de forma dinamica e adaptativa, acabando por refletir de forma mais fiel os comportamentos

observados nas equipas (Ralph, 2013).

Tendo em consideragdo a natureza dindmica dos processos de desenvolvimento de software, o
grupo Borviand optou por adotar a abordagem proposta pela teoria SCI. Esta decisdo fundamenta-
se na constatagdo de que os projetos da organizacdo envolvem um grau de complexidade

contextual que exige uma resposta agil e adaptativa por parte das equipas de desenvolvimento.

12 Tradugdo: Fun¢do-Comportamento-Estrutura.
13 Tradugdo: Compreensio do Contexto-Evolugdo Simultdnea-Implementagdo
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Esta teoria permite uma articulagdo continua entre a compreensao das necessidades e a evolugdo
simultdnea da solu¢do (conjugando a analise e recetividade da equipa do grupo Borviand
envolvida no projeto, com o trabalho continuamente apresentado pela equipa de desenvolvimento
do software). Esta abordagem revela-se mais adequada ao ambiente de trabalho do grupo
Borviand, caracterizado por feedback constante, mudangas ou adaptacdes aos requisitos € uma
cultura organizacional que valoriza a colaboracdo. A empresa visa, assim, promover maior
alinhamento entre o desenvolvimento técnico e os objetivos estratégicos da empresa, assegurando

maior flexibilidade, capacidade de adaptagdo e qualidade no resultado final.

seskeoskoskoskoksk

A organizagio e estruturacdo do software estdo a ser definidas com base na experiéncia pratica e
nas dificuldades reais sentidas pelas equipas no dia a dia. Neste processo, acrescentei também
contributos proprios, nomeadamente ao nivel da estrutura de arquivo digital (compilagdo de
documentagao relacionada com seguros, por exemplo), da definicdo de campos nos registos de
produto (por exemplo, mais do que um preco de compra, identificagdo de produtos compostos,
entre outros), ¢ da necessidade de associar documentos e centros de custo diretamente a cada obra,

promovendo uma visdo mais integrada e eficiente da atividade do grupo.

Com base na utilizagdo do sistema anterior (TOC Online), utilizado apenas para a gestdo
financeira ¢ de stocks, fui identificando limitacdes praticas na sua aplicagdo, nomeadamente
dificuldades na associagdo de documentagdo a faturacdo (documentacdo relevante internamente,
para justificacdo de faturas ou consulta posterior, tal como contratos ou autos de obra), bem como
a inexisténcia de uma funcionalidade que permitisse a indicagdo prévia de pagamentos
(pagamentos a fornecedores agendados, pagamentos de clientes por confirming'®, entre outros).
Estes constrangimentos levantaram questdes operacionais importantes, que foram discutidas com
o programador responsavel (vide Figura 37). A partir dessas interagdes, foi possivel sugerir, por
ambas as partes, solucdes que permitissem uma melhor organizagdo documental e de obra, assim
como uma gestao mais eficaz dos recursos, contribuindo para uma transi¢do mais fluida e alinhada

com as necessidades reais da empresa.

14 Servigo financeiro que as empresas utilizam para gerir o pagamento aos seus fornecedores.
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Figura 37: Notas Preparagdo Reunido Software- Grupo Borviand

Mantive uma comunicagdo constante com o programador do software, recorrendo a diversos
meios de contacto. Esta comunicagdo foi assegurada tanto por vias formais, como reunides
presenciais, como por meios mais informais, incluindo chamadas telefonicas, videochamadas e
mensagens via WhatsApp. Este ultimo canal revelou-se particularmente 1til, permitindo

esclarecimentos imediatos € um fluxo continuo de feedback.

Fui também responsavel por rever e reformular documentos previamente existentes, fornecidos
pela equipa comercial e pela gestdo. Com base nas informagdes recolhidas e nas necessidades
expressas, procedi a melhoria e simplificacdo desses documentos, garantindo maior clareza e
objetividade na apresentagdo dos dados (vide Figura 38). O objetivo desta reformulagao foi tornar
os conteudos mais compreensiveis e operacionais, de forma a facilitar o trabalho do
desenvolvedor e assegurar que a interpretagdo funcional das necessidades fosse corretamente

replicada no software.
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OIMF‘ERVILIS

BY MOLECULA ALEATORIA

INFORMAGAO DE EMPRESA
EMPRESA NIF
MORADA COD. POSTAL

CONTACTO GERAL | EMAIL
RESPONSAVEL DE OBRA | CONTACTO
PROJETO SELECIONAR |
CLIENTE N |
OBRA [caRaNTIA LocAL |
MANUTENCAO
DESCRICAO DE TRABALHO DIAS
CODIGO _[RECURSOS QrD. UN.
Mao de Obra INTERNA
M3o de Obra INTERNA 2
RECURSOS EXTERNGS QID. UN.
Aluguer de
Transporte
EQUIPAMENTOS QID. UN.
MATERIAIS EMBALAGEM QrD. UN.
sIM
DATA FECHO DE OBRA
NAO

TECNICO RESPONSAVEL RECEBIDO POR

Figura 38: Relatorio de Fim de Obra- Impervius

Abaixo, na Figura 39 e Figura 40, apresenta-se a comparag@o entre uma versao original de um
dos ficheiros previamente utilizados internamente e a versdo revista e adaptada por mim,
posteriormente enviada ao desenvolvedor, com o objetivo de servir de base para a implementagdo

dessa funcionalidade no novo software.
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O Proposia:
Cliente

IMEERVILE Obra: ™2

€/ luere €/ Venda
0,00 € 0,00€
Rendimenios MO Area Homens m2/h/H Hor/tot Total Hor/dia Rend. Dia
0 m2idia
0 m2idia
0 m2/dia
0 m2idia
0 m2idia
0 m2/dia

Subempreitadas / Diversos

MO v H#DIVIO1 | CiPrep
Mo r_HDVIO!

a0l
"aDv!
" aDivi!
"sonvion
"D
" a0
T HDIVO!

Total Materiais Total Mat / m2
- €7 v

Figura 39: Documento Or¢camentacao Obra | Versdo Anterior- Impervius

O PROPOSTA:
CLIENTE:

IMPERVIUS opRa: Cwe T
- [MARGEM | €/ CUsTO | €/ LUCRO | € [ VENDA | €/ UN ]
SISTEMA IMPERMEABILIZACAO SOBRE TELA ASFALTICA 00€ D00€ D00€ VO
RENDIMENTOS MO AREA PESSOAL  HORAS DIAS m2/h/H __HOR/TOT _ TOTAL _ HOR/DIA _ DIAS Rendimento! Dia
MEAO DE OBRA INTERNA VALOR REF/ HORA| QT €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
!
SUBEMPREITADA EXTERNA VALOR REF/ HORA| Q1 €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
!
MAGUINAS E CONSUMIVEIS MAQUINA VAIOR REF/HORA| QT €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/T0TAL
e — —
MAQUINAS | ALUGUER | FSES VALOR REF/ HORA| QT €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
|
CONSUMIVEIS INTERNOS VAIOR REF/ HORA| Q1 €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
!
‘CONSUMIVEIS FSES VAIOR REF/HORA| QT €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/T0TAL
[
!
DESLOCAGOES E ESTADIAS VALOR REF/ HORA| Q1 €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
TAXAS | TRATAMENTO RESIDUOS VALOR REF/ HORA| Q1 €/UN DIAS | VALOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
] CiPrej
COH VAIOR REF/HORA| Q1 €/UN DIAS | VAIOR/DIA TOTAIS €/UN €/TOTAL
[
[ L)
MATERIAIS CONSUMO GTTOTAL KG/MZ Mz E/KG €/T0TAL
g
7 a0
4Dt [ Total Materiais | Total Mat/m2 |
| T o]
7 aD1i0!
THONI!

Figura 40: Documento Or¢amentagao Obra | Versdo Modificada- Impervius

Ao longo deste processo, garanti a transmissdo de toda a documentagdo necessaria, desde os
requisitos especificos definidos internamente até ao feedback recolhido junto dos colaboradores,
assegurando que o fornecedor se mantivesse permanentemente alinhado com as necessidades
operacionais do grupo (vide Figura 41). Além disso, tive a oportunidade de desenvolver

competéncias em analise de necessidades empresariais € comunicagao eficaz entre departamentos
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e fornecedores, habilidades essenciais para a gestdo de mudangas e para a implementacdo bem-

sucedida de novas ferramentas tecnoldgicas.

Inés Brandao <ines.brandao@borviand.pt>
para Marcio -

Bom dia, Marcio.

Tal como combinado, envio em anexo o ficheiro que preparamos, para servir como base para a folha de orgamentacéo/ planeamento de obra.
Este é apenas um draft que podera vir a sofrer algumas alteragdes nas categorias de custos
Caso seja necessaério esclarecer algo, estamos disponiveis.

Agradecemos mais uma vez a atencio e aguardamos feedback

Melhores cumprimentos,
Inés Branddo | Assistant Manager

Um anexo - Verificado pelo Gmail (O

E3 EXEMPLO SISTEMA
_IMPERVIUS.xIsx

-

Figura 41: E-mail Comunicac¢do Fornecedor- Grupo Borviand

3.5.1 Reorganizacao de listas de produtos e servicos

Ainda no ambito deste processo, fui responsavel pela reorganizagdo das listas de produtos e
servigos das empresas do grupo, com o objetivo de uniformizar e otimizar as bases de dados
existentes. Este trabalho envolveu a padronizacdo do estilo de escrita e da apresentacdao das
caracteristicas dos produtos, garantindo maior clareza e consisténcia na informagdo registada.
Para além disso, foram acrescentados novos dados relevantes, como a identificagdo dos
fornecedores habituais, quantidades recomendadas de compra, referéncias internas e outras

informagodes uteis a gestdo de stocks e ao planeamento de encomendas.

