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" A educação tem raízes amargas, mas os seus frutos são doces.” 

                                         Aristóteles
1
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Resumo  

Este relatório pretende expor em poucas palavras o fim de um ciclo, a conclusão da 

Licenciatura em Comunicação e Relações Públicas com o culminar do Estágio 

Curricular. 

Durante este relatório descrevo diversos pontos, desde a caracterização da cidade da 

instituição que me acolheu se encontra, à descrição da instituição e do gabinete onde 

realizei o estágio. Por fim e não menos importante, exponho todas as atividades 

realizadas durante os três meses de estágio. 

 

Palavra-chave: ULSG; GIPAG; Design de Comunicação.  
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Introdução 

O presente relatório surgiu no âmbito da unidade curricular “Projeto/Estágio”, do curso 

de Comunicação e Relações Públicas, da Escola Superior de Educação, Comunicação e 

Desporto do Instituto Politécnico da Guarda. Como o próprio nome da Unidade 

Curricular indica, existe a possibilidade de o aluno optar por um projeto ou estágio 

curricular. Optei pelo estágio curricular porque pretendia ganhar experiência 

profissional e pôr em prática todos os conhecimentos adquiridos ao longo destes anos de 

licenciatura. 

A escolha da instituição recaiu sobre a Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E. e 

desde o meu primeiro dia de estágio, tracei objetivos a alcançar durante a minha estadia. 

Os meus objetivos principais foram pôr em prática os conhecimentos adquiridos, 

conhecer a organização e sobretudo provar a mim mesma que esta era a área adequada 

para mim.  

O relatório está organizado em dois capítulos diferentes. O primeiro capítulo trata a 

caracterização do Distrito da Guarda que acolhe a organização, seguidamente expõe a 

Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E e por fim descreve o Gabinete onde estive 

inserida durante os três meses de aprendizagem, o Gabinete de Informação, 

Planeamento e Apoio à Gestão. É no segundo capítulo que podemos encontrar a 

informação relacionada com a realização das minhas tarefas e as minhas propostas. 

Todo este relatório irá ter como base teórica diversos livros, estudos e documentos que 

contextualizam o conteúdo.   

Por fim, apresento uma reflexão final sobre o Estágio e a Licenciatura de Comunicação 

e Relações Públicas. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Capítulo I 

Unidade Local de Saúde da 

Guarda, E.P.E. 
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1.1. Breve caracterização do Distrito da Guarda 

Antes de caracterizar a organização onde estive inserida, entendo indispensável fazer 

uma breve descrição do distrito onde a instituição está localizada. Esta breve descrição 

pretende servir de suporte a todos aqueles que não conhecem o distrito da Guarda, 

ajudando assim a entender a dimensão da organização, o território, a acessibilidade, a 

demografia, a atividade económica e as condições de vida do distrito da Guarda. 

Optei por trazer uma breve e simples caracterização para poder dar mais relevo às 

tarefas realizadas durante o Estágio Curricular.  

 

1.1.1.  Território 

O distrito da Guarda está repartido por uma área de 5. 535 Km
2 

e é delimitado a Norte 

pelo distrito de Bragança, a Sul pelo distrito de Castelo Branco, a Este por Espanha e a 

Oeste pelos distritos de Viseu e Coimbra.  

O distrito é composto por 14 municípios: Aguiar da Beira, Almeida, Celorico da Beira, 

Figueira de Castelo Rodrigo, Fornos de Algodres, Gouveia, Guarda, Manteigas, Meda, 

Pinhel, Sabugal, Seia, Trancoso e Vila Nova de Foz Côa (figura 1), e por 336 

freguesias, onde estão inseridas dezanove vilas e oito cidades (Guarda, Trancoso, Seia, 

Sabugal, Pinhel, Gouveia, Meda e Vila Nova de Foz Côa).  

A capital de distrito é a cidade da Guarda, considerada a mais alta do país e conhecida 

como a cidade dos 5F’s, Forte, Farta, Fria, Fiel e Formosa. Esta é a cidade com maior 

densidade populacional do distrito, com 42.541 habitantes.
2
 

 

 

 

 

  

                                                 
2
 Informação adaptada dos sites: http://www.ine.pt, consultado em relação aos dados, a 24 de novembro de 2012; 

https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-ccdrc-disponibiliza-o-estudo-

distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt, consultado a 24 de novembro de 2012. 

http://www.ine.pt/
https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-ccdrc-disponibiliza-o-estudo-distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt
https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-ccdrc-disponibiliza-o-estudo-distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt
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1.1.2. Acessibilidade  

Apesar do distrito da Guarda estar situado no interior do país, muitas vezes 

desvalorizado, possui boas acessibilidades, quer inter-regionais, quer externas. O facto 

de o território ser atravessado pela A25 (ligação Aveiro-Vilar Formoso) e pela A23 

(ligação Guarda-Torres Novas), faz com que este esteja ligado desde o litoral até à 

fronteira, tornando assim estas ligações numa mais-valia para todo o distrito. Podemos 

considerar que estas ligações beneficiam o território quer a nível comercial, como a 

nível turístico. Para além das boas acessibilidades rodoviárias, o distrito usufrui também 

de uma boa rede ferroviária com duas linhas: a da Beira Alta e a da Linha da Beira 

Baixa.   

