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Plano de Estágio 
 

O objetivo fundamental do estágio curricular é colocar em prática, toda a teoria 

lecionada durante o tempo de frequentação do curso de Gestão de Recursos Humanos. 

No caso concreto do meu estágio, essa aplicação foi desenvolvida a partir de um 

plano de estágio. As linhas mestre desse plano passavam pelo: 

 

 Auxílio e acompanhamento no processamento salarial 

1. Processamento salarial na contabilidade; 

2. Processamento do subsídio de alimentação internamente. 

 

 Processo de recrutamento de novos colaboradores; 

 

 Acompanhamento do processo de Gestão da Qualidade. Execução e 

acompanhamento da auditoria do 1º trimestre 

 

 Auxilio no processo de inovação e criatividade no relacionamento com associados 

e para com o fortalecimento de empresas; 

 

 Atualização e desenvolvimento de procedimentos dos formandos. 

Acompanhamento na execução dos dossiês Técnicos Pedagógico. 
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Resumo do Trabalho Desenvolvido 
 

O desenvolvimento do estágio teve como palco a Associação do Comércio e 

Serviços do Distrito da Guarda, ACG, e teve uma duração de três meses, foi desenvolvido 

em linha com o plano de estágio pré-definido e orientado para as competências de um 

estudante do curso de Gestão de Recursos Humanos. Durante o estágio foi-me possível 

compreender melhor o funcionamento dos serviços de Recursos Humanos, assim como 

toda a importância da organização no meio envolvente. 

 

Foram desenvolvidas atividades várias, das quais, destaco: 

(i) O processamento salarial realizado na contabilidade, bem como o 

processamento do subsídio de alimentação de todos os colaboradores,  

(ii) Processo de recrutamento e alteração de contratos de trabalho, 

(iii) Processamento e análise de dados estatísticos relevantes a ACG, bem como 

no processamento dos dossiês de presenças dos formandos.  

 

As palavras que melhor traduzem este primeiro contacto com o mercado de 

trabalho são: Benéfico, Enriquecedor e Lucrativo. 
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Glossário de Siglas 

ACG – Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda 

NERGA – Núcleo Empresarial da Região da Guarda 

ACEPI – Associação do Comércio Eletrónico e Publicidade Interativa 

IAPMEI – Instituto de Apoio às Pequenas e Medias Empresas e ao Investimento 

SPSS – Statistical Package For Social Sciences 
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Introdução 
 

O presente trabalho pretende apresentar-se como o relatório das atividades e 

tarefas desenvolvidas ao longo do estágio curricular. Ora, tendo o relatório como objetivo 

a descrição das atividades realizadas no âmbito desse estágio, é esse propósito que se 

pretende alcançar com a sua apresentação. O estágio, ao surgir no plano curricular do 

curso de Gestão de Recursos Humanos como unidade curricular, reflete a importância 

que lhe está atribuída: representa um marco no culminar de uma etapa da vida 

académica. Etapa essa, que fica concluída com a obtenção do grau de Licenciatura do 

Curso de Gestão de Recursos Humanos, na Escola Superior de Tecnologia e Gestão 

(ESTG). 

 

O estágio curricular afirma-se como um momento fundamental na formação e 

preparação dos alunos, tanto intelectual, como organizacional, determinante para a 

entrada no mundo profissional do mercado de trabalho a partir da aproximação a esse 

mundo. É uma experiência de formação estruturada no seio da organização e tem como 

primordial objetivo a contribuição para o contacto e experimentação de atividades na área 

da Gestão de Recursos Humanos, quer em termos organizacionais, quer em termos 

profissionais. Está dirigido para desenvolver o desempenho de competências num 

ambiente profissional e técnico, para que o jovem estagiário se aperceba da aplicação 

prática de temas abordados durante o curso. Também, deve ser percecionado pela 

organização acolhedora como um potencial momento, portador de mais-valias para as 

atividades da organização. 

 

Este estágio foi realizado na Associação do Comércio e Serviços do Distrito da 

Guarda, ACG, entidade que prontamente se disponibilizou a acolher o estagiário. 

Decorreu sobre a supervisão do Dr.ª Ana Martins. 

 

As tarefas constantes do plano de estágio poderiam parecer ter um caráter 

burocrático e até rotineiro, ainda assim são de natureza relevante para observar a 

importância da Área Pessoal no contexto de uma organização. Aqui pode-se incluir o 

cumprimento de obrigações legais em matéria laboral, o processamento de salários e de 
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descontos legais, a delineação de períodos de férias. Tarefas fulcrais para uma boa prática 

de política de salários e para o conhecimento preciso dos custos com o fator de produção, 

trabalho.  

 

No primeiro capítulo, é feita uma apresentação da história/evolução da ACG – 

Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda, bem como a sua caraterização 

e enquadramento no meio envolvente onde desenvolve as atividades que lhe permitirão 

alcançar os objetivos a que se propôs. 

 

No segundo capítulo, são apresentadas as tarefas realizadas ao longo de estes três 

meses de estágio curricular. 