3.6 Gestao e preparacio de obra

Na Impervius, estive envolvida na organizagdo, preparagdo e envio de documentagdo necessaria
para a entrada em obras, de forma a garantir que todas as condigdes contratuais e legais fossem

devidamente cumpridas antes do inicio dos trabalhos. Todo o processo seguiu os principios
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definidos na Lei n.° 102/2009'° (Portugal, 2025), assegurando o cumprimento das normas em

matéria de seguranca e saide no trabalho.

Sempre que necessario, procedi também a submissdo e geragdo de documentacdo solicitada por
clientes ou entidades externas através de plataformas de gestdo documental, como por exemplo,
a E-Coordina (frequentemente utilizada em obras com promotores privados ou publicos com
exigéncias regulamentadas). A utilizacdo destas plataformas permite garantir rastreabilidade,
conformidade legal e transparéncia nos processos de seguranga ¢ organizacdo das intervencdes

em obra, sendo muitas vezes condi¢ao indispensavel para a autorizagdo do inicio dos trabalhos.
Tal como € possivel verificar na Figura 42, a documentag@o submetida envolvia:

= Apolices de seguros de acidentes de trabalho e responsabilidade civil;

= Ficha de pessoal afeto a obra, com dados dos colaboradores (nome, fungdo, NISS, NIF,
n° da apdlice de seguro, etc.);

= Documentagdo da empresa ¢ de empresas subcontratadas;

= Planeamento de horarios de trabalho;

= Declaragdes de compromisso de cumprimento das normas de seguranca;

=  Qutros documentos especificos exigidos pelos clientes.

[T T —

[ ineasrn frampeny Tisa Do B puna o Qe e

Figura 42: Programa Gestdo Documentagido Obra (E-COORDINA)

Foi também da minha responsabilidade a criagdo de modelos de documentagio necessaria para a
entrada em obra, uma vez que, até entdo, ndo existiam formatos definidos que orientassem e

uniformizassem este processo (vide Figura 43 e Figura 44).

15 Regime juridico da promogdo da seguranga e satide no trabalho. Esta lei estabelece o regime juridico
aplicavel a promogdo da seguranca e da satide no trabalho, incluindo a prevencao, de acordo com o previsto
no artigo 284.° do Coédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.® 7/2009, de 12 de fevereiro.
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Declaragdo de Conhecimento e Aceitacio do
O IMPERVIUS Desenvolvimento do Plano de Seguranga e Saude (DPSS)
para a Empreitada

Eu, , portador do NIF n.2 , com morada
profissional em , portador do documento de
identificagdo B.I/CC. n.2 , representante da empresa , com
NIF n.2 , sede em , declaro que tomei

conhecimento do Desenvolvimento do Plano de Seguranga e Saude (DPSS) paraaobra "

", sita em . Declaro que o compreendo, aceito e me
comprometo a divulgar junto dos meus trabalhadores e subcontratados, e a implementa-lo

na execugdo de toda a empreitada, sempre gue nela desenvolver atividades.

Mais declaro que tomarei as medidas necessarias para que todos os meus trabalhadores
e subcontratados desenvolvam a sua atividade em obra no cumprimento integral da
legislagdo nacional em vigor em matéria de protegao da seguranga e saude no trabalho, e

cédigo do trabalho.

B de de 202

(Representante da empresa)

Figura 43: Documento Modelo | Declaragdo DPSS- Impervius

Declaragdo de Adesdo e Aceitagdo do Desenvolvimento do

O IMPERVIDS Plano de Seguranca e Satdde (DPSS) para a Empreitada

Eu, , portador do NIF n.2 , representante da
empresa ,com NIF n.2 , sede em
, portador do alvard n® declaro que:

Tomei conhecimento do Planc de Seguranga e Saude (PSS) para a obra
" ", sita em . Declaro que o
compreendo, aceito e me comprometo a divulgar junto dos meus trabalhadores, e a

implementa-lo na execugdo de toda a empreitada, sempre que nela desenvolver atividades.

Comprometo-me a cumprir o preconizado no PSS com proficiéncia tendo em conta a
legislagio em vigor e a propor as alteracBes que se revelarem necessarias face aos
processos construtivos ou aos métodos de trabalho utilizades no estaleiro devendo a

Entidade Patronal transmitir aos seus trabalhadores o conteldo do PSS.

O PSS encontra-se disponivel para consulta a todos os trabalhadores no estaleiro.

) de de 202

Figura 44: Documento Modelo | Declaragdo Adesdo DPSS- Impervius
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Segundo Kerzner (2013), a gestio eficaz da documentagdo e do cumprimento de requisitos legais
¢ uma componente critica da gestdo de projetos, uma vez que permite mitigar riscos e garantir
que os projetos avancem de forma controlada e dentro dos parametros acordados. Assim, a
atuacdo nesta area foi essencial para assegurar a viabilidade e a continuidade dos projetos em que

a Impervius esteve envolvida.

Além desta preparagdo inicial, mantive um acompanhamento continuo das obras, oferecendo
suporte administrativo e logistico as equipas no terreno e garantindo que todos os aspetos
administrativos fossem tratados com eficiéncia. Este suporte traduziu-se em tarefas como a
emissdo de guias de transporte de materiais, a gestdo de encomendas e o controlo dos materiais
utilizados em obra, assim como a atualizagdo constante de documentacdo, que caduca durante a

execucdo de obra.

Durante o acompanhamento da execu¢@o das obras, surgiram situagdes imprevistas que exigiram
uma resposta rapida e eficaz, no sentido de minimizar o impacto nos trabalhos em curso. Um
exemplo concreto foi a avaria de uma viatura da empresa durante a deslocacdo de uma das equipas
para uma obra localizada no sul do pais. Neste contexto, fui responsavel pela gestdo da situagdo,
assegurando tanto o suporte logistico necessario como a comunicacdo com as entidades

envolvidas.

O processo iniciou-se com a ativagdo do seguro automovel, através do contacto com a seguradora
para dar inicio ao processo de assisténcia e obtengdo de reboque. Simultaneamente, procedi a
identificacdo e reserva de um hotel proximo da oficina onde o veiculo foi entregue, de forma a
garantir condi¢des de descanso e seguranca para os colaboradores. Tendo em conta que a carrinha
transportava um atrelado com materiais e equipamentos de obra, tratei da reserva de um parque,
onde este pudesse ficar devidamente estacionado e em seguranca. Para garantir a continuidade
dos trabalhos, tratei ainda do aluguer de uma nova viatura com caracteristicas adequadas as
necessidades da equipa e da obra, coordenando a sua entrega no local. Além disso, mantive
contacto com a oficina responsavel pela reparacao, facultando toda a documentagdo necessaria

relativa a empresa, incluindo dados da viatura e da apolice de seguro.

Esta intervencdo demonstrou a importancia de manter uma gestdo administrativa e logistica
eficaz, mesmo em situagdes inesperadas, assegurando que a operac¢do decorresse com 0 minimo

de interrupgdes possivel e garantindo o apoio necessario as equipas no terreno.

De acordo com Meredith e Mantel (2011), a capacidade de resposta rapida a imprevistos e a
flexibilidade logistica sdo fatores determinantes para o sucesso de projetos, especialmente em
contextos operacionais dindmicos como o da construcdo civil. Estes autores destacam que
"resolver problemas inesperados de forma eficiente e com o minimo de impacto no cronograma

¢ uma competéncia chave para a gestao de projetos bem-sucedidos".
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Esta experiéncia proporcionou-me uma compreensdo mais profunda das necessidades
administrativas no setor da construgdo, além de me permitir desenvolver competéncias em gestao

de projetos, coordenacdo de equipas e acompanhamento de obras.

3.7 Controlo de stocks

Durante o meu estagio, fui responsavel pelo controlo de stocks, uma fungio essencial para garantir
que todos os materiais necessarios para a execucdo das obras estivessem disponiveis e
devidamente registados. Esta tarefa envolvia uma coordenacao direta e continua com a geréncia,
a equipa comercial, a equipa de producdo e os fornecedores, assegurando que todas as

necessidades fossem antecipadas e devidamente colmatadas.

A gestdo de stocks foi realizada através do sistema de gestao ja referido, TOC Online, que permitia
ndo apenas a emissdo de encomendas, mas também o registo detalhado de entradas e saidas de
materiais, proporcionando uma visdo clara e atualizada dos niveis de inventario. Sempre que
identificadas necessidades especificas para uma obra, procedi a encomenda dos materiais através
da plataforma TOC Online, garantindo que os produtos fossem adquiridos de acordo com as
especificagdes técnicas e os prazos definidos. As encomendas eram depois comunicadas aos

fornecedores através de e-mail (vide Figura 45).

0 Inés Brandao <ines.brandao@dmaker.pt>

Bom dia,
Esperamos que se encontrem bem
Segue em anexo nossa nota de encomenda NEF 2025/19

Solicitamos entrega na seguinte morada

Contacto
Agradecemos que nos indiquem previsao de entrega do material em obra

Aguardamos confirmagéo. Obrigada

Cumprimentos

Inés Branddo
Assistant Manager

DRIVEN BY PASSION.

Empomerng brands to reach thew full potential.

dmaker

Figura 45: E-Mail com Nota de Encomenda- Grupo Borviand

Além disso, estive envolvida no processo de associagdo dos materiais as respetivas obras,

seguindo todo o percurso desde 0 momento da encomenda até a saida do material para o local de
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execucdo. Este seguimento permitiu um planeamento mais rigoroso dos recursos, uma gestdo
eficiente dos custos associados a cada projeto e uma maior transparéncia no controlo de utilizagao

dos materiais.

Para garantir uma gestao eficaz dos stocks, registei todas as entradas e saidas de materiais no
armazém fisico, espelhando essa informagdo no sistema informatico (através de guias de
transporte, por exemplo). Esta dupla verificagdo foi fundamental para evitar falhas na entrega de

materiais as obras e para assegurar uma gestao de inventario fiavel

No caso de fornecedores recorrentes, criei um registo especifico que permite acompanhar todas
as encomendas efetuadas, com identificagcdo da obra a que dizem respeito, bem como o registo
dos pagamentos realizados, a monitorizacdo de eventuais falhas em produtos fornecidos e o
controlo de notas de crédito emitidas, assegurando uma gestao mais eficiente da relagdo com esses
parceiros e uma rastreabilidade clara de cada processo, desde a nota de encomenda até a venda

ou aplica¢do do produto (vide Figura 46).

