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Ficha de Identificação 

 

Identificação da estagiária 

 Nome: Roselyne de Jesus Gonçalves 

 Número de Aluno: 1008754 

 Estabelecimento de Ensino: Instituto Politécnico da Guarda – Escola Superior  

        de Tecnologia e Gestão 

 Curso: Secretariado e Assessoria de Direcção 

 

Identificação do local de estágio 

 Nome: Freguesia de São Vicente 

 Localização: Rua Infante D. Henrique – Edifício Paços do Concelho 

             6300-717 Guarda 

 Telefone: 271213953   Fax: 271213953 

 Correio Electrónico: jf-saovicente@efeitodigital.com 

 Site: http://www.jf-saovicente.com/ 

 

Caracterização do estágio 

 Data de início: 07 de Março de 2011 

 Data de fim: 30 de Maio de 2011 

 Duração: 400 horas 

 Orientadora de estágio: Professora Dra. Ana Margarida Godinho Fonseca 

 Supervisora de estágio: Dra. Paula Alexandra R. Eusébio (técnica superior) 
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 Toda reforma interior e toda mudança para melhor dependem exclusivamente 

da aplicação do nosso próprio esforço. 

Immanuel Kant 
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Plano de estágio 

 

A pedido do Gabinete de Estágios e Saídas Profissionais do Instituto Politécnico da 

Guarda elaborou-se um Plano do Estágio, plano esse no qual estão enumeradas as 

diferentes tarefas desenvolvidas por mim na Freguesia de São Vicente. Durante os três 

meses em que decorreu o meu estágio, estas foram as funções com mais realce que tive 

de desempenhar enquanto estagiária de Secretariado e Assessoria de Direcção: 

 

 Atendimento ao público; 

 Atendimento telefónico; 

 Tratamento da correspondência; 

 Tarefas inerentes aos Censos 2011; 

 Tarefas inerentes ao Campo de Férias 2011; 

 Afixação e substituição de Editais; 

 Passagem de atestados, provas de vida, boletins de subsídios, entre outros; 

 Redacção de documentos vários; 

 Esclarecimento de dúvidas relativas ao Recenseamento Eleitoral; 

 Licenciamento de canídeos e gatídeos. 

 

Este plano foi elaborado por mim, com a ajuda da Secretária da Freguesia, e mais tarde 

visto e assentido pela Dra. Paula Eusébio. 
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Resumo 

 

Este relatório destina-se a expor as tarefas realizadas por mim enquanto estagiária da 

Freguesia de São Vicente, na Guarda, no âmbito da conclusão do Curso de Secretariado 

e Assessoria de Direcção. 

Tal estágio ocorreu de 07 de Março a 30 de Maio de 2011 e teve a duração de 

aproximadamente 400 horas. 

Decidi dividir este relatório em duas partes que julguei ser necessário destacar: numa 

primeira fase falo um pouco da freguesia de São Vicente e numa segunda etapa dou a 

conhecer um pouco da “Junta” de Freguesia e das tarefas que desempenhei nesta 

jornada. Tendo realizado variadíssimas actividades durante o estágio, dividi-as de igual 

forma em duas partes: as rotineiras e as ocasionais. 

Finalmente faço uma reflexão acerca do meu desempenho e daquilo que penso ter 

aprendido enquanto Secretária Estagiária da Freguesia de São Vicente. 
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ocupada e dar-me actividades diversas e a forma como me explicava as coisas e me 
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Secretaria foi por intermédio dela e, o que não soube por ela, foi simplesmente por lá 

não estar no momento. Obrigada pelo companheirismo, pelas brincadeiras, pelo modo 

divertido e ao mesmo tempo responsável como encarava as coisas, pela paciência que 
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o estágio, e por me ter apoiado em tudo o que podia durante esta jornada. 
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