Por fim, serão apresentadas as reflexões finais bem como os auxiliares que toda 

esta experiência proporcionou, e o quanto contribuiu para complementar todo o meu 

percurso académico de estagiário de Gestão de Recursos Humanos.  
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Capítulo I 

Caraterização da entidade de 

acolhimento Associação do Comércio e 

Serviços do Distrito da Guarda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 : Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda 

Fonte : Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda 

 

  



RELATÓRIO DE ESTÁGIO – ASSOCIAÇÃO DO COMÉRCIO E SERVIÇOS DO DISTRITO DA GUARDA 2014                     

  

 João Nuno Soares Direito da Graça 
4 

Este capítulo vai ser desenvolvido com base em informação interna disponibilizada pela 

ACG durante o período de estágio 

1.1. Apresentação 

Denominação social: Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda (ACG). 

Serviços Prestados:  Formação; 

Apoio Jurídico;  

Aluguer de Salas e Equipamentos. 

Morada: Rua dos Cavaleiros, 32 6300-675 Guarda 

Contactos: Telefone: 271 208 880 | Fax: 271 208 885 | E-mail: acg@acg.pt  

 

1.2. Breve Historial 

A Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda, também designada 

por Associação Comercial da Guarda, é uma associação patronal, não cooperativa, sem 

fins lucrativos, representando cerca de 2000 empresas de diferentes ramos de atividade. 

Com um século de existência, a Associação Comercial da Guarda, foi fundada em 

16 de novembro de 1905, após reunião preparatória, com o objetivo de promover o 

comércio e a indústria na cidade da Guarda. Em 1939, passou a designar-se por Grémio 

de Comércio do Distrito da Guarda, por conveniência da integração desta coletividade no 

Regime Corporativo. É nesse regime que atravessa todo o período do Estado Novo. 

Após a revolução de 25 de Abril de 1974 e com o fim do Regime Corporativo, 

passou a ter a designação de Associação de Comércio e Serviços do Distrito da Guarda. 

Atualmente a ACG é uma organização de âmbito distrital, englobando 14 concelhos. 

Anteriormente, em 1992, possuía duas delegações que funcionavam em Celorico da Beira 

e Sabugal e, a partir de meados de 1999, foram criadas as delegações de Manteigas, 

mailto:acg@acg.pt
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Pinhel, Vilar Formoso e Mêda. Todavia, atualmente a única delegação é a sede existente 

na cidade da Guarda. 

1.3. Localização Geográfica 

A Associação começou por estar sedeada na Rua Francisco dos Passos, também 

conhecida por Rua Direita. No entanto, atualmente encontra-se localizada na Rua dos 

Cavaleiros, n.º 32. A Associação ficou, desde a sua fundação, na zona histórica da cidade 

da Guarda, localização privilegiada dado a vizinhança dos associados, evidenciada na 

existência de diversos comerciantes nesta área. A localização seria estratégica, permitia 

chegar mais facilmente aos problemas dos comerciantes (associados), auxiliando-os 

também em todas as burocracias comerciais. Embora a ACG se situe no centro histórico 

da cidade da Guarda, a sua abrangência é maior, reporta-se a todo o distrito da Guarda. 

 

1.4. Missão 

Promover o desenvolvimento integrado e sustentável da região, prestar bons 

serviços aos associados e defender os interesses da classe empresarial.  

Representar e defender os interesses das empresas e dos empresários da região da 

Guarda e apoiá-los nos vários domínios de intervenção, tais como o técnico e económico, 

inovação, qualidade, ambiente, internacionalização, informação e formação, de modo a 

tornar o tecido empresarial cada vez mais competitivo. 

 

1.5. Visão 

Ser uma associação patronal de referência e liderança, destacando-se pela 

excelência das soluções integradas e diferenciadas que apresenta ao mercado, 

contribuindo para o progresso económico e social da região. 

 

1.6. Valores 

Perseverança - Dedicação e entusiasmo frente aos desafios; 
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Lealdade e Respeito – Desenvolver ações continuadas de melhoria organizacional, 

promovendo o comprometimento, a satisfação e a valorização de todos os colaboradores. 

Fomentar o respeito mútuo entre colaboradores, estrutura diretiva e associados; 

Cooperação Mútua – Antecipar as necessidades dos associados, atender às suas 

expetativas e estabelecer uma relação de confiança mútua e parceria; 

Igualdade – Promover a igualdade entre homens, mulheres, raças, credos e 

ideologias; 

Equidade – Promover e fomentar o espírito de justiça nas decisões, razoabilidade 

na mediação de conflitos. 

 

1.7. Objetivos da ACG 

A ACG tem como objetivo proteger os direitos e interesses de todos os associados, 

de modo a proporcionar melhores condições para o exercício das suas atividades, num 

clima de progresso e de justiça social para com todos eles. 