ENCOMENDAS D'MAKER 2025
Encomenda Pagamento
Info. " Data Valor Faturagio Valor Total Valor Nota de
Fomecedor Justiicaclo Faua N | o | Fawra Pagoem | “Coturas | Pagamento |  Crédito 2g:
T 20251 — Pagamento :u’rg;r?l&;uT 147911683 |
FT 2025/7
e FT 20257 +18
NEF 2025/6 FT 20257
NEF 2025/10
NEF 2025/11
NEF 2025/5 FT 2025/16
- NEF 2025/14 o
NEF 2025/9 FT 2025/16
NEF 2025/15
NEF 2025/12
FT 20251
NEF 2025/14 el
4
SEIRED FT 2025017
NEF 2026/14
Sim
NEF 2025/17 FT 2025/19 Nao
[N | NEF 2025/14 FT 202521 Nao
MAPEIL_~ FT 2025126 Nao
MAPE_~ FT 2025027 Nao
REE202520 FT 2025028 Nao
MAPEI FT 2025128 Nio
ENCOMENDA
POR RUI FT 2025/32 Nao
CORREIA
NEF 202523 FT 202534 Sim -
NEF 2025722 FT 202534 Sim -

Figura 46: Documento Registo Encomendas- Grupo Borviand

Paralelamente, fui responsavel pela emissdo de notas de encomenda (vide Figura 47) e pelo
acompanhamento de todas as encomendas realizadas. Este acompanhamento implicava contactar
os fornecedores para confirmar prazos de entrega, resolver questdes logisticas emergentes e

assegurar que as entregas ocorriam de acordo com o planeamento estabelecido.
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D‘MAKER LDA. Nota de encomenda a Data Moeda
RUA LUIS DE CAMOES, 445 fornecedor 03,
4420-184 Gondomar, Portugal NEF 2025/19 2025-03-27 EUR
TIf: 224672010 (Chamada para a rede fixa nacional) Original
Email: dmaker@dmaker.pt 2025-03-27
Cons. Reg. Comercial: GONDOMAR - 507850068 Vossa Ref.
Sociedade por Quotas Obra
NIF: PT507850068
€S: 5000,00 Eur

Fornecedor

Morada NIF

Pagina 1/ 1

Codigo Descricao Qtd.Uni. Precouni. IVA % Desc. Valor sem iva
100593 60,00 KG 23%
Taxa Base Valor Total IVA -
23%

Descontos de linha 0,00

Total Liquido

Figura 47: Exemplo de Nota de Encomenda- Grupo Borviand

Segundo Chopra (2007), quanto melhor for a informagéo disponivel, menor € a incerteza quanto
a procura prevista. Dada a incerteza da procura e do nivel de servigo, € necessario decidir qual o
nivel de stock disponibilizado. Quanto maior for a capacidade de aprovisionamento disponivel,
menor sera o inventario inicial exigido. O autor afirma ainda que encontrar a gestdo mais acertada

para a atividade da empresa ¢ fundamental para o sucesso da mesma.

Na Figura 48, apresenta-se o procedimento que desenvolvi para o planeamento e gestdo de
encomendas, com o objetivo de garantir a organiza¢do, o controlo e a eficiéncia de todo o
processo. Este procedimento, tal como outros apresentados ao longo do relatorio, foi
desenvolvido de forma provisoria, com o intuito de colmatar necessidades imediatas até a
definicdo e consolidagdo dos procedimentos finais, a serem estabelecidos apds a total
implementagdo do novo software de gestdo. Por se tratar da empresa com o maior nimero de
colaboradores ¢ operagdes em curso, os documentos encontram-se, nesta fase, identificados sob
a designagdo da Impervius. No entanto, estd prevista a futura aplicacdo de procedimentos
transversais a todas as empresas do grupo Borviand, garantindo uniformidade ¢ eficiéncia na

gestdo administrativa e operacional do grupo.
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Procedimento de Planeamento de Encomendas

Este procedimento tem como objetivo normalizar e uniformizar as atividades relacionadas ao planeamento e execugio de encomendas de

Objetivo materiais, garantindo uma maior eficiéncia, melhor gestdo de recursos e minimizagac de falhas de comunicacao.

Planeamento Inicial |Durante o processo de orgamentacio, a equipa de comerciais deve identificar os materiais e as quantidades necessarias para a execugio
(Orgamentagdo)* |[daobra.

Apoés a concluséo do orgamento, os respensaveis indicados tém a responsabilidade de rever e aprovar os materiais e quantidades

Aprovagio solicitados.
A equipa de comerciais deve formalizar o pedido via e-mail, através do orgamento/ documento de encomenda interna ja aprovado, para o
DAF. O e-mail deve conter as seguintes informacgdes:
EPed'do d:: = Prazos: Data para entrega (indicando data de inicio de obra prevista. Qualquer alteragdo & mesma devera ser comunicada ao DAF);
ncomenda
Interno*** = Local de Entrega: Enderego completo (caso néo seja o indicado no orgamento).

= Qualquer incremento/reducio as quantidades indicadas no orgamento/ documento de encomenda interna deve ser comunicado ao
DAF.

= Arequisigdo interna devera ser sempre acompanhada da adjudicagdo do cliente.

Registo Interno e Insergdo dos pedidos no ERP, garantindo o registo completo e centralizado de todas as informacdes relacionadas a encomenda.
Processamento*** |Envio de nota de encomenda ao fornecedor, através do(s) enderego(s) de e-mail indicado(s).

Encomendas Diretas: Proibido realizar encomendas diretamente junto de fornecedores.

Solicitagbes internas: Somente pedidos enviados por e-mail serdo processados, qualquer outra via a ser utilizada pontualmente devera ser
autorizada pelo DAF.

Consideragdes

Finai Cumprimento: O cumprimento deste procedimento é essencial para garantir a fluidez e eficacia do trabalho interno da empresa.
Inais

* Responsabilidade do Departamento Comercial.

** Responsabilidade do Aprovador indicado.

*** Responsabilidade do Departamento Administrativo FInanceiro (DAF).

Figura 48: Procedimento de Planeamento de Encomendas- Impervius

Esta experiéncia de gestdo de stocks e compras permitiu-me melhorar as minhas competéncias
em logistica e gestdo de inventarios, assegurando que as obras da Impervius pudessem decorrer
sem interrupgdes devido a falta de materiais ou erros no fornecimento. Além disso, aprimorei a
minha capacidade de gestdo de tempo e coordenagdo de recursos, competéncias fundamentais

para garantir a eficiéncia operacional no setor da construgao.

3.8 Implementacio de processos

Durante o estagio na Borviand e nas respetivas empresas do grupo, fui responsavel pela criacdo
de procedimentos internos, uma tarefa crucial para assegurar a padronizacdo dos processos €

melhorar a eficiéncia operacional em diversas areas administrativas e logisticas.

Mais uma vez, importa referir que todos os procedimentos apresentados neste relatorio sdo
provisorios, uma vez que as empresas do grupo se encontram em fase de transi¢do para o novo
software de gestdo. Embora muitos destes procedimentos ja estejam alinhados com a estrutura e
os objetivos definidos para o futuro, prevé-se que venham a ser ajustados e otimizados apés a

referida implementagao.
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Entre os procedimentos criados, destaco os seguintes:

e Procedimentos de faturacdo e pagamentos a fornecedores: Desenvolvi, em conjunto com
a administracdo, regras de faturacdo, que abrangiam desde a emissdo de faturas até ao
seguimento de pagamentos. Estes procedimentos ajudaram a garantir que os processos de
faturacdo fossem realizados de forma sistematica e sem falhas, assegurando a

conformidade fiscal e a pontualidade nos pagamentos.

e Procedimentos de entrega de despesas e pagamentos a colaboradores: Criei
procedimentos para a atribui¢do de plafonds de despesas a colaboradores (ou a obras),
além de estabelecer as regras para o pagamento das mesmas. Também desenvolvi
procedimentos relacionados ao pagamento de ordenados, garantindo a comunicagdo

atempada a equipa de contabilidade e cumprimento dos prazos.

e Procedimentos de entrada e saida de produtos e materiais em armazém: Estabeleci regras
para a gestdo de stocks, incluindo a atribui¢@o de zonas especificas para 0 manuseamento
e armazenamento dos materiais. Isto incluiu a definicdo de trajetos especificos para
movimentacao dentro do armazém, o que visava otimizar a logistica e reduzir o risco de
erros. Também criei um procedimento de saida de materiais para obras, que incluia
informagdes detalhadas sobre a viatura de transporte, a data de saida ¢ a obra a que os
materiais estavam associados, com a emissdo de guias de transporte para assegurar a

rastreabilidade e o controlo dos materiais em circulagao.

Para além dos procedimentos descritos, foram também criados registos especificos para
preenchimento pelas equipas de produc@o e de obra, relativos a utilizagdo e manutencdo dos
equipamentos afetos as atividades que desempenham (vide Figura 49, Figura 50, Figura 51 e

Figura 52).
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Registo de Entrega de Equipamentos
IMPERVIUS
Colaborador Esie registo tem como objetivo garantir que cada tenha T Ga sua atividade. Ao
assume a8 mesmas, garantindo que serdo mantidas em bom estado de
Fungio 5
Data de a0 | Descrigao da ou Magquina i Estado Inicial** Observagoes

Todas as ferramentas @ equipamentos deverao ser verificados no momento da entrega, de outra forma, a i na chegada & obra serd imputada ao utilizador.
Em  perda ou i ituigao, o do imediato & gestao.
Quaisquer iados & reposicao danificadas por mau uso ou negligéncia, serda da responsabilidads do utilizador.