 

 

Figura 1- Mapa do Distrito da Guarda 

Fonte: http://www.google.com 

 

http://www.google.com/#hl=pt-PT&tbo=d&sclient=psy-ab&q=+distrito+da+guarda&oq=+distrito+biw=1093&bih=527
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1.1.3. Demografia 

Em 2009, o distrito da Guarda apresentava uma população de cerca de 196 mil 

habitantes, no entanto segundo os dados dos últimos Censos (2011), o distrito registou 

diminuição na população, que atualmente é de população de 160.939 mil habitantes. 

A maior parte da população reside em pequenos aglomerados (65%), existindo apenas 

dois lugares com mais de 5.000 habitantes (Seia e Guarda), onde residem cerca de 16% 

da população.  

O distrito apresenta uma baixa densidade populacional, 31 habitantes por Km
2
. Em 

termos de estrutura populacional é possível afirmar, que existem mais mulheres que 

homens (52,65% versus 47,35% respetivamente) e que os idosos são mais do dobro dos 

jovens (25% da população tem mais de 65, enquanto que apenas 11% têm menos de 15 

anos), o que expressa um índice de envelhecimento de 227 idosos por cada 100 jovens. 

O município com uma taxa de envelhecimento mais baixa é do concelho da Guarda.
3
 

A demografia é importante para a Unidade Local de Saúde da Guarda, pois a maioria 

dos utentes da Unidade são idosos. O fato de a população estar mais envelhecida traz 

mais utentes para a organização, o que temo seu lado negativo, como uma possível 

sobrelotação nos hospitais da Unidade, bem como a importância de uma constante 

adequação dos serviços prestados e recursos.   

 

1.1.4.  Condições de Vida 

No que toca às condições de vida do distrito da Guarda considero necessário dar 

destaque à acessibilidade da população à saúde. Neste ponto é fundamental referir que o 

distrito possui três hospitais, dois públicos, um na cidade da Guarda outro em Seia e um 

hospital privado também situado na cidade da Guarda. Existem ainda doze centros de 

saúde, dispersos pelo distrito. Destes, apenas um centro de saúde possui internamento. 

                                                 
3
 Informação adaptada dos sites: http://www.ine.pt, consultado em relação aos dados, consultado a 24 de novembro 

de 2012;https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-ccdrc-disponibiliza-o-

estudo-distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt, consultado a 24 de novembro de 

2012. 

http://www.ine.pt/
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Com base em dados estatísticos do INE foi possível chegar à conclusão que existem 

aproximadamente dois médicos por cada mil habitantes e uma média de quatro 

consultas nos centros de saúde por habitante.
4
 

 

1.2. Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E. 

A Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E. é uma organização relativamente recente. 

Segundo dados no endereço (www.apegsaude.org) e em documentos internos, a 

Unidade foi criada em 2008, com o intuito de melhorar a qualidade do atendimento aos 

171 mil utentes do distrito da Guarda. Para essa concretização foi possível juntar mais 

de dois mil funcionários e aumentar a área de influência da Unidade.  

A ULSG passou assim a integrar duas unidades hospitalares: Hospital Sousa Martins e o 

Hospital Nossa Senhora da Assunção, em Seia e doze unidades de cuidados primários: 

Centro de Saúde de Almeida, Centro de Saúde de Celorico da Beira, Centro de Saúde 

Figueira de Castelo Rodrigo, Centro de Saúde de Fornos de Algores, Centro de Saúde 

de Gouveia, Centro de Saúde da Guarda, Centro de Saúde de Manteigas, Centro de 

Saúde da Meda, Centro de Saúde de Pinhel, Centro de Saúde do Sabugal, Centro de 

Saúde de Seia e o Centro de Saúde de Trancoso. 

O principal objetivo desta junção foi garantir à população maior acessibilidade, melhor 

qualidade no atendimento e ao mesmo tempo criar uma interdependência e uma 

interligação entre as diversas Unidades.
5
 

É no Parque de Saúde, na capital de distrito, que podemos encontrar a sede da 

Organização, a Direção da Organização e todos os departamentos de administração. 

 

                                                 
4
Informação adaptada do site: https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-

ccdrc-disponibiliza-o-estudo-distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt,consultado 

a 24 de novembro de 2012. 

5
 Informação adaptado do site: http://www.apegsaude.org/Aconteceu/2011/ULSGuarda/tabid/453/language/pt-

PT/Default.aspx , consultado a 24 novembro de 2012 / Documentos Internos. 