A ACG auxilia os seus associados em vários aspetos fundamentais para o 

exercício da sua atividade, para o efeito procura: 

(1) Recolher e divulgar informações e elementos contabilísticos de interesse dos 

associados (por exemplo, a legislação necessária ao exercício de atividades); 

(2) Assegurar a representação do conjunto dos associados junto das entidades 

públicas ou organizações profissionais nacionais ou estrangeiras, designadamente, junto 

das associações sindicais, para com estas realizar acordos, designadamente no que 

respeita a contratação coletiva; 

(3) Estudar e propor esquemas de formação de preços relativamente às atividades 

representadas e protegê-las contra práticas de concorrência desleal que sejam lesivas dos 

seus interesses e do seu bom nome (por exemplo, tabelas de preços); 

(4) Propor e participar na definição da política de crédito que se relaciona com o 

desenvolvimento geral dos sectores abrangidos pela Associação; 
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(5) Estudar em conjunto, a constituição de cooperativas ou de outras formas de 

associação que contribuam para a redução dos circuitos de distribuição; 

(6) Promover os estudos necessários, procurando soluções coletivas em questões 

de interesse geral, nomeadamente, na regulamentação do trabalho (por exemplo, dísticos 

de período laboral, contratos de trabalho);  

(7) Estudar e propor a solução dos problemas que se refiram a horários de 

funcionamento, onde se exercem as atividades representadas (por exemplo, isenções de 

horários); 

(8) Incentivar e apoiar os associados na reestruturação das suas atividades e 

contribuir para uma melhor formação profissional através da realização de cursos que 

respondam às necessidades formativas dos associados e seus colaboradores. Para o efeito 

dispõe de uma equipa de consultores especializados que, após efetuarem um diagnóstico 

das necessidades das empresas participantes, elaboram em conjunto com os responsáveis 

de cada empresa um Plano de Ação individualizada, com especial ênfase para a área da 

qualificação e organização dos recursos humanos; 

(9) Promover a criação de serviços de interesse comum para os associados, 

designadamente assistência técnica, médica e jurídica (por exemplo, cadastro comercial, 

declarações fiscais, contratos de arrendamento, contrato de cessão de exploração); 

(10) Organizar e manter atualizado o ficheiro de associados e obter deles por 

voluntariedade, as informações necessárias para o uso e utilidade da Associação; 

(11) Integrar-se em uniões, federações e confederações com fins idênticos aos da 

Associação. 

Em suma cada sócio da ACG desfruta de apoio jurídico gratuito, para o efeito a 

ACG disponibiliza os serviços do advogado da Associação, e pode contar, também, com 

apoio económico e financeiro. As ações desenvolvidas envolvem a prestação gratuita de 

serviços e consultadoria e formação, conduzidas ambas de forma personalizada e 

direcionada para as necessidades específicas de cada empresa participante.  
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Faculta aos seus sócios, ainda, usufruto da tiragem de fotocópias, fruição do seu 

equipamento de fax e linha verde. A ACG está, também, sempre atenta às necessidades 

dos associados em formação, procurando responder com ações de curto prazo, traduzidas 

em cursos de formação de pouca duração nas áreas consideradas relevantes para cada 

empresa, tendo como meta a qualidade do trabalho efetuado.  

A Associação tem vindo a procurar dinamizar o comércio local divulgando e 

incentivando os sócios a participarem em programas comunitários e, assim, poderem 

aceder a meios financeiros que auxiliem ao processo de modernização, necessário à 

concretização da dinâmica indispensável. Para o efeito, a ACG está atenta aos programas 

e elabora candidaturas de apoio ao investimento. 

Neste momento está envolvida com o programa Dinamizar, é um projeto 

promovido pela CCP (Confederação do Comércio Português) e apoiado pelo Fundo 

Social Europeu, no âmbito do POPH (Programa Operacional do Potencial Humano), que 

tem como propósito elevar a capacidade competitiva das empresas do comércio e 

serviços, atuando, sobretudo nos recursos humanos. 

 

1.8. Estratégia 

Associados - Satisfação permanente da massa associativa; 

Colaboradores - Competência e comprometimento da Equipe; 

Qualidade - Contínua busca da excelência; 

Melhoria Contínua – Hoje melhor que ontem, amanhã melhor que hoje; 

Valorização do Ser Humano – Aposta nos colaboradores, proporcionando reais condições 

de crescimento técnico e humano. 

1.9. Sistema de Gestão da Qualidade da ACG 

A concretização da missão da ACG passa também pela intervenção ao nível da 

qualidade. Esta valência conjugada com todas as outras visa tornar o tecido empresarial 

da sua esfera de influência cada vez mais competitivo. 
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Neste âmbito, desde 2005 e numa lógica de melhoria contínua, a ACG tem vindo 

a renovar a sua Certificação através da Norma NP EN ISO 9001:2000, até 2007, tendo 

esta sido alterada em 2008 para NP EN ISO 9001:2008. 

Os objetivos da Qualidade da ACG são estabelecidos anualmente, sendo efetuado 

um acompanhamento trimestral do cumprimento dos mesmos. 