Notas Zelar pela &0 peric (quando aplicavel) & uma lidade individual.
* Indicar se a ferramenta esta vinculada a uma maquina ou equipamento especifico.
“ Indicar o estada em qua se encontra a farramenta ou maquina no momanto de ntrega: nova ou usada
Lembre-se: A a0 e a0 d na eficiéncia no bom da empresa.

Figura 49: Documento Registo Entrega Equipamentos | Saida para Obra- Impervius

U Registo de Equipamentos Utilizados em Obra
IMPERVIUS
Equipa e Este registo tem como objetivo garantir o controlo de material enviado para obra.
Responsavel Ao assinar esta documento, o obr i o mesmo, garantindo que serd mantido em bom
de Obra estado de conservagao e funcionamento,
Obra Local
Data Inicio Data Final
Q i igao da ou Maquina i i Estado Inicial** | Estado Final*** il Assil R avel Observagoes
[Todas i deverao ser varificados antrega, e outra forma, a e qualg na chegada a obra sera Imputada 3o utilizador.
Em . perda ou ituigao, o de imediato & gestao.
Quaisquer custos associados & reposica danificadas por mau uso ou éncia, serdo da idade do wtilizador.
Motas  |*Indicar se a ferramenta esta vinculada a uma maquina au squipamento especifico.
car o estado em que se ancontra a ferramenta ou mAquina na partida: nova ou usada.
icar o estado em qua 52 encontra a ferramenta ol MAQUINA no retorno: intacto, danificada ou perdido.
Lombre-se: A correta utilizag &0 das. ot jia d trabalho @ no bom funcionamenta da empresa.

Figura 50: Documento Registo Equipamentos Utilizados em Obra | Final de Obra- Impervius
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O Registo de Gestao e Manutengao de Equipamentos Ano
IMPERVIUS
sistema de registo que permita o g0 dos garantindo a sua ndigBes ideais, mini arisco de falhas
Data de %0 do Data de _ Tipo de_ EEEEe e Custoda [Responsavelpela | . [DataProxima B E——

 Indicar o tipo de manutengao: preventiva ou corretiva.

- Se aplicavel

Notas | A manutengso dos equipamentos deve ser efetuada seguindo o Plano Anual de Gestao de Equipamentos.

Este registo  obrig deve ser atualizada para permitir uma analise precisa

Lembre-se: a gesta garantir a eficiéncia e resultados operacionais da empresa.

Figura 51: Documento Registo de Gestdo e Manutengdo de Equipamentos- Impervius

Registo de Saidas de Viatura Matricula
IMPERVIUS
Data Utilizador Km Partida Km Iniciais Destino Km Finais Motivo* Observagoes
Percurso
[Este documento deve ser preenchido pelo candutor/ utilizador em todas as deslocagdes.
o [Todas os campos sao de preenchimento obrigatério.
otas No campa "observages” devem ser registados todus us alertas sobre a viatura (ex 30, intervengoes situagoes anomal so aplique.
[* indicar obra ou projeto ralacionado.

Figura 52: Documento Registo Saidas de Viaturas- Impervius

Estes documentos encontram-se disponiveis para consulta online, através de uma pasta partilhada
na plataforma Google Drive, bem como em formato fisico, nomeadamente no armazém, para

acesso imediato sempre que necessario. Os registos sdo disponibilizados em ambas as plataformas
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e, apos o seu preenchimento pelas equipas, sdo encaminhados para mim, de forma a proceder ao

respetivo registo e controlo.

Para finalizar, desenvolvi procedimentos internos de seguranca, adaptados as atividades
especificas realizadas pela empresa, com o apoio de profissionais experientes na area e através da
consulta de fontes oficiais. Estes procedimentos foram disponibilizados para consulta pelos
colaboradores, de forma a promover boas praticas e garantir o cumprimento das normas de

seguranga sempre que necessario (vide Figura 53).

U Procedimento de Seguranga em Armazém
IMPERVILS
Obbe‘tl\ru Este procedimentc foem come cbjetive estabalecer normas o boas praficas para garantir a seguranga dos colaboradores, prevenir acidentes
2 proteger os bens arr dos, promovends um ambiente de trabalho seguro & organizado em armazém.
Organizagio e A zona de trabalho deve ser limpa e ong d The.
Limpeza do Local de |Desperdicios e residucs devem ser acondicionados em recipientes ou locals apropriados.
Trabalho Werificar regularmente se o piso esta impo, lvre de obstrugdes ¢ em bom estada, reparando eventuais danos rap
Manier atengdo constante 20 transito de ma o weiculos dentro do armazém.
Circulacéo Segura | s »ps iNtRmas ¢ os trajetos designados.

A zona de trabalhos deve ser devidamente sinalizada ¢ o acesso condicicnado.

Mao conduzir veioulos cu maquinas sem a devida habilitagdo e autorizagao.

Operagio de

é qui os. F defeito
E:‘:?r;l;::nem Llstp:::::;::ﬁ:r:::‘::namunu: L L] com 5 devem ser de usa im ]
Utilizar sempre forramentas adequadas as operagtes & de farma cormeta, seguinda as instrugdes de wso.
Cartificar sempre que os materiais armazenados om altura estio estivels para evitar quedas.
Armazenamento e | Durante a mo tagac. que 3 de dos s0ja
Movimentagio de  |Priorizar o uso de melos mecinicos, como carrinhos @ porta-paletes, para movimentar cargas.
Materiais Transportar as cargas em posigdo gue ndo dificulte a visdo ou o deslocamento.

Cargas dowem ser sustentadas, ndo lovantadas, & transportadas com os bragos estendidos. om tragdo simples.

Cargas dewem ser sustentadas, ndo @ transportadas com o8 bragos estendidos. om tracdo simples.
Regras Gerais de E proibido fumar em todas as drcas de trabalho do armazém.
Seguranga Utilizar sempre os eguipamentos de protecao individual {EPis) fornecides, conforme necessario.
Cumprir rigorosaments a sinalizagdo de = te no local

O cumprimento deste procedimento & essencial para garantir a seguranca ¢ bem-estar de todos os colaboradores, assim coma a oficiéncia
operacional do armazém. Gualguer irmegularidads deve ser comunicada imediataments 3 gestio para que sejam tomadas as medidas.
corretivas nocessarias.

O incumprimento destas indicagdes pode resultar nos seguintes riscos:
= Ergondmico {fadiga muscular, hérnia discal, ...J;
= Queda de objetos (hematoma, fratura, ...);

Consideragbes
Finals

® Queda ao nivel (hematoma, escoriagio, fratura, )

=  Queda em altura [hematoma, fratura, ..);

= Atropslamento {esmagaments, fratura, ..);

= Choque contra estrutura (esmagamento, fratura, ..

Figura 53: Documento Procedimento de Seguranca em Armazém- Impervius

53



RELATORIO DE ESTAGIO PROFISSIONAL- INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PORTO | INES BRANDAO

3.9 Apoio em reunides internas

No decorrer do meu estagio, fiz 0 acompanhamento de reunides com as diferentes equipas das
empresas do grupo, com o objetivo de monitorizar o andamento dos trabalhos e garantir que todas
as atividades estivessem a ser desenvolvidas de forma eficaz. Estas reunides permitiram uma
avaliagdo continua das tarefas e projetos em andamento, possibilitando a identificagdo precoce de

eventuais dificuldades ou obstaculos.

Segundo Loureiro e Baptista (2018), as organiza¢des que possuem bons sistemas de comunicacao
interna sdo capazes de atingir melhores condi¢des de planeamento estratégico, onde a informagao

flui com mais rapidez e facilidade.

As reunides s30 uma parte constitutiva da vida laboral, fornecendo um vasto leque de troca de
informagdes, tomadas de decisdo, planeamento ¢ monitoriza¢do de processos, sendo cada uma
destas componentes organizacionais essenciais ao desempenho e sucesso das equipas (Rogelberg
& Luong, 2005). Devido a natureza pratica dos trabalhos desenvolvidos e a auséncia de
procedimentos formais antes da minha entrada, as reunides, sobretudo com as equipas de
producdo, acontecem frequentemente de forma espontinea, sempre que necessario, sem a

formalizagdo de atas ou registos formais.

A recente fase de reestruturagdo e crescimento das empresas ainda ndo permitiu a implementagao
definitiva de um procedimento estruturado para reunides regulares. Atualmente, as notas das
reunides sdo registadas e partilhadas entre mim e a administracdo, através de documentos
partilhados na plataforma Google Drive, permitindo um seguimento continuo e organizado dos

temas abordados.

Contudo, esta ja em fase de implementagdo um novo sistema que preve a realiza¢do de reunides
periddicas formais, com elaboracdo de atas e definicdo de temas, metas e responsabilidades
atribuidas. Este processo de formalizacao iniciou-se com a equipa comercial e sera gradualmente
estendido a todos os departamentos, promovendo uma comunicagdo mais estruturada,

transparente e alinhada com os objetivos estratégicos do grupo.

O documento apresentado na Figura 54, foi elaborado por mim com o objetivo de acompanhar a
primeira convocatéria para reunido semanal da equipa comercial (vide Figura 55). Pretende-se,
com este guido, contextualizar o propoésito destas reunides, clarificar a sua estrutura e dar a todos
os participantes tempo e informacao suficientes para a preparagdo dos temas a abordar. A adogdo
de uma metodologia mais estruturada visou ndo sé otimizar o tempo despendido em reunido, mas
também assegurar um alinhamento mais eficaz entre as diferentes areas e equipas, promovendo a

comunicacdo interna, o planeamento estratégico e a resolucao atempada de pendentes.
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Reuniio Comercial N°1 ° (Gestao e Negécios)
. Pontualidade e Compromisso:
Nio serdo aceites como justificagdo de auséncia:
& Marcagdo de visitas a clientes;

Gondomarinho Business Hub | Dia 14/03/2025

Infeio- 15h00 | Duragdo Prevista: 2 horas o Outros compromissos comerciais o1 operacionais
A realizagio da reuniio nio seré suspensa por auséncia de qualquer elemento da equipa
interna.
GUIAO DE REUNIAQ SEMANAL — DIRETIVAS E FUNCIONAMENTO 9. Gestio de Deslocagdes:

Devem ser evitadas deslocagdes para um unico cliente ou sem critério justificado.
o Reunides entre 100 km e 200 km devem ser agrupadas com outras visitas, permanecendo
‘pelo menos 3 dias nos distritos envolvidos;
Com o objetive de melhorar a comunicagdo interna, garantir o alinhameato estratégico ¢ operacional enire o Reunides em Lisboa ou regido sul devem ser planeadas para uma estadia minima de 4
as equipas ¢ promover a eficiéncia dos processos técnico-comerciais, serdo implementadas as seguintes

dias.
diretrizes relativas as reunides semanais Relagio com Fornecedores:

s

1. Periodicidade ¢ Agendamento: *  Qualquer contacto com fornecedores sobre condigdes comerciais deve ser partilhado com Inés
As reunidos passam a ter uma semanal fixa, realizando-se todas as Brandio (em CC): .