 

https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-ccdrc-disponibiliza-o-estudo-distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt
https://www.ccdrc.pt/index.php?option=com_content&view=article&id=1113%3Aa-ccdrc-disponibiliza-o-estudo-distrito-da-guarda-em-numeros&catid=1%3Anoticias&Itemid=377&lang=pt
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1.2.1.  Enquadramento Institucional  

Todas as boas organizações nascem e atingem o sucesso a partir da sua missão, visão, 

valores/princípios e objetivos. A missão de uma organização é a sua razão de existir, por 

outras palavras é ela que reflete o seu propósito e aquilo que realiza/produz (Dornelas 

apud; Ribeiro; 2008: 42). A visão por sua vez é um conjunto de aspirações que a 

instituição pretende atingir a longo prazo, por outros termos, a visão é a motivação da 

organização para alcançar os objetivos pretendidos.  

Os valores/princípios transmitem os compromissos e princípios éticos pelos quais a 

instituição se rege. Estes transmitem aos diversos públicos os pontos mais importantes 

para a organização, sem estes valores/princípios não seria aceite pela sociedade, nem 

alcançaria o respeito e notoriedade necessária para o sucesso. 

Muitas vezes a diferença entre o sucesso e o fracasso de uma instituição centra-se na 

concentração desta para alcançar os objetivos traçados. São esses mesmos objetivos, 

quer sejam quantitativos ou qualitativos, que permitem manter a organização focada 

para alcançar o sucesso. 

 Em suma, para Daychouw (2002) “a missão, visão e os valores são as bases para se 

estabelecer uma direção e uma orientação para uma organização, mas para se tornarem 

realidade têm que se traduzir em objetivos e orientações estratégicas. São os objetivos 

estratégicos que estabelecem a direção e a priorização das atividades de uma 

organização. Eles constituem um plano de ação para se alcançar a missão e conseguir a 

visão” (35). 

 

1.2.2.  Visão 

Todas as organizações começam com uma pergunta “O que queremos ser?”, é desta 

pergunta que nasce aquilo a que chamamos de visão. A visão é o ponto de partida, a 

perspetiva de futuro a atingir a longo prazo, para Harrison (2004) “uma organização 

com visão tem um senso definido do que quer ser no futuro" (118).  

É a visão que exprime as prioridades organizacionais de qualquer instituição, por isso 

mesmo podemos considerar que a visão é o ponto de partida, a prestativa de futuro e o 
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fim a atingir a longo prazo, ou seja, é o caminho traçado para atingir as metas 

pretendidas. De certa forma “a visão não é simplesmente um ponto limite rumo ao qual 

se empenhar, mas em vez disso fornece uma direção clara para a organização” 

(Newstrom et al; 2000:110). 

A visão da Unidade Local de Saúde da Guarda pretende que a unidade se torne uma 

referência na prestação de cuidados de saúde de excelência, integrados e coordenados 

de forma a promover e desenvolver a formação e a investigação.
6
 

 

1.2.3.  Missão  

Tal como a visão, a missão de uma organização procura responder a uma pergunta 

“Para que existimos?”, é a partir desta interrogação que a missão é criada.  

Se a visão de uma organização é algo a alcançar ao fim de algum tempo, a missão é o 

“agora”, isto é, é a âncora da instituição. É através de uma missão bem definida que os 

públicos das organizações conseguem entender a direção e as tarefas realizadas. Em 

suma, podemos afirmar que é a missão que define a organização, a razão pela qual 

existe ou foi criada. É, por outras palavras, a função ou a tarefa fundamental que o 

público espera da instituição. 

Drucker (apud Ribeiro) entende que “uma empresa não se define pelo seu nome, 

estatuto ou produto que faz; ela se define pela sua missão. Somente uma definição clara 

da missão é razão de existir da organização e torna possíveis, claros e realistas os 

objetivos da empresa” (2008:42). 

No que toca à ULSG a missão da instituição centra-se sobretudo na promoção, na 

prevenção e tratamento da doença de forma integrada, coordenada e humanizada, tendo 

sempre em conta que os utentes a recebam no tempo adequado e com eficácia, 

eficiência, efetividade e qualidade de acordo com as melhores práticas. 

A Unidade Local de Saúde da Guarda pretende também desenvolver, ainda, o ensino, a 

investigação clínica, a formação de recursos humanos e a especialização técnica dos 

seus quadros.
7
 

                                                 
6
 Informação adaptada de Documentação Interna da ULSG 
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1.2.4.  Valores e princípios 

Os valores/princípios de uma empresa são as bases fundamentais para o sucesso, são 

estes que criam crenças, que influenciam atitudes, escolhas, ações e decisões da 

organização. Sem estes seria impossível identificar a instituição, isto porque as 

organizações estão “organizadas em torno de um sistema de valores que constituem uma 

doutrina e apresentam-se como enunciados de verdades” (Sarriera et al ; 2004:129). 