 

1.10. Política de Qualidade 

A ACG rege-se pelas seguintes orientações: 

-Obter plena satisfação dos seus associados e da comunidade, proporcionando-

lhes serviços de acordo com os requisitos e especificações estabelecidas (explícitas e 

implícitas) e com a legislação em vigor;  

- Estabelecer e cumprir todos os requisitos de forma a assegurar a qualidade dos 

serviços em todas as etapas;  

- Implementar na ACG a melhoria contínua como norma de conduta, através da 

análise permanente da informação, tanto própria como obtida através dos nossos 

Associados, fornecedores e público em geral, de forma a prevenir falhas, melhorar os 

processos e serviços da ACG, num sistema de acompanhamento permanente. 

O Sistema de Gestão da Qualidade foi elaborado e será mantido para que se 

privilegie a prevenção dos defeitos em detrimento da sua simples correção. 

A eficácia e aplicação do Sistema de Gestão da Qualidade da ACG são da 

responsabilidade direta da sua Direção. Em seu nome e representação, o responsável pela 

Gestão da Qualidade supervisionará a sua implementação, desenvolvimento e 

manutenção, avaliando a sua adequação e aplicação correta. 
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Figura 2: Certificado de qualidade TÜV 

Fonte: http://www.acg.pt/ 

 

http://www.tuv.pt/
http://www.acg.pt/
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1.11. Estrutura organizacional da ACG 

A Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda conta até ao 

momento com oito elementos a desempenhar funções a quem competem várias tarefas.  

Na base da estrutura organizacional, ilustrada pelo organograma, constante da 

figura 3 a seguir apresentada, temos o gestor de associado, que responde diretamente à 

Assessoria de Direção, é desempenhado por Filipe Rebelo. A sua função é a cobrança de 

quotas, apoio a associados no esclarecimento de eventuais dúvidas, bem como a de mantê-

los atualizados relativamente a novos serviços, a alterações legislativas e, ainda, a 

eventuais novas leis reguladoras de mercado. 

Ao mesmo nível, mas com reporte ao Diretor Executivo tem-se o gabinete da 

empresa e o gabinete de formação profissional. As funções afetas a esses gabinetes são 

desempenhadas por Alice Antunes, a quem compete o processamento mensal da 

assiduidade mensal dos formadores e formandos, o apoio a tarefas protocolares, bem 

como a garantia da execução dos inquéritos de satisfação, necessários à instrução dos 

dossiers de formação. 

Relativamente ao gabinete de comunicação, a responsável é Filipa Santos, cuja 

função é a promoção dos eventos desenvolvidos pela Associação do Comércio e serviços 

do Distrito da Guarda nas redes sociais bem como na imprensa local. 

O responsável pelo gabinete financeiro é o Dr. Paulo Santos que trata dos 

balanços, demonstrações financeiras bem como apoia todas as decisões a tomar no âmbito 

financeiro. 

E para terminar a estrutura-base temos a secretária Sara Gralha, que “dá a cara” 

pela ACG, ou seja, auxilia na resolução de dúvidas e problemas dos associados, 

agendamentos ao gestor de associados, requisições e controle de correspondência. 

Subindo na estrutura organizacional, em termos do organograma, apresentado na 

figura 3, como já referido, vamos encontrar o apoio jurídico que é desempenhado pelo 

presidente da Assembleia Geral o Dr. Artur de Aguilar Seguro Pereira. Ao mesmo nível 

está a contabilidade, ainda que seja executada em regime de outsourcing, é realizada por 

RJS – Serviços Empresariais Lda, o qual está protocolado com a ACG. 



RELATÓRIO DE ESTÁGIO – ASSOCIAÇÃO DO COMÉRCIO E SERVIÇOS DO DISTRITO DA GUARDA 2014                     

  

 João Nuno Soares Direito da Graça 
12 

Por fim, temos os níveis hierárquicos de topo que são representadas por Miguel 

Alves (Presidente), Vítor Nunes (Diretor Executivo) e Ana Martins (Assessora de 

Direção) cujas funções são a tomada de decisões. Importa referir que é ao Diretor 

Executivo que respondem todos os níveis já referidos
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Figura 3: Organograma da ACG 

Fonte: Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda
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Capítulo II 

Tarefas Desenvolvidas Durante o Estágio 
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O presente relatório de estágio surge no âmbito do estágio curricular da 

licenciatura em Gestão de Recursos Humanos. O realizar do estágio curricular permite ao 

estagiário a perceção de métodos de trabalho bem como a perceção da cultura de trabalho, 

sendo esta, uma forma de entrar em contacto com o mundo do trabalho. 