2. Organizagdo do Dia de Reunido: Assuntos como devolugBes, trocas, encomendas ou questdes financeiras devem ser
O dia de reunido imicia-se as Sh00 nas instalagdes da empresa. A manhi sera livre de reunides exclusivamente tratados pela Inés Branddo.
formais, devendo ser aproveitada para:

.

o Encerramenio de pendentes relevanies. 11. Acordes e Autorizagies:
o Organizagio dos assuntos a apresentar ou discutir na reunido da tarde Todos s acordos relativos a pagamentos, prazos de execugo de obras ou ouIros Compromissos
3. Hordrio e Duragio da Reunido: financeiros carecem de autorizagao expressa do Diretor Geral,
A reunido tera inicio as 15h00, com vma duragio maxima prevista de 2 horas. 12. Gestiio de Despesas:

4. Temas a Abordar (por ordem de prioridade): As despesas semanais devem ser entregues na manh3 da reunido para aprovagio e pagamento
Os temas serdo discutidos por ordem de importdncia, conforme indicado: B
o Temas técnico-comerciais; No proprio més, ou.
Concorréncia ¢ andlise de mercado; No més seguinte, consoante a data da entroga.
Novas oportunidades de negocio; Para colsboradores com dificuldades em antecipar valores, podera ser atribuido um plafond
Exploragdo de novas ireas de atagio: adiantado, reduzindo assim encargos pessoais
o Estratégias e ades de marketing.

.

& Poderdo ser abordados temas operacionais, exclusivamente no que se refere 3 ligagdo 13. Implementagdo de Novo Software:
com os processos técnico-comerciais ¢ de obra A empresa encontra-se na fase final de implementagio de um novo software de gestio, cujo
5. Planeamento de Atividades Comerciais: atraso se deve a fatores externos. Muitos dos pontos aqui descritos serdo automatizados ou

05 comerciais devem plancar  registar as suas atividades para s duas scmanas seguintes 3 simplificados futuramentc com cssa forramenta,

reunido, nomeadamente: 14. Fungdes Operacionais da Equipa Comercial:
Prospegio; As fungbes operacionais atribuidas aos comerciais, particularmento relacionadas com obra, serio
Acompanhamento de clientes; reduzidas 0 minimo ou eliminadas durante o més de margo.
Visitas 2 obras. Excegio feita apenas a:

Devem indicar: nome do cliente, érea de atuagio. concelho, distrito e motivo da visita
Esta informagao devera ser amalizada na folhia de Excel existente (Leads), até novas
indicagdes. Serd criado um novo separador especifico para esse fim

6. Participantes Convocades:

Para além da equipa comercial, ficam desde j2 convocados para as reunioes:

Inés Brandio (Gestio de Procossos);

(Marketing).

Reunides de obra motivadas por solicitagfo expressa do cliente, ou;
Situagdes de necessidade identificada pelo gestor de obra

7. Presengas de Diregio:
As reunides contario com a presenca de:

° (Diretor Técnico);

° + (Daretor Geral);

Figura 54: Documento Preparagdo Reunido- Grupo Borviand

Inés Brandao <ines.brandac@borviand.pt>
para -

Boa tarde,

Esperamos que se encontrem bem

Informamos que, com carater excecional, a reunido comercial agendada para amanha n&o sera realizada. No entanto, gostariamos de esclarecer que esta
alteracéio néo condiciona o plano de trabalho que tem vindo a ser incutido.

Nesse sentido, solicitamos que encaminhem a administracdo as informacdes que seriam apresentadas durante a reunido. Além disso, ficam convidados a estar
presentes no escritério para qualquer esclarecimento adicional, caso necessério.

Agradecemos pela compreensao e colaboracio

Melhores cumprimentos,
Inés Brandio | Assistant Manager

Figura 55: Comunicacdo Alteracdo Reunido- Grupo Borviand

O principal objetivo destas reunides é garantir que cada equipa tem o suporte necessario para o
desenvolvimento das suas fungdes e que as necessidades especificas de cada departamento sejam
atendidas de forma oportuna. Durante estas reunides, promove-se uma discussdo aberta sobre
problemas que podem, eventualmente, estar a atrasar o progresso das empresas €, em conjunto
com os membros das equipas, procuram-se solugdes para esses desafios. O acompanhamento
regular dos colaboradores permite que os feedbacks sejam dados de forma atempada, permitindo

uma melhoria continua na organizag@o e execugao dos trabalhos.
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Estas fungdes permitiram-me desenvolver competéncias fundamentais para a assessoria de
administracdo, nomeadamente na organizacdo documental, gestdo de processos internos e
recursos € otimizacdo da comunicacdo empresarial, contribuindo para uma maior eficiéncia

operacional dentro do grupo.

3.10 Gestiao e organizacio de armazém e imobilizados

No decorrer do meu estagio, dediquei-me também a gestdo e organizacdo do armazém,

reconhecendo a importancia desta area para a eficiéncia operacional da empresa.

No contexto da Impervius, a gestdo de stocks revelou-se uma area mais critica do que nas restantes
empresas, dada a natureza dos materiais utilizados em obra, muitos dos quais apresentam tempos
de utilizacdo predefinidos ou sensibilidade a prazos de validade. Apo6s andlise conjunta com a
administracao, foi decidido adotar uma abordagem estratégica que combinasse trés metodologias
complementares de controlo e gestdo de inventario: FIFO (First In, First Out'®), IT (Just In
Time'", aplicada aos materiais para aplicagdo em obra, tais como impermeabilizantes, primarios,
entre outros) e EOQ (Economic Order Quantity'®, aplicada a materiais consumiveis, como rolos
de aplicagdo, fatos de protecdo, luvas, fitas, entre outros). Esta conjugagdo de estratégias visou
garantir um controlo eficiente do armazém, promovendo o uso racional de recursos e contribuindo

para a eficiéncia operacional global da empresa.

Neste sentido, criei uma proposta para a divisao fisica do armazém em zonas especificas, com o
objetivo de melhorar a organizacao interna. Através desta estrutura, os colaboradores passam a
ter locais fixos e claramente definidos para a colocacao e retirada de materiais e equipamentos, o
que facilita a localizacdo rapida dos itens e minimiza o tempo de procura. Esta proposta foi
desenvolvida em conjunto com a administragdo, que contribuiu ativamente na idealizagdo e

planeamento do novo layout.

16 Traduzido: "primeiro a entrar, primeiro a sair". Esta abordagem baseia-se no principio de que os primeiros
produtos a entrarem em stock devem ser os primeiros a ser utilizados. E recomendada para materiais com
prazo de validade ou com caracteristicas sensiveis, como alguns dos produtos aplicados em obra pela
Impervius.

17 Traduzido: "apenas no momento certo". Este método assenta na filosofia de minimizar os niveis de stock,
adquirindo apenas aquilo que ¢ necessario, no momento exato em que ¢ necessario, reduzindo custos de
armazenagem e desperdicios, sendo eficaz em contextos de obras programadas.

¥ Traduzido: "quantidade econémica de encomenda". Este modelo visa encontrar a quantidade ideal de
encomenda, que equilibre custos de aquisi¢do, armazenagem e rutura de stock, permitindo otimizar a
frequéncia e a dimensdo das encomendas.

56



RELATORIO DE ESTAGIO PROFISSIONAL- INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PORTO | INES BRANDAO

Além disso, foi decidido proceder a implementagdo de verificagdes de inventarios fisicas
periodicamente, de forma a verificar a correspondéncia entre os registos e o stock real, garantindo

a precisao dos dados e identificando possiveis discrepancias.

Esta reorganizacao fisica do armazém est4 alinhada com a futura implementacao do novo software
de gestdo, que permitira a criagao de "armazéns virtuais", possibilitando a localizagdo automatica
dos stocks. Na sua tese de mestrado, Leite (2009) afirma que um bom sistema de gestdo de
armazéns permite um melhor controlo dos stocks, reduz os erros e otimiza os processos ¢ a

utilizacdo dos espagos.

Com base numa publicagdo de Kawtikwar et al. (2025), afirma-se que uma gestdo eficaz de
inventario ¢ essencial para a otimizacdo das operacdes de armazém, sendo esta uma das areas-
chave para a eficiéncia logistica. Segundo a publicacdo, foi evidenciado em estudos recentes que
varias empresas enfrentam desafios tais como: rutura de stocks, excesso de inventario e falhas no
cumprimento de prazos, situacdes frequentemente associadas a processos manuais ou
desorganizados. Neste sentido, a implementacdo de um software ERP (Enterprise Resource
Planning)" surge como uma solugio eficaz, ao permitir a centralizagdo, automagio e integragdo
dos processos de controlo de stocks. Esta abordagem contribui para uma gestdo mais precisa,
reduzindo erros e aumentando a capacidade de resposta as necessidades operacionais (Overview

of ERP Software for Warehouse Inventory Management, 2025).