 A Unidade Local de Saúde da Guarda traçou valores que se guiam nos seguintes 

termos: na qualidade de “excelência dos serviços prestados à população, garantindo as 

melhores práticas e competências, científicas e técnicas”, no humanismo, em “respeito 

pela dignidade humana, procurando cuidados de saúde centrados nos doentes e nas suas 

necessidades, sem prejuízo dos direitos dos doentes e dos colaboradores internos”, na 

integração “oferecendo uma prestação de cuidados coordenados entre todas as unidades 

orgânicas que acrescente valor”, na acessibilidade “assegurando a todos os doentes os 

cuidados necessários, no tempo e lugar adequados”, e na sustentabilidade “utilizando os 

recursos com eficiência, através de um posicionamento competitivo assente no 

médio/longo prazo.”
8
 

Para além da criação de valores, a ULSG e os seus colaboradores tiveram o cuidado de 

transmitir aos seus utentes os princípios pelos quais as atividades realizadas na Unidade 

se regem estes são: 

 Legalidade; 

 Igualdade; 

 Proporcionalidade; 

 Colaboração; 

 Boa-fé. 

 

                                                                                                                                               
7
 Informação adaptada de Documentação Interna da ULSG 

8
 Informação adaptada de Documentação Interna da ULSG 
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1.2.5.  Objetivos 

Qualquer organização é criada com uma finalidade, com algum objetivo. Os objetivos 

são metas/alvos a alcançar devidamente qualificados e quantificados pelas organizações. 

Para Johnson et al (2005) “os objetivos são declarações de resultados específicos que 

devem ser atingidos” (245). 

São os objetivos que asseguram o funcionamento das organizações, pois é para eles que 

estão direcionadas todas as atenções e esforços de todos os colaboradores. O sucesso de 

uma instituição é alcançado à medida que os seus objetivos são realizados. 

Tal como todas as instituições, a Unidade Local de Saúde da Guarda procura prosseguir 

uma cultura orientadora de cuidados personalizados e de excelência, tendo como 

objetivos: 

 “Promover a obtenção de ganhos em saúde, prestando serviços contínuos e 

efetivos com valor acrescentado; 

 Garantir um standard mínimo de cuidados a todos os utentes; 

 Prevenir a doença e promover a saúde, através do maior enfoque na prevenção, 

no diagnóstico e tratamento precoces e na educação dos doentes; 

 Alcançar a plena integração de cuidados nas suas dimensões organizacional, 

clínica, administrativa, financeira, informática, normativa e sistémica; 

 Assumir uma visão holística da prestação de cuidados partilha e reconhecida por 

colaboradores, parceiros e utentes; 

 Garantir o fácil acesso dos doentes aos cuidados de saúde adequados e em tempo 

útil; 

 Assegurar o ajustamento da oferta de cuidados às necessidades da população; 

 Garantir a prestação de cuidados com equidade e igualdade a todos os doentes; 

 Assegurar uma prestação de cuidados pautada pelo humanismo, no respeito 

pelos direitos dos doentes e dos profissionais; 

 Garantir aos profissionais formação contínua adequada à melhoria do 

desempenho assistencial e ao progresso e realização profissionais; 

 Potenciar uma cultural interna focada na aquisição de competências transversais 

e no trabalho de equipa; 
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 Desenvolver o ensino e a investigação científica qualificados.”
9
 

 

1.2.6.   Comunicação Organizacional 

A comunicação está em todo o lado, de diversas formas e feitios, quer seja por gestos, 

palavras ou expressões. Comunicar vai mais além do que a própria fala ou escrita, 

impossível é dizer que não há comunicação. Segundo Rego (2007) “Somos, por 

natureza, animais sociais, pelo que necessitamos de comunicar mesmo quando não 

temos nada de “relevante” a exprimir” (24).  

Para Caetano e Rasquilha (2004) “comunicar é pôr em comum uma informação, é 

partilhar uma opinião, um sentimento, uma atitude, um comportamento. Tudo isto, 

frequentemente, com o objetivo de convencer e persuadir (de mudar de opinião, adotar 

um comportamento diferente)” (20). Por outras palavras comunicar significa 

compartilhar elementos comportamentais ou modos de vida, esta comunicação é 

executada através de uma série de regras e exigências da sociedade. 

Em suma, a comunicação organizacional é um conjunto de técnicas, meios, recursos, 

pelos quais as organizações se dirigem aos seus diferentes públicos quer sejam internos 

(comunicação interna) ou externos (comunicação externa) (Bahia; 1995:15). 

 

1.2.6.1. Comunicação Interna 

A comunicação interna “é toda a forma de interação entre os elementos que constituem 

um grupo enquanto membros desse mesmo grupo” (Beirão et al, 2008:80).Este tipo de 

comunicação visa comunicar com o seu público interno, mantendo assim a motivação 

do mesmo. É também através deste processo que os funcionários ficam a conhecer os 

objetivos, a missão e a visão da instituição.  

O grande objetivo da comunicação interna é conseguir criar uma imagem positiva e um 

ambiente apropriado para que a filosofia da empresa, os produtos, os serviços, não 

sejam vistos como algo apenas da responsabilidade da administração e dos diretores.   