 

 

2.1. Desempenho Diário na Associação do Comércio e 

Serviços do Distrito da Guarda 

As tarefas programadas e desempenhadas durante a realização do estágio foram 

diversas. Era expectável que o desempenho dessas tarefas, a ocorrerem no domínio do 

processamento de salários, do registo e do controlo de presenças, ausências e férias do 

trabalho, se apresentasse burocrático e rotineiro, contudo isso não aconteceu. Neste 

período, acresceram tarefas nas áreas de, Recrutamento e Contratação que facultaram uma 

enriquecedora vivência e permitiram beneficiar esta experiência proporcionada pela 

Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda. A perceção da importância da 

interação da sua dinâmica foi possível graças à disponibilidade da orientadora na 

organização.  
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2.2. Manual de Acolhimento e Integração 

Dada a estreia de um estagiário na área de Gestão de Recursos Humanos da 

Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda, foi proposto pelo estagiário a 

criação de um Manual de Acolhimento (Anexo 1). 

O Manual de Acolhimento e Integração é uma ferramenta cada vez mais 

indispensável na Gestão dos Recursos Humanos, sendo um elemento facilitador do 

processo de Acolhimento e Integração/Socialização de novos colaboradores na 

Organização. 

Aquando da admissão de um novo estagiário na Associação do Comércio e 

Serviços do Distrito da Guarda, ACG, começa-se pelo exercício de boas vindas à 

organização, a que acresce disponibilização de material informativo para um mais rápido 

enquadramento do estagiário na organização. As informações disponibilizadas prendem-

se com a cultura organizacional, a missão, visão, estratégia e objetivos a que se dedica a 

ACG. 

O Manual de Acolhimento permite responder de forma eficaz ao sucesso do 

acolhimento e da inserção de um qualquer novo colaborador, ou estagiário. A consulta 

desse manual permite conhecer de forma estruturada, o procedimento de funcionamento, 

as regras e os valores partilhados. Esse conhecimento possibilita uma identificação mais 

rápida com a cultura organizacional dominante da Instituição e uma integração imediata 

como membro ativo da mesma. Esta integração é determinante para que resulte um clima 

de confiança sustentado numa política flexível e aberta à modernização, inovação e 

criatividade.  

O Manual de Acolhimento é um documento elaborado a pensar no novo 

colaborador, realiza-se com o objetivo de (i) fornecer um conjunto de informações 

consideradas úteis; (ii) transmitir, o mais rapidamente possível, uma imagem dos 

serviços, e (iii) prestar todas as informações capazes de contribuir para um bom ambiente 

de trabalho e para que a sua atividade na Instituição seja pautada por um bom desempenho 

socioprofissional. 
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2.2.1. Programa de Acolhimento 

Para que o acolhimento ocorra com sucesso, é necessário planear e estruturar. 

Torna-se por isso necessário: 

 Preparar o espaço de trabalho, bem como todas as condições ergonómicas 

necessárias e todo o equipamento a utilizar; 

 Informar todos os colaboradores da entrada de um colega, em especial 

àqueles que vão trabalhar mais próximo e diretamente com esse novo 

colega; 

Por fim, no dia de apresentação ao novo colaborador, é fundamental, 

 Realizar uma visita guiada com o novo colaborador (estagiário) por toda 

a organização, enquanto se presta toda a informação relevante sobre a 

equipa de trabalho que irá integrar, bem como se devem atribuir 

competências, procedimentos e respetivas exigências do trabalho que irá 

desempenhar. 

 

2.2.2. Procedimentos a Realizar no Dia de Acolhimento 

No próprio dia deverá ser facultado ao novo colaborador um impresso para 

preencher, permitindo assim, a recolha de todos os seus dados necessários à elaboração 

do respetivo processo pessoal e inscrição na Segurança Social. Para esse efeito dever-se-

á solicitar os seguintes documentos de identificação:  

 1 Foto; 

 Curriculum Vitae; 

 Certificado de habilitações; 

 Cópia do bilhete de identidade ou cartão de cidadão; 

 Cópia do cartão de contribuinte (NIF); 

 Número de beneficiário da Segurança Social; 

 Número de identificação bancária do banco onde tem conta (NIB). 
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Após o preenchimento do impresso, a Direção irá anexar todos os documentos ao 

respetivo processo e para terminar, dá-se a conhecer à contabilidade para o processamento 

salarial e respetivos descontos. 

 

2.3. Atualizações Protocolares 

A imagem, a comunicação e as relações institucionais da ACG suportam-se em 

diversas ferramentas. Uma dessas ferramentas suporta-se em parcerias estabelecidas com 

outras instituições, as quais resultam em protocolos (Anexo 2) assinados entre parceiros. 

As parcerias/protocolos constituem-se indispensáveis ao sucesso desta instituição bem 

como no relacionamento entre Organizações e Empresas, ao nível institucional, 

profissional e pessoal. 

A ACG neste domínio tinha como objetivo a atualização dos protocolos 

existentes, para o efeito solicitou ao estagiário a realização de uma triagem de todos os 

que expiraram e se tornaram obsoletos. O estagiário realizou uma análise intensiva de 

todos os protocolos vigentes na ACG, elaborando um relatório síntese dos protocolos 

observados (Anexo 3).  

O processo de atualização protocolar realizou-se de modo estruturado, começou-

se por verificar todos os protocolos cuja validação estava expirada, para os colocar no 

dossiê de Protocolos Obsoletos. Quanto os novos protocolos que vão dando entrada, eles 

são arquivados no dossiê de protocolos por data de entrada para facilitar a pesquisa do 

mesmo. 