Assim, espera-se que esta nova organizacdo potencie uma maior fluidez na comunicagdo entre o
escritorio e o armazém, facilite a preparacdo dos materiais para as obras e contribua para a

melhoria continua dos processos internos, refletindo-se numa operagao mais agil, segura e eficaz.

Na Figura 56 e Figura 57, apresentam-se exemplos retirados da proposta que desenvolvi para a
organizagdo do armazém e a divisdo fisica das zonas de armazenagem. Até ao momento da
redagdo do presente relatorio, esta proposta ainda ndo foi implementada, uma vez que se encontra

pendente a finalizagdo do desenvolvimento do armazém virtual no novo software.

19 Tradugdo: Sistema Integrado de Gestdo Empresarial ou Sistema de Planeamento dos Recursos da
Empresa. Estes softwares sao plataformas que permitem as empresas gerir, de forma centralizada, diversas
areas de negocio, como finangas, recursos humanos, compras, vendas, logistica, produgdo, entre outras.
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ZONA MAQUINAS

DELINEAR COM
MARCACOES NO CHAO

ARMAZEM CONSUMIVEIS
ORGANIZACAO EM CAIXAS

ETIQUETAS DE IDENTIFICACAO
NA ESTANTE

WAREHOUSE- W1 AW?

ZONA MATERIAL 1

IDENTIFICAR COM ETIQUETAS NA ESTANTE
A1 AA9+B1AB9

ZONA MATERIAL 2

IDENTIFICAR COM ETIQUETAS NA ESTANTE
C1AC9+D1ADY

Figura 57: Proposta Organiza¢do Armazém- Grupo Borviand

Neste ambito, foi também desenvolvido um coédigo especifico para o registo de imobilizados,

garantindo uma melhor organizagdo e controlo dos ativos da empresa (vide Figura 58).
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Registo Imobilizados- Proposta:

Computadores Colaboradores:

Administragéo (ADM):

. — PORTADMMY
. — PORTADMCS
+ Inés Branddo — PORTADMIB
Comerciais (COM):
. — PORTCOMAP
. — PORTCOMNB

Marketing (MKT):
. — PORTMKTDG
Obra (OBR):

. — PORTOBRRC

PORT (PORTATIL) + DEPARTAMENTO + INICIAIS GOLABORADOR

Figura 58: Proposta Registo Imobilizados- Grupo Borviand

3.11 Preparacao de candidaturas a programas de apoio

Durante o periodo de estagio, tive também a oportunidade de colaborar ativamente na preparagdo
de candidaturas a programas de apoio ao desenvolvimento organizacional. Neste ambito, destaco

0 meu envolvimento na candidatura ao programa Coaching 4.0.

O Coaching 4.0 ¢ uma iniciativa integrada no Plano de Recuperacdo e Resiliéncia (PRR) de
Portugal, concebida para apoiar micro, pequenas e médias empresas (PME) na sua transi¢ao
digital. Este programa visa fomentar a integracdo de tecnologias digitais nas empresas,
promovendo o desenvolvimento de processos e competéncias organizacionais que impulsionem

a transformagao digital dos modelos de negdcio.

A minha participagdo incluiu a recolha e organiza¢do de documentagdo relevante, a analise dos
critérios de elegibilidade, bem como o apoio na elaboragdo dos elementos necessarios ao processo
de submissdo. Esta experiéncia permitiu-me aprofundar conhecimentos sobre politicas publicas
de apoio empresarial, desenvolver competéncias em gestdo de projetos e compreender melhor os

mecanismos de financiamento ao nivel nacional.

A minha participagdo incluiu a recolha e organiza¢do de documentagdo relevante, a analise dos
critérios de elegibilidade, bem como o apoio na elaboragio dos elementos necessarios ao processo
de submissdo. Esta experiéncia permitiu-me aprofundar conhecimentos sobre politicas publicas
de apoio empresarial, desenvolver competéncias em gestio de projetos e compreender melhor os

mecanismos de financiamento ao nivel nacional.
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3.12 Gestao de contactos

Assumi a responsabilidade pela rececdo e gestdo dos contactos gerais das empresas,
nomeadamente através dos numeros de telefone e e-mails institucionais. Neste sentido, fui
responsavel pela rececdo de chamadas de clientes e potenciais clientes, procedendo a recolha de
informagdes relevantes, como a natureza do contacto, tipo de servico pretendido e dados de
contacto, que posteriormente eram registadas e encaminhadas a equipa comercial para seguimento

adequado.

Paralelamente, procedi a gestao de pedidos de cotacdo recebidos por e-mail, assegurando o correto
registo e a sua distribui¢do a equipa responsavel. Todos os pedidos de cotagdo foram devidamente
registados num ficheiro partilhado na plataforma Google Drive, criado especificamente para esse
efeito, acessivel a todos os elementos envolvidos no processo (vide Figura 59). Este sistema de
registo e partilha permitiu uma melhor articula¢@o interna, promovendo o acompanhamento eficaz
dos pedidos, a atualizagdo de estados e a definigdo de prioridades, contribuindo para a agilidade

e qualidade do servigo ao cliente prestado pela empresa.

(R

Figura 59: Documento Registo Pedidos Cotagéo- Grupo Borviand

3.13 Gestao de correspondéncia

No decurso do estagio, fui também responsavel pelo tratamento da correspondéncia do grupo
empresarial. As minhas tarefas incluiram a preparacdo e envio de correspondéncia, assegurando
que todos os documentos seguiam os procedimentos adequados quanto a forma, prazos e
destinatarios. Paralelamente, procedi a recegdo e triagem de correspondéncia recebida, realizando
o devido encaminhamento interno consoante o tipo de documento e a area ou colaborador

responsavel.

Além disso, realizei o tratamento e arquivo da correspondéncia, garantindo a organizacdo
sistematica dos documentos recebidos e expedidos, quer em suporte fisico, quer digital. Esta

atividade foi essencial para a manutenc@o da rastreabilidade e da acessibilidade da informagao,
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contribuindo para a eficacia dos processos internos e para o cumprimento dos critérios de

confidencialidade e seguranca documental da empresa.

3.14 Gestiao de compras

No ambito das minhas fungdes no estagio, assumi a gestdo de compras e de material de escritorio,
uma responsabilidade que me permitiu desenvolver competéncias em planeamento, organizagao

e gestdo de recursos.

Logo no inicio do meu periodo de integracdo, realizei um levantamento das necessidades
materiais das diversas equipas de trabalho, bem como das minhas proprias necessidades para o
desempenho eficiente das funcgdes atribuidas. Essa informacdo foi devidamente apresentada a
administracdo, que aprovou a proposta apresentada. Com base nesta autorizagdo, executei a
compra de todo o material de economato necessario ao funcionamento quotidiano do escritério,

garantindo a reposi¢ao de stocks e a organizagdo dos mesmos.

Posteriormente, foi realizado um levantamento adicional de necessidades ao nivel dos recursos
tecnologicos, com o objetivo de melhorar as condigdes de trabalho e otimizar os processos
internos. Esta fase culminou na aquisicdo de novos equipamentos informaticos, ajustados as

exigéncias das fungdes desempenhadas por cada equipa.

Complementarmente, elaborei uma proposta de decoragdo para o novo espaco de trabalho, a qual
foi aprovada pela administracdo. Fiquei responsavel pela sua implementagdo, coordenando a
escolha de elementos decorativos e funcionais que contribuissem para um ambiente mais

agradavel e moderno (vide Figura 60 e Figura 61).
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Escritério
E .
Espacgo Inés
| .
= -
Espaco
o

Figura 60: Planeamento e Proposta de Decorag@o- Grupo Borviand

Decoragdo Open Space- '€

Organizacdo & Arquivo- €

Economato (Stock)- €

Decoragdo Open Space-
1 Grande + 1 pequeno €

Mini Fragrance Sticks Fragrance Sticks,

Figura 61: Proposta de Decoragdo- Grupo Borviand
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3.15 Gestao de estadias e viagens

Para além das funcdes mencionadas, fui também responsavel pela marcacao de viagens e estadias
para os colaboradores do grupo Borviand, sempre que necessario. Esta tarefa incluiu a
organizacdo de deslocagdes para fora da area habitual de trabalho, nomeadamente em contexto

de obra, garantindo o apoio logistico adequado as equipas no terreno.
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Reflexoes e contributo do estagio

4 Analise critica da experiéncia

Desde o primeiro dia, fui muito bem recebida pela equipa do grupo Borviand, o que contribuiu
significativamente para a minha adaptacdo. O ambiente de trabalho revelou-se colaborativo, tendo
contado com o apoio constante dos colegas, que me integraram naturalmente na equipa e se

mostraram sempre disponiveis para esclarecer diividas ou partilhar conhecimentos.

A relagdo estabelecida com os elementos das empresas foi um fator determinante para o sucesso
do estdgio, permitindo-me desenvolver as minhas fungdes com confianga e autonomia. Esta
experiéncia revelou-se plenamente alinhada com a formagdo adquirida no Mestrado em
Assessoria de Administragdo, tal como € possivel constatar pelas atividades desenvolvidas ao

longo do estagio, que refletem a aplicagdo pratica de conhecimento.

Considero pertinente a implementacdo de um plano de acolhimento mais formal para futuros
estagidrios, nomeadamente através da criagdo de um processo de onboarding® (Bauer, 2007).
Este processo poderia incluir uma apresentagdo do grupo empresarial, dos respetivos
departamentos, das fun¢des de cada colaborador, dos procedimentos internos ¢ dos recursos
disponiveis. Acredito que este tipo de iniciativa teria um impacto positivo na integragao,

motivagdo e produtividade dos novos elementos desde o primeiro dia.