                                                 
9
Informação retirada de Documentação Interna da ULSG 
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Segundo Villafañe (1998) “a sua principal função é apoiar estruturalmente o projeto 

empresarial, seja qual for a orientação estratégica da empresa em termos de gestão” 

(243). No entanto segundo Beirão et al (2008) “a comunicação interna desempenha 

várias funções, entre as quais divulgar resultados, transmitir informações e explicar o 

projeto da empresa ou as novas orientações” (85). 

A comunicação interna é vista nos nossos dias como uma ferramenta importante e 

indispensável, pois ela assegura o bom funcionamento da organização, mantém o bom 

ambiente, fundamental para uma maior produtividade e sucesso organizacional. 

Todas as organizações detêm diferentes formas de comunicar com o seu público 

interno, quer seja através da comunicação escrita, oral ou audiovisual. Cada tipo de 

comunicação traz vantagens e desvantagens diferentes para a organização, daí a 

importância de ser utilizado o método certo para as determinadas situações. A tabela 

que se segue (tabela 1) é um exemplo dos diversos instrumentos de comunicação interna 

e das suas vantagens para a instituição, utilizada muitas vezes pelos Relações Públicas 

como um guia dos diferentes métodos para atingir uma comunicação sem falhas. 

 

 Comunicação Escrita Comunicação Oral Comunicação audiovisual 

 

 

Instrumentos 

 

 

Revistas; Newsletters; 

Folhetos; Relatórios; 

Brochuras; Cartas; 

Jornais; Boletins; 

Manuais; Memorandos; 

Quadros Informativos; Intranet e e-

mail. 

Cara-a-cara; Telefone; 

Hotlines; 

Teleconferências; 

Discursos; Apresentações 

formais e Reuniões. 

Filmes; 

Videoconferências; 

Circuito interno de 

televisão; Intranet. 
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A Unidade Local de Saúde da Guarda reconhece a importância de uma boa 

comunicação interna, daí utilizar algumas das técnicas acima referidas (tabela 1) como 

por exemplo os manuais, reuniões, videoconferências entre outros.  

 

1.2.6.2. Comunicação Externa  

A comunicação externa pode ser definida como a comunicação que é feita para fora da 

empresa, com o simples objetivo de criar uma ligação e uma imagem positiva da 

organização para o seu exterior. Segundo Beirão et al (2008) “A comunicação externa é 

aquela que se desenvolve para fora da empresa, com o objetivo de obter ou consolidar 

um clima de recetividade entre todos os públicos fora da mesma e que tenham algum 

interesse para a vida e para o progresso da própria empresa” (26). 

Existem diversas formas e meios de uma organização comunicar, informar o seu 

público externo. A publicidade (imprensa, televisão, rádio, cinema, outdoors, internet) é 

uma das principais ferramentas de comunicação externa, no entanto não está dentro das 

possibilidades económicas de algumas empresas, por essa razão adotam meios de 

comunicação mais rentáveis como as relações públicas, feiras, congressos, 

merchandasing, marketing direto, entre outros. 

Vantagens 

É imediato porque qualquer um 

pode puxar da caneta e escrever. 

É tradicional porque nos países 

latinos, a difusão passa 

tradicionalmente pela escrita e a 

sua reprodução acomoda-se a um 

número importante de 

destinatários, no tempo e no 

espaço. 

É direto pois o contacto é 

imediato e o diálogo é 

possível. 

É económico quando a 

audiência é limitada (não 

excede uma centena de 

pessoas). 

 

 

É um meio quente e 

agradável para o precetor 

que não precisa de uma 

escuta muito persistente. 

É um processo manejável, 

de conservação e 

reprodução. 

É eficaz pois permite uma 

boa memorização do tema. 

Tabela 1 - Instrumentos de Comunicação Interna 

Fonte: Adaptado de Beirão et al (2008: 94); Villafañe (1998: 256) 
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A Unidade Local de Saúde da Guarda, possui e utiliza vários meios e técnicas acima 

referidas para divulgar as informações para o seu público externo, pois considera 

fundamental esclarecer e manter o seu público informado e atualizado sobre o estado da 

organização. Para isso, a ULSG possui um site, uma página online (facebook) onde é 

possível interagir com o público. Em determinadas situações a Unidade utiliza os media 

para a divulgação de informações relevantes para a instituição e para esclarecimentos de 

dúvidas. Uma parte fundamental para a ligação da instituição com o exterior são os dois 

gabinetes, o Gabinete de Comunicação e Gabinete de Relações Públicas que funcionam 

como meios para divulgar e receber informações do exterior. 

 

1.2.7.  Identidade Visual 

Nos dias de hoje, a identidade visual é uma arma fundamental para as organizações, esta 

é considerada um instrumento de configuração da personalidade pública da empresa, 

que expressa, explicita e reflete os valores da organização. Por outras palavras “a 

identidade visual da empresa é tudo aquilo que o público – e especialmente os clientes – 

podem ver dela. Os principais elementos de identidade visual de uma empresa são os 

locais e os seus símbolos” (Lindon et al, 2009: 306).  