Para finalizar foi criada uma resumida listagem atualizada de todos os protocolos 

na ACG permitindo assim uma fácil e rápida pesquisa dos protocolos bem como no 

arquivamento de novos protocolos. 
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2.4. Admissão de Novos Colaboradores 

A admissão de um novo colaborador na Associação do Comércio e Serviços do 

Distrito da Guarda ocorre sempre que se verifique a sua necessidade, para tal é obrigatório 

saber qual a necessidade de contratação desse trabalhador de modo a perceber qual o tipo 

de contrato a realizar. A efetivação da admissão ocorre com a redação e formalização do 

contrato.  

Os contratos de trabalho realizados na Associação do Comércio e Serviços do 

Distrito da Guarda são por norma Contratos sem Termo, conforme artigo 147º, Lei nº 

47/2012, de 29 de agosto, quarta alteração ao Código do Trabalho, aprovado pela Lei nº 

7/2009 de 12 de fevereiro. Trata-se de contratos de trabalho que, não tendo uma duração 

previamente fixada pelas partes, poderão durar indeterminadamente, tendo mesmo 

tendência à perdurabilidade, só cessando nos termos da lei. 

O contrato de trabalho sem termo não implica a existência de qualquer 

formalidade especial, tendo a possibilidade de ser celebrada de forma verbal ou por 

escrita. Mas a entidade patronal é obrigada a fornecer ao trabalhador, por escrito, 

informações sobre os dados fundamentais do respetivo contrato ou relações de trabalho, 

como por exemplo: 

 Identificação de ambas as partes intervenientes no contrato; 

 O local de trabalho; 

 O horário de trabalho diário e semanal; 

 A data em que se celebra o contrato e quando esta entra em vigor; 

 Função do trabalhador; 

 Informações sobre o valor e periodicidade da remuneração de base inicial, assim 

como quaisquer outros tipos de remunerações auferidos; 

 Definição dos prazos de aviso prévio em caso de denúncia ou rescisão do contrato. 

O período experimental, durante a qual qualquer uma das partes pode rescindir o 

contrato sem aviso prévio e sem a necessidade de invocação de justa causa, deve ser 

definido. Nesse caso não há direito a qualquer indemnização.  
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Um exemplo deste tipo de contrato ocorreu aquando do términus de um estágio 

profissional. O jovem nessa situação passou a colaborador da ACG. Enquanto estagiário 

tive oportunidade de observar esta operação (Anexo 4).  
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2.5. Inserção de Novo Colaborador na ACG 

Um novo colaborador surge na sequência de um percurso iniciado com um 

processo de recrutamento e seleção. A efetivação da inserção desse colaborador implica 

a solicitação dos documentos relativos aos seus dados pessoais, os quais são remetidos à 

direção da ACG, procedendo-se ao respetivo arquivamento no dossiê de Gestão de 

Recursos Humanos. Os documentos referidos são: 

 Cartão de Cidadão; 

 Carta de Condução; 

 Número de Identificação Bancária; 

 Certificado de Habilitações. 

Esta tarefa foi realizada pelo estagiário, aquando da situação referida em 2.4 e, 

aquando da transformação do estagiário profissional em colaborador da ACG. 

 

2.6. Segurança Social 

A Associação do Comércio e Serviços do Distrito da Guarda, ainda que sendo 

uma Associação para apoio dos comerciantes e promoção do comércio, tem a obrigação 

e o dever de estar inscrita na Segurança Social, como qualquer outra.  

A admissão de um novo funcionário exige a inscrição respetiva desse funcionário, 

até ao final do mês seguinte ao início da atividade. A inscrição de novo funcionário tem 

resultados a partir do dia 1 do mês em que inicia a sua atividade.  

Aquando da admissão de novos colaboradores a entidade possui deveres para com 

a Segurança Social, e, também, logo que um contrato termina, a entidade deve proceder 

do mesmo modo, comunicando essa cessação. 

Acompanhei a inserção do novo colaborador no sistema da Segurança Social. 
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2.7. Processamento Salarial 

Esta tarefa rotineira é importante no dia-a-dia da ACG. Importa destacar que o 

processamento de salários é a execução da política salarial traçada por qualquer 

organização no entanto há que ter presente:  

 Análise e avaliação de funções;  

 Mercado de trabalho;  

 Obrigações legais.  

 

A importância da análise e avaliação relacionam-se entre si tendo em conta 

determinados fatores. Relacionado com o mercado de trabalho, a determinação dos 

salários faz-se não só internamente, através da análise e avaliação de funções, mas 

também por pressões externas, quer legais, quer do mercado de trabalho. E no que diz 

respeito ao último aspeto importa conhecer a legislação laboral, responsável pelo 

estabelecimento dos mínimos das políticas remuneratórias, bem como as tabelas salariais 

que decorrem dos acordos entre sindicatos e entidades patronais. 