A minha propria experiéncia ilustra esta necessidade: no inicio do estagio, ndo tive acesso a uma
apresentacao formal e sistematizada. A informacao foi sendo recolhida gradualmente, ao longo
dos primeiros dias, o que, embora ndo tenha comprometido a adaptacao, resultou numa integragao
menos imediata. Um momento de acolhimento inicial (como uma breve reunido com os gerentes
e g el
de cada uma das empresas do grupo) permitiria aos estagiarios compreender o core business

(Mie Augier & David J. Teece, 2017) de cada empresa, as suas principais atividades, os objetivos

estratégicos e o papel de cada equipa. Considero que a apresentagdo inicial, por mais simples que

20 Processo de ajuda a novos funcionarios para que se ajustem rapidamente aos seus novos papéis nas
organizagdes. Este processo inclui fornecer informagdes sobre a cultura, valores, objetivos ¢ a estrutura da
empresa, além de facilitar a integracdo social com colegas de trabalho e esclarecer as expectativas e
responsabilidades do novo cargo. O objetivo é garantir que o novo colaborador se sinta acolhido, informado
e preparado para ser produtivo o mais breve possivel, contribuindo para sua satisfacdo, compromisso e
menor rotatividade na organizacao

2! Tradugdo: atividade principal da empresa. Designa o conjunto de atividades € operagdes centrais através

das quais uma organizacdo gera a maioria das suas receitas e que constituem o seu foco estratégico
primordial.
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seja, transmite profissionalismo e cuidado organizacional, reforcando uma cultura interna de

valorizagdo das pessoas.

skok skoskok skok

Ao longo de todo o estagio, contei com o acompanhamento proximo e continuo do meu
orientador, Engenheiro Manuel Viana, que desempenhou um papel fundamental no meu
desenvolvimento profissional. A sua experiéncia e visdo estratégica foram essenciais para que eu
compreendesse ndo apenas o funcionamento técnico da empresa, mas também as dinamicas
organizacionais e operacionais. Através das suas orientacdes, tive a oportunidade de alinhar o
meu trabalho com os objetivos estratégicos do grupo, o que contribuiu para uma melhor
performance nas tarefas que me foram atribuidas e para uma maior seguranca na tomada de

decisdes ao longo do estagio.

4.1 Reflexio sobre desafios e dificuldades no estagio

Estou bastante satisfeita com os meus resultados alcangados no grupo Borviand durante o periodo
de estagio. No entanto, ndo posso deixar de reconhecer que ainda had muito por fazer. Terei,
felizmente, a oportunidade de continuar o meu trabalho nos préximos tempos, o que me permitira
implementar os restantes projetos planeados. Esta percecdo estd intimamente ligada a maior

dificuldade sentida ao longo do estagio: a gestdo do tempo e a defini¢do de prioridades.

Desde o inicio, tive consciéncia da exigéncia do contexto em que me inseria, marcada por uma
grande necessidade de organizacao e sistematiza¢do de processos. Com o decorrer das atividades
operacionais das empresas, a carga de trabalho foi aumentando, exigindo uma constante
adaptacdo e capacidade de resposta. Encarei este cenario como um desafio, que considero ter
superado, ainda que com o sentimento de que nem tudo ficou concluido. Esse mesmo sentimento
tem sido uma fonte de motivacdo para continuar a trabalhar, com empenho renovado, no sentido

de concretizar todas as iniciativas idealizadas por mim para o grupo Borviand.

Outra das dificuldades que enfrentei ao longo do estagio foi o contacto direto com a area da gestao
financeira, um dominio que, até entdo, nunca tinha colocado em pratica. A necessidade de lidar
com tarefas financeiras concretas obrigou-me a realizar um esfor¢o de aprendizagem auténoma,
recorrendo a leituras complementares e a pesquisa de conceitos que me ajudassem a compreender
melhor os procedimentos envolvidos. Para além disso, contei com o apoio do meu orientador de
estagio, que me transmitiu orientagdes valiosas e esclareceu duvidas que surgiram no decurso das
atividades. Gragas a esse acompanhamento ¢ a minha propria dedicagdo, sinto que evolui nesta

area. Ainda assim, reconheco que a gestao financeira continua a ser um dos pontos menos fortes
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da minha atividade, e estou determinada a continuar a desenvolver as minhas competéncias nesta

vertente, de forma a prestar um contributo mais sélido e confiante no futuro.

Em suma, considero que estas dificuldades funcionaram como catalisadores do meu crescimento

profissional, reforcando a minha motivagdo para continuar a aprender ¢ a evoluir.

4.2 Contributo do estagio para a minha formacao

O estagio na Borviand — SGPS, S.A. representou um contributo significativo para a minha
formagdo profissional e académica, nao apenas pelo aprofundamento dos conhecimentos
adquiridos ao longo do Mestrado em Assessoria de Administracdo, mas também pelo desafio que
trouxe ao meu desenvolvimento enquanto profissional. Apesar de j4 possuir experiéncia no
mercado de trabalho (também na area da Assessoria), sentia a necessidade de uma experiéncia
mais desafiante, que me permitisse testar novos limites e explorar areas que, até entdo, nao tinham

sido parte do meu percurso profissional.

Durante o estagio, fui exposta a responsabilidades e tarefas de elevado nivel, que exigiram uma
abordagem estratégica, pensamento critico e uma gesto eficiente da informacao e dos processos
administrativos. O facto de ter prestado servigos a diferentes empresas dentro do grupo permitiu-
me desenvolver uma maior versatilidade profissional, bem como a capacidade de adaptagdo a
diferentes contextos empresariais e necessidades organizacionais. Além disso, esta experiéncia
contribuiu para o meu crescimento pessoal, refor¢ando a minha confianga na tomada de decisdes

e na gestao de tarefas de elevado impacto.

Apesar dos resultados alcancados, reconhego que alguns projetos ficaram por concluir,
essencialmente devido a elevada carga de trabalho e a dindmica de crescimento e mudanga vivida
pelo grupo. Ainda assim, tenho a oportunidade de continuar a colaborar com a organizacéo e

implementar os restantes processos planeados.

Em conclusdo, este estagio foi uma experiéncia enriquecedora, que me permitiu consolidar
competéncias essenciais para a assessoria de administragdo, alargar o meu leque de
conhecimentos em novas areas e ganhar uma perspetiva mais abrangente sobre o funcionamento
de um grupo empresarial. Foi, sem divida, um passo determinante na minha evolugao profissional

e na defini¢do dos meus objetivos futuros.
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Balanco Final

5 Conclusao e recomendacoes

5.1 Sintese dos principais resultados do estagio

Ao comparar o plano de estdgio inicialmente definido com as atividades efetivamente

desenvolvidas, € possivel constatar uma forte coeréncia entre os objetivos propostos e os

resultados alcangados.

1.

Implementacdo e otimizacdo de procedimentos: durante os primeiros meses, consegui
concretizar o diagnodstico das necessidades da organizagdo, nao sé através da observacgio
direta, mas também de um levantamento junto dos colaboradores, o que permitiu
desenvolver solugdes alinhadas com os desafios reais da empresa. Ao longo do estagio,
aprofundei a consolidagdo de praticas administrativas e tive um papel ativo na
comunicacdo organizacional, sobretudo pela criacdo de procedimentos internos, apoio a

gestdo e articulagdo entre departamentos.

Apoio a implementacdo do novo software de gestdo: para além do previsto no plano
inicial, participei diretamente na estruturagao do novo software de gestdo. Esta atividade,
embora nao prevista explicitamente no plano, representou uma mais-valia tanto para a

minha formagdo como para a moderniza¢do da empresa.

Melhoria da comunicagdo e integragdo entre departamentos: atuei como ponte entre 0s
diferentes departamentos, facilitando a comunicagdo e garantindo um melhor fluxo de
informagdo dentro das empresas. Esta maior integragdo entre equipas refletiu-se numa

melhor coordenacdo de tarefas e eficiéncia operacional.

Organizagao e regularizagdo da documentag@o: consegui organizar documentagao critica,
nomeadamente documentagdo de obra e documentagdo financeira. Esta reorganizagdo
trouxe maior clareza e acessibilidade a informagao, facilitando processos de tomada de

decisdo.

Melhoria na analise e apoio a gestdo: um dos resultados mais importantes do meu trabalho
foi a capacidade de reunir e tratar informagdo previamente dispersa e ndo estruturada,
oferecendo a administragdo uma visdo mais clara do passado recente da empresa. Esta
sistematizacdo permitiu que as decisdes empresariais fossem tomadas com mais

fundamento e baseadas em dados concretos.
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Fase Atividades Previstas Atividades Realizadas Situacao
do
Plano
1.°més Integracdo e diagndstico Levantamento de necessidades, Realizado
das necessidades da analise documental, identifica¢do de conforme
organizacao falhas nos arquivos fisico e digital planeado
2.°més Consolidacdo de praticas Organizagao de arquivo, Realizado
administrativas e padronizacdo de documentos, conforme
comunicagao melhoria de comunicagdo interna planeado
organizacional
3°més  Apoio ao planeamento Apoio na organizacao de obra, Realizado,
estratégico e gestdo de realocacgdo de espacos e N
com alteragoes
projetos acompanhamento da mudanga de
instalagdes
4.° més Capacitacdo e Participag@o ativa na definigdo de Realizado
modernizagdo de funcionalidades do novo software; conforme
ferramentas reorganizacdo de bases de dados planeado
internas
5.°més Atuacdo em gestao Faturagdo, apoio na tesouraria, fluxos Realizado
financeira ¢ avaliacdo de = de caixa, ligagdo com contabilidade conforme
projetos externa planeado
6.° més Consolidagdo de Propostas de melhoria, formalizagao Realizado
competéncias e entrega de procedimentos e registos para conforme
de resultados continuidade ap0ds estagio planeado

Tabela 1: Comparagao atividades previstas e realizadas- Grupo Borviand

68



RELATORIO DE ESTAGIO PROFISSIONAL- INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO PORTO | INES BRANDAO

Atividade Adicional Descricao

Contacto com fornecedores Prospecdo de novos parceiros e recuperacdo de antigas

internacionais (D’Maker) parcerias comerciais

Atendimento a potenciais =Registo e filtragem de contactos recebidos

clientes (Impervius)

Criagdo de modelos e registos Modelos para seguranga, equipamentos, registos de

internos imobilizado e planeamento de compras

Tabela 2: Atividades adicionais realizadas- Grupo Borviand

Ao comparar o plano de estagio inicialmente delineado (vide Tabela 1) com as atividades
efetivamente realizadas (vide Tabela 2), verifica-se um grau elevado de correspondéncia entre os
objetivos definidos e as tarefas concretizadas ao longo do estagio. Ainda assim, ao longo do
estagio surgiram novas necessidades organizacionais, as quais procurei responder sempre de

forma proativa, desempenhando assim tarefas que ndo estavam previstas no plano original.

skok skoskok skok

De uma forma geral, sinto que o meu trabalho teve um impacto positivo nas empresas, deixando-
as mais organizadas e estruturadas do que quando iniciei o estagio. A implementagdo de novos
processos, a melhoria na comunicagdo interna, a regularizagdo documental e o apoio na
implementagdo do software foram contributos essenciais para o crescimento e eficiéncia do grupo
empresarial. Este estagio permitiu-me ndo s6 desenvolver competéncias profissionais, mas

também gerar valor real para as empresas onde atuei.