A identidade visual tem como objetivo, ajudar a configurar a personalidade cooperativa 

da organização perante os seus públicos. Os vários componentes que constituem a 

identidade visual da instituição (o nome, o slogan e o logótipo) permitem ao público 

identificar, diferenciar, memorizar e associar a instituição de forma mais rápida e eficaz 

(Villafañe, 1998: 117).  

Segundo Lampreia (1998), “A identidade de qualquer instituição começa, em termos de 

comunicação, pelo seu nome, pelo seu logótipo e também pelo seu slogan, que são os 

elementos primários para a identificação e reconhecimento desta junto do público. Para 

alguns peritos, a identificação visual deverá fazer parte do elemento organizacional por 

estar relacionada de perto com a estrutura da empresa: outros consideram-na um fator 

dinâmico, dado que o slogan, o logótipo e até o nome podem ser alterados em qualquer 

altura” (48). 
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Nome - Existem ao todo sete categorias diferentes para classificar os nomes das 

organizações, estes são: nome individual, associação de nomes, nome descritivo, nome 

abreviado, nome por iniciais, nome fabricado e nome por analogia (Lampreia, 1998: 

49).  

De todas as categorias considero que o nome descritivo é a classificação que melhor 

representa o nome da Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E., pois identifica de 

imediato a atividade desenvolvida pela organização, ou seja, está ligada à área da saúde.  

 

Logótipo - Segundo Lampreia (1998), “designa-se por logótipo o nome da instituição 

desenhado e colorido de forma única e específica, de modo a tornar-se um sinal de 

reconhecimento imediato. Imprescindível para qualquer empresa, a partir de uma certa 

dimensão, o logótipo é tradicionalmente considerado como o ponto de partida da sua 

política de comunicação institucional ” (49). 

Segundo Beirão (2008), “o logótipo é uma forma particular de identificar uma empresa, 

produto ou serviço. Regra geral, é o complemento de uma marca ou a sua representação 

gráfica pela simples escolha de um tipo de letra ou de um desenho original. O logótipo 

pode constituir a base da identificação global da empresa, confundir-se ou sobrepor-se à 

marca. É a imagem que sustenta a empresa e que aparece mesmo antes de um produto 

ser vendido ou de um serviço prestado” (68).  

Um bom logótipo deve ser de fácil perceção, de grande clareza, de boa memorização, de 

fácil associação com a organização em questão, para que o público possa associar 

rapidamente o logótipo à empresa.  

 

1.2.7.1. Identidade Visual da Unidade Local de Saúde da Guarda 

A identidade visual da unidade é constituída apenas pelo nome e logótipo. Por falta de 

documentação não foi possível encontrar um slogan, proponho assim que a instituição 

adote um slogan breve, conciso e de fácil memorização como por exemplo “Todos 

juntos por si, pelo seu bem-estar!”. 
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No que respeita ao nome da organização, e segundo a classificação de Lampreia 

considero o nome, como sendo descritivo quando utilizado como a “Unidade Local de 

Saúde da Guarda, E.P.E.. No entanto é possível encontrar em diversos documentos 

“ULSG” ou “ULS Guarda” , modificando assim a categoria para nome por iniciais.  

Devido à carência de documentação sobre a análise semiótica do logótipo, a seguinte 

análise é executada segundo a minha visão:   

O logótipo da organização (figura 2) pretende 

transmitir a ideia de segurança e esperança a 

todos aqueles que necessitam desta instituição. 

As formas geométricas brancas representam uma 

pessoa de braços abertos para receber o doente, 

representado pela forma geométrica vermelha, tal 

como todas as intuições que compõem a ULSG. 

O facto de o logótipo estar dentro de uma espécie 

de moldura, dá enfase ao facto de este representar uma organização séria e de respeito. 

A componente linguística do logótipo fortalece a identidade visual da organização, as 

linhas redondas que compõem as iniciais do nome da Instituição, são modernas e 

procuram criar uma ligação de proximidade com o público.  

As cores predominantes no logótipo são o branco, o azul e o vermelho. Segundo o 

código de cores (Lindon et al, 2009: 211) o azul representa a espiritualidade, a fé, a 

justiça, a racionalidade, a seriedade, a tranquilidade, a limpeza e a higiene, todos estes 

pontos são importantes para uma unidade como a ULSG. O branco representa a 

perfeição, pureza, verdade, sabedoria e muitas vezes é também associado aos médicos e 

enfermeiros. O vermelho representa paixão, dinamismo e doença. 