O processamento de salários mensal dos colaboradores, representa os custos com o 

pessoal, ilustrando quer,  

 vencimentos, remunerações; 

quer, 

 Abonos de pessoal;  

quer,  

 Os descontos que sobre eles incidam (Impostos: IRS e Segurança Social;  

 E organizar e processar os pagamentos relativos às prestações sociais dos 

funcionários e seus familiares.  

 

O processamento de salários exige conhecer as presenças e/ou ausências de cada 

colaborador. Para o efeito a ACG está dotada de um livro de ponto (Anexo 5). É 

preenchido pelos colaboradores durante o mês, e nele ficam registadas as horas de entrada 



RELATÓRIO DE ESTÁGIO – ASSOCIAÇÃO DO COMÉRCIO E SERVIÇOS DO DISTRITO DA GUARDA 2014                     

  

 João Nuno Soares Direito da Graça 
23 

e de saída. Ao aproximar-se o dia 30 de cada mês, esse livro é enviado para a 

Contabilidade para que a informação constante dele forneça os dados necessários ao 

processamento de salários.  

O livro de ponto possui um papel fundamental dentro da organização dado que contém 

toda a informação relativa ao registo de assiduidade e de horas suplementares. 

O processamento salarial implica o processamento do subsídio de alimentação. A 

importância da assiduidade neste processamento e a ponderação dos dias de férias no 

cálculo do subsídio de alimentação levou a ACG a sugerir ao estagiário criar uma folha 

de cálculo que permitisse sistematizar a informação necessária a este processo (Anexo 6).  

2.8. Assiduidade Mensal dos Formandos 

A ACG tem por objetivo proteger os direitos e interesses de todos os associados, 

mas sempre pautada pelos interesses da comunidade envolvente. Nesse âmbito procura 

contribuir para a formação profissional dos ativos da sua área de abrangência. 

A formação profissional representa um marco importante no desempenho de 

funções num mercado de trabalho cada vez mais competitivo e consequentemente mais 

sujeito a mudanças, tecnológicas e de processos. 

A ACG pretende assim, apoiar todos os que a procuram, proporcionando-lhes 

formação para se poderem integrar no mercado de trabalho podendo assim contribuir no 

exercício das suas atividades. 

As ações de formação exigem que as entidades formadoras organizem os dossiês 

de formação, uma das peças integrantes desses dossiês são os mapas de assiduidade dos 

formandos. Este processo é fundamental, dado que permite o controlo de presenças e 

ausências de todos os formandos pelos formadores responsáveis de cada curso de 

formação. Permite, também, no final do mês proceder-se ao pagamento do subsídio de 

alimentação a cada formando. Enquanto estagiário apoiei o exercício desta atividade 

(Anexo 7).  
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2.9. Team Building 

 Na perspetiva de aproximação e fortalecimento entre associações, foi proposto por 

parte da direção da ACG, ao estagiário uma proposta de atividade Team Building (Anexo 

8) de modo a proporcionar um aproximar de relações com o NERGA. 

A ACG e o NERGA, ambos desenvolvem ações de formação e foi pensado 

desenvolver uma possibilidade de trabalhar em parceria. Nesta perspetiva foi pedido ao 

estagiário o desenvolvimento de uma atividade com intuito de aproximar relações entre 

estas associações. 

Para poder responder ao solicitado o estagiário procurarou integrar-se no conceito 

de Team Building. Assim a essência deste conceito está intrinsecamente ligada ao 

fomento de espírito de equipa através de diversas atividades, geralmente em formato 

"outdoor". Estas atividades são uma importante "ferramenta" capaz de reforçar, 

desenvolver e fortificar o conhecimento e coesão entre membros de uma organização. 

Pessoas que diariamente trabalham lado a lado, mostram conhecer-se pouco 

quando postas perante desafios que requerem interação e cooperação mútua, para além 

da rotina habitual. 

A construção de um processo articulado e de processos de trabalho integrados, 

passa pelo aprofundamento dos elos sociais e do conhecimento das virtudes e defeitos de 

cada um. Este objetivo é mais facilmente alcançado numa atividade lúdica fora da 

empresa, onde predomina um ambiente informal e descontraído. 

Além disso, as iniciativas de Team Building contribuem para descomprimir, 

“quebrar o gelo”, entusiasmar e motivar, proporcionando uma nova energia aos 

colaboradores, que se reflete na sua produtividade e atitude no trabalho. 

As sessões de Team Building devem ter um conteúdo fortemente emocional, para 

que sejam consideradas experiências fantásticas e inesquecíveis. Isso ajuda a motivar os 

participantes, aumenta a compreensão dos processos e resultados. No entanto, não se pode 

esquecer que a componente lúdico-emocional é apenas facilitadora da aprendizagem, 

sendo imprescindível garantir a respetiva componente pedagógica e profissional. 