A orientagdo do Eng. Manuel Viana foi determinante ao longo de todo o estigio. O seu
acompanhamento, tanto ao nivel técnico como estratégico, permitiu-me compreender o
funcionamento do negodcio, adaptar-me as exigéncias praticas e tomar decisdes mais informadas.
A sua disponibilidade e partilha de experiéncia foram fundamentais para o meu crescimento

profissional e para a qualidade do trabalho desenvolvido.
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Tendo em conta a avaliagdo realizada pelo Eng. Manuel Viana relativamente ao meu desempenho
ao longo destes ultimos meses (conforme pode ser verificado na grelha de avaliacdo por ele
preenchida, vide Apéndice 1), acredito que o meu contributo foi valorizado ndo sé pelo meu

orientador, mas também pelos restantes membros da administracdo e colegas de equipa.

5.2 Sugestdes para melhoria dos processos na empresa/grupo

Atualmente, a empresa encontra-se num processo de transformagao digital, com a implementagao
de um novo software de gestdo que se pretende que revolucione a forma como as operagdes sao
conduzidas. Embora este seja um processo complexo, que exige um investimento significativo de
tempo e esforco por parte de toda a equipa, a sua concretizacdo trara beneficios substanciais. A
automatizagao e centralizag¢do da informagao irdo reduzir erros operacionais, minimizar atrasos ¢
aumentar a eficiéncia dos processos internos, garantindo uma gestdo mais integrada e eficaz. Para
maximizar o sucesso desta implementagao, sugiro um planeamento estruturado da transi¢cao, com
formacgdo continua para os colaboradores, permitindo uma adaptagdo mais fluida e eficiente ao

novo sistema.

Além da transformagdo digital, a empresa pretende investir na melhoria da comunicagdo e
cooperagdo entre equipas, promovendo um ambiente de trabalho mais colaborativo. Este esforgo,
por parte tanto da administracdo como dos colaboradores, é essencial para assegurar maior fluidez
no dia a dia das operagdes, resultando numa equipa mais coesa ¢ produtiva. Para reforgar este
progresso, poderia ser benéfico implementar reunides regulares interdepartamentais para alinhar

objetivos, discutir desafios e fomentar um espirito de colaboragido continuo.

Assim, ao combinar inovagdo tecnoldgica com uma cultura organizacional mais integrada, a
empresa estara ndo s6 a melhorar os processos internos, mas também a potenciar o seu

crescimento e competitividade no mercado.

5.3 Impacto do estagio na carreira futura

O estagio na Borviand- SGPS, S.A. teve um impacto significativo na minha evolugao profissional,
proporcionando-me uma experiéncia valiosa e altamente relevante para o meu futuro. Ao longo
deste periodo, desenvolvi competéncias fundamentais para a area da Assessoria de
Administracdo, consolidando a minha capacidade de lidar com multiplos desafios em simultaneo

e de prestar apoio estratégico e operacional a diferentes empresas.
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Uma das aprendizagens mais importantes foi a gestao eficiente do tempo e das prioridades. Esta
experiéncia fortaleceu a minha organizacdo pessoal, assim como a capacidade de adaptacdo a

diferentes contextos e exigéncias.

Além disso, o estidgio permitiu-me ter uma visdo mais abrangente sobre a assessoria de
administracdo, aprofundando o meu conhecimento em gestdo de processos, comunicagio
corporativa e apoio a tomada de decis@o. O contacto direto com diversas areas empresariais € a
necessidade de gerir assuntos variados dotaram-me de uma maior versatilidade e resiliéncia

profissional.

No futuro, esta experiéncia serd um fator diferenciador na minha carreira, permitindo-me atuar

em fungdes de maior responsabilidade, com uma confianga reforcada nas minhas competéncias.

5.4 O impacto da IA no futuro da Assessoria de Administraciao

Um estudo concluiu que a utilizagdo de solugdes de Inteligéncia Artificial (IA) generativa (como
o Microsoft 365 Copilot) permitiu libertar o equivalente a cerca de 30.000 funcionarios de tarefas
administrativas repetitivas, libertando tempo para atividades mais estratégicas e criativas (Elliot,
2024). Outro estudo recente, realizado por Priyadarshini et al, revela que a literatura sobre
profissdes administrativas destaca duas tendéncias principais: por um lado, a atengdo a sistemas
automatizados e intera¢do entre humanos e tecnologias (human-computer interaction), por outro,

o foco em fatores humanos como a ergonomia, bem-estar ¢ seguranga no trabalho (2024).

skokskoskok skok

O PA Show (Personal Assistant Show), trata-se de uma conferéncia de referéncia no Reino Unido
dedicada a assistentes administrativos e outros profissionais de suporte organizacional, com foco
em tendéncias como a digitalizagdo, automagdo, inteligéncia artificial e desenvolvimento de
carreira no setor administrativo. De acordo com especialistas presentes neste evento, o impacto
da IA nas fun¢des administrativas esta a reformular as exigéncias do setor, tornando essencial a

atualizag@o de competéncias por parte dos profissionais desta area (2024).

E considerado que os assistentes administrativos e profissionais de apoio a gestio nio devem
temer a IA, mas sim adotd-la como uma ferramenta estratégica que aumenta a produtividade e
amplia o seu papel dentro das organizagdes. Com a automatizagao de tarefas repetitivas (tais como
agendamentos, respostas a e-mails ou organizagdo documental) os profissionais ganham tempo
para se dedicar a atividades de maior valor acrescentado, como a analise de dados e o apoio a
tomada de decisdo. Esta transformacdo posiciona, assim, o assistente administrativo como um

elemento-chave na ligacdo entre tecnologia e estratégia empresarial (Brazier, 2024).
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A mensagem principal refor¢cada nesta conferéncia ¢ clara: os profissionais que souberem aliar o
conhecimento humano a eficiéncia da tecnologia serdo mais valorizados. Assim sendo, fica claro
que o sucesso desta transicdo exige literacia digital, capacidade de adaptacdo e pensamento
critico. Esta ¢, alids, uma visdo ja partilhada pelo meu orientador de estigio, que tem reforgado
junto de mim a importancia de acompanhar a evolucdo tecnoldgica e de procurar ativamente
formas de automatizar tarefas operacionais, sempre que possivel. Em conjunto, temos identificado
atividades que podem ser integradas no novo software de gestdao atualmente em desenvolvimento,
libertando assim tempo e recursos para que eu possa assumir um papel mais analitico. Esse tempo
adicional sera direcionado para interpretagdo de dados e identificagdo de oportunidades,
permitindo-me partilhar perspetivas tteis a administragdo com vista a tomada de decisdes mais

estratégicas e ao desenvolvimento sustentado dos negocios das empresas do grupo.

seskeoskoskoskokosk

Em sintese, os estudos mais recentes apontam para uma transformacdo nas fungdes
administrativas, sendo o futuro deste setor caracterizado por um “modelo hibrido”, em que a IA
assumira o controlo das tarefas repetitivas, enquanto os profissionais se dedicardo a fungdes de
maior valor estratégico. Ainda que reconheca que alguns avangos da IA me suscitam alguma
preocupacao quanto ao rumo que o futuro do trabalho podera tomar, acredito verdadeiramente no
potencial que estas tecnologias tém para valorizar o papel dos profissionais administrativos. A
nivel pessoal, sinto-me motivada a confirmar esta visdo na pratica, continuando a desenvolver
competéncias que me permitam contribuir ativamente para a tomada de decisdes estratégicas,

acrescentando valor as administra¢cdes com quem venha a colaborar no futuro.
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Apéndices

CLASSIFICAGAD [T] Z[3]4 5]
1 - ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

a— Assiduidads ]
b - Pontualidade x

2 - AMBIENTE ORGANIZACIONAL

& - Adaptacio a0 meio (desempenho do Estagiario) x
b - Capacidade de integragao "
« - Capacidade de iniciativa x
d - Capacidade de investigacso técnica "
& - Capacidade de organiza¢ao x
f- Capacidade de trabalhar em equipa "
g - Utilizagdo de material informético x
h - Aplicagdo de conhecimentos "

3 - PLANO DE ESTAGIO

& - Progressao durante o estagio x
b - Componente cientifica x
- Componente pratica %
d - Cumprimento do plano de estagio proposto X

& —Projete de Intervengdc desenvolvido ™ A

"Muota: para efeitos de classificagio considerar:1 - Mau; 2— Fraco; 3 - Suficlente; 4 —Bem; 5 - Muito bam
|a) Casoceaplique
ESTUDANTE M® . 2150E28,

4 - POSTURA T]2|3f4]s
a - Aptiddo técnico-profissional X
b - Idoneidade ética e deontoldgica x
-

5 - OBSERVAGOES A REPORTAR AO ISCAP

A Inés revelou elevado sentido de responsabilidade & profissionalismo. Contribuiu significativamente para a
organizagao intema e demonstrou excelente capacidade de integracio e postura ética.

Apéndice 1: Grelha Avaliagdo Orientador
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