 

1.3. Análise SWOT 

A análise SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats) é um estudo 

caraterizado pelos pontos internos e externos de uma organização. A designação das 

siglas SWOT significa Strengts (pontos fortes - vantagens internas da organização em 

Figura 2 - Logótipo da Unidade Local 

de Saúde da Guarda 

Fonte: Interna 
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relação as empresas concorrentes), Weaknesses (pontos fracos – desvantagens internas 

da organização em relação às organizações concorrentes) – características internas da 

instituição – Opportunites (oportunidades – aspetos positivos da envolvente com o 

potencial de fazer crescer a vantagem competitiva da organização), Treaths (ameaças – 

aspetos negativos da envolvente com o potencial de comprometer a vantagem 

competitiva da organização) – caraterísticas externas.  

Segundo Daychouw “a análise SWOT é uma ferramenta utilizada para fazer análises de 

cenário (ou análises de ambiente), sendo usada como base para a gestão e planeamento 

estratégico de uma organização. É um sistema simples para posicionar ou verificar a 

posição estratégica da empresa no ambiente em questão” (s.d.: 7). 

A análise SWOT da Unidade Local de Saúde da Guarda (tabela 2) é assim uma 

vantagem para qualquer instituição, pois através da análise consegue prever e antecipar-

se perante as outras organizações. 

 

 

Pontos Fortes Pontos Fracos 

- Qualidade das infraestruturas; 

- Preocupação com a ergonomia do espaço físico 

em todos os estabelecimentos; 

- Interligação entre os hospitais e centros de saúde; 

- Equipamentos tecnológicos de boa qualidade; 

- Serviços informáticos interligados entre os 

serviços e diferentes estabelecimentos; 

- Desenvolvimentos de eventos de sensibilização; 

- Bom acesso as redes sociais; 

- Concentração dos gabinetes administrativos 

apenas num edifício; 

- Bons acessos às infraestruturas. 

- Contração de dívidas; 

- Cortes no orçamento e funcionários; 

- Problemas internos na direção e queixas que 

originam notícias negativas que danificam a 

imagem da instituição; 

- Falta de um gabinete de imagem; 

- Desatualização do site; 

- Falta de informação nas redes sociais 
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Oportunidades Ameaças 

- Novas instalações; 

- Inserção num distrito envelhecido; 

- Crise financeira; 

- Concorrência; 

 

Tabela 2 – Análise SWOT 

Fonte: Estagiária 

 

Segundo a minha opinião, existem alguns pontos da tabela que requerem uma 

justificação. Considero que a ligação entre os hospitais e os centros de saúde e a 

interligação destes através de um sistema informático é um dos pontos fortes, pois 

permite a troca de informação de forma rápida e eficaz, possibilitando assim, às diversas 

infraestruturas, acederem aos dados dos utentes, independentemente do local onde está 

registado. O facto de todos os serviços administrativos estarem situados apenas numa 

sede permite a troca de informação rápida e uma maior eficiência.  

 A crise instalada no país não poupou esta instituição, levando ao longo dos anos à 

acumulação de dívidas, à diminuição de horas de trabalho de alguns funcionários e até a 

despedimentos. A instabilidade criada devido aos cortes, dívidas, queixas e mau estar na 

direção da ULSG levaram à divulgação de notícias negativas por parte dos media, que 

ofuscaram a instituição. 

O facto de o país atravessar uma fase muito difícil, cria uma potencial ameaça pois a 

ULSG recebe financiamentos do Estado, com a diminuição destes serão criados graves 

problemas económicos na unidade.   
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2.1. Visão, Missão e Valores do GIPAG 

Tal como a Unidade Local de Saúde da Guarda, instituição à qual o Gabinete pertence, 

o Gabinete de Informação, Planeamento e Apoio à Gestão está assente sobre os pilares 

da visão, da missão e dos valores/princípios. 

A visão do GIPAG consiste em proporcionar à organização um serviço central 

exemplar, de gestão estratégica e ajudar a Unidade na sua atividade operacional. 

A missão do Gabinete é reunir, analisar, sistematizar e reportar informação relativa ao 

planeamento, à monitorização e ao controlo da produção dos recursos humanos, 

materiais e económico-financeiros envolvidos na prestação de cuidados de forma 

atempada, com eficiência, rigor e objetividade. 

Para além dos valores da organização o GIPAG possui os seus próprios princípios: o 

empreendedorismo, a objetividade, a competência, a integridade e a responsabilidade. 

Estes valores/princípios éticos fazem com que o Gabinete produza de forma eficiente e 

nunca esquecendo os seus objetivos.
10

 

 

2.2. Competências do GIPAG 

 

A Unidade Local de Saúde da Guarda delibera competências a todos os Gabinetes 

através de um Regulamento Interno. Ao Gabinete de Informação, Planeamento e Apoio 

à Gestão compete as seguintes funções:  

a) Preparar os documentos e sistematizar a informação necessária à elaboração 

do processo de contratualização interna e externa; 

b) Acompanhar, monitorizar e avaliar a execução dos objetivos estabelecidos 

em sede de processos de contratualização interna e externa; 

c) Produzir regularmente informação de gestão destinada ao Conselho de 

Administração e Diretores de Departamentos e Diretores de Centros de 

Saúde e Coordenador da USF; 

                                                 
10

 Informação baseada em Documentação Interna da ULSG. 