As sessões de Team Building são concebidas de acordo com estes princípios, 

assegurando a combinação de jogos e atividades inovadores, criativos e inspiracionais, 

http://www.teambuildingitaly.com/
http://www.bgbuilding.it/
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com análises profissionais tecnicamente rigorosas e pedagogicamente eficazes. Em 

contacto com a natureza e o ar puro. 

Face ao interiorizado pelo estagiário, a atividade proposta procurou proporcionar 

além de diversão e lazer, o fomento de boas relações através da união grupal dos 

participantes. Procurou-se proporcionar sessões informativas prévias para que, 

posteriormente, a atividade proposta não fosse considerada pelos participantes uma perda 

de tempo. 

 

2.10. Workshop PME Digital 

O programa PME Digital (Anexo 9) visa dotar as Micro Pequenas e Médias 

Empresas da capacidade de utilizar a internet como vantagem competitiva para a 

promoção e comercialização dos seus produtos e serviços. Essa iniciativa pretende 

também divulgar um conjunto de soluções para PME na área da economia digital e das 

tecnologias de informação e comunicação aplicadas à gestão de negócios, com 

contributos no reforço da capacidade competitiva das empresas. 

No âmbito desse programa têm-se realizado workshops a nível local. Aquando da 

sua realização na Guarda o estagiário esteve presente, a pedido da direção da ACG. 

Realizou-se na Câmara Municipal da Guarda, contou com diversas figuras marcantes 

como o ilustre Presidente da Câmara Municipal da Guarda Dr. Álvaro Amaro, Presidente 

da ACG e NERGA, Diretor ACEPI e Diretor de Assistência Empresarial do IAPMEI e 

com representantes da empresa de distribuição Chronopost. 

 

2.11. Tratamento de Informação Relativa a Inquéritos de 

Satisfação 

A ACG tinha levado a cabo um inquérito à satisfação, qualidade e eficácia dos 

serviços prestados. Para o efeito distribuiu inquéritos pelos seus associados. Inquéritos 

esses que já estavam recolhidos. Importava fazer o tratamento da informação aí contida, 

para a sua concretização foi solicitado ao estagiário proceder a essa operação. 
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Para o efeito a ferramenta estatística utilizada foi o SPSS. Trata-se de uma 

aplicação para tratamento de dados estatísticos. Esta aplicação torna a análise estatística 

de dados acessíveis para o utilizador casual e conveniente para o utilizador mais 

experiente. 

O SPSS é um dos programas de análise estatística mais usados nas ciências 

sociais, é também usado para pesquisas de mercado, na pesquisa relacionada com estudos 

e análise de dados.  

O papel do estagiário foi exatamente o de transferir a informação constante dos 

inquéritos para as folhas de cálculo do SPSS (Anexo 10), e a seguir procedeu ao 

apuramento de medidas qualitativas de estatística. 

Ainda que tenha sido apenas solicitado o apuramento estatístico destes 

questionários, o estagiário observou que se verificaram 24 respondentes, sendo que a 

tendência das respostas obtidas vão num sentido bastante positivo. Por exemplo, 70,8% 

dos inquiridos consideram que os objetivos e metas foram claramente definidos pela 

ACG. O mesmo número de respondentes considera que a ação da ACG contribuiu para 

uma melhoria no ambiente das respetivas empresas. Em suma, as diversas questões 

colocadas aos inquiridos recolhem percentagens acima da media podendo-se concluir por 

uma satisfação generalizada. 
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3.1 – Considerações Finais 

“Numa sociedade de saber, a ignorância torna-se incongruente. Por isso se 

impõe a partilha do saber e a permuta de informações”. 

Peretti, 2007 

Tal como a citação acima, esta reflete a partilha de informação e conhecimento 

diário que o estagiário conseguiu durante o estágio a realizar-se na entidade de 

acolhimento, sendo assim o estágio curricular permitiu o aperfeiçoamento dos conceitos 

apreendidos ao longo do período académico. 

O estágio desenvolvido no departamento de recursos humanos da ACG foi 

bastante gratificante pois o estagiário teve oportunidade de trabalhar em contacto com as 

pessoas. 

O estagiário foi uma mais-valia durante os três meses, proporcionando um maior 

conhecimento das realidades vividas e nas diferentes necessidades dos associados. 

 Portanto, pode-se referir que foi positivo o balanço de todas as atividades 

realizadas durante o estágio bem como das aprendizagens obtidas, não só porque é uma 

área que desperta interesse e atenção ao estagiário além de que possibilitou uma 

aproximação da realidade no mercado de trabalho proporcionando assim, alguma 

experiência que no futuro se adivinha. 

 Em suma, este curto contato com mundo do mercado proporcionado pelo estágio 

curricular permitiu adquirir alguma experiência bastante enriquecedora uma vez que a 

aprendizagem é contínua e gradual uma vez que temos de estar preparados para os 

desafios do mundo do trabalho. 

 Durante o estágio foi dada responsabilidade e confiança ao estagiário podendo 

assim rentabilizar da melhor maneira todo o trabalho realizado pelo mesmo encarando 

assim todas as dificuldades da melhor maneira. 
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