Relatório de Estágio 

Unidade Local de Saúde da Guarda 

 

20 

 

d) Efetuar análises periódicas sobre evolução dos principais indicadores de 

gestão e formular recomendações sobre os desvios destetados; 

e) Elaborar a proposta de Plano de Ação e Relatório de Atividades Anual da 

ULSG; 

f) Analisar a viabilidade económico-financeira de projetos de investimento que 

lhes são submetidos pelo Conselho de Administração; 

g) Preparação e controlo da execução dos projetos de investimento objeto de 

financiamento externo; 

h) Realizar estudos de avaliação económica no âmbito de projetos 

desenvolvidos pela na ULSG.
11 

 

2.3. Recursos Humanos e Funções 

Apesar das tarefas que o Gabinete realiza serem muitas, o GIPAG conta apenas com 

quatro funcionários. A responsável do gabinete Dr.ª Ana Raquel Santos e as 

colaboradoras, Dr.ª Imaculada Ponciano, Dr.ª Rufina Gonçalves e Dr.ª Cláudia Amaral.  

As funções do GIPAG, estão dividas entre as funcionárias da seguinte forma:  

 

Dr.ª Ana Raquel Santos: 

- Coordenação e validação da totalidade das atividades de produção, indicadores de 

desempenho e evolução de custos e proveitos; 

- Apuramento dos Proveitos por Centro de Produção. 

- Articulação com o Conselho de Administração responsável pela área. 

Dr.ª Imaculada Ponciano: 

- Recolha, compilação e posterior análise de dados económico-financeiros da global da 

ULSG, e parcelar dos Centros de Saúde, Hospitais, Cuidados Continuados e Saúde 

Pública;  

                                                 
11 Informação baseada em Documentação Interna. 
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- Gestão da Contabilidade Analítica;  

- Gestão Financeira da formação; 

- Gestão e acompanhamento de projetos da ULSG, E.P.E. 

Dr.ª Rufina Gonçalves: 

- Recolha, compilação e posterior análise dos dados de produção, de recursos materiais 

dos Centros de Saúde, Cuidados Continuados e Saúde Pública;  

- Outros projetos da ULSG, E.P.E. 

Dr.ª Cláudia Amaral: 

 - Recolha, compilação e posterior análise dos dados de produção, de recursos materiais 

dos hospitais; 

- Outros projetos da ULSG, E.P.E.
12

 

 

2.4. Organograma do GIPAG 

O organograma é um gráfico onde é possível observar a estrutura e a hierarquia da 

organização. Segundo Andrade (1996) é um “gráfico representativo da estrutura de 

determinado órgão e das relações de autoridade nele existentes.” (84) 

Existem quatro tipos de organogramas diferentes, organograma clássico (ou vertical), 

organograma em setores (ou circular), organograma em barras e o organograma linear 

de responsabilidade (OLR). (Faria; 2002: 204)  

Através de documentos internos construi um organograma linear piramidal, do GIPAG 

onde no plano superior aparecem os órgãos deliberativos (direção) e no plano 

intermédio os órgãos técnicos (gráfico 1).  

                                                 
12

 Informação baseada em Documentação Interna da ULSG. 
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2.5. Ergonomia  

Podemos considerar “a ergonomia como o estudo da aptidão e limites das faculdades 

humanas aplicadas ao trabalho intelectual ou físico em diversos meios” (Fonseca, 1999: 

79). 

 No GIPAG existe a preocupação de os objetos se adaptarem às caraterísticas dos 

colaboradores do gabinete melhorando o seu bem-estar, conforto e eficiência. É visível 

a preocupação com o ambiente, luminosidade, conforto, climatização e insonoridade do 

espaço.   

O gabinete usufrui de duas salas, uma para as colaboradoras e outra para a responsável 

do gabinete, nelas existem equipamentos de grande qualidade que estão dispostos de 

uma forma lógica, promovendo uma maior eficácia e um maior conforto. A 

luminosidade é excelente pois em ambos os compartimentos existem uma fonte de luz 

natural (janela). A climatização, na minha opinião, é uma área a ser melhorada, pois o 

aquecimento é feito através de radiadores que não fornecem a possibilidade de controlar 

o ambiente quer no inverno ou verão.  

 

Dr.ª Ana Santos 

Responsável pelo 
Gabinete 

Dr.ª Rufina 
Gonçalves 

Colaboradora 

Dr.ª Imaculada 
Ponciano  

Colaboradora 

Dr.ª Cláudia 
Amaral 

Colaboradora 

Gráfico 1 - Organograma do Gabinete de Informação, Planeamento e Apoio à Gestão 

Fonte: Estagiária (baseado num documento interno) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Capítulo II 

Estágio Curricular 
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3.1. Enquadramento  

Após algum tempo a pensar onde iria realizar o meu estágio curricular, a minha decisão 

recaiu sobre a Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E., mais precisamente sobre o 

Gabinete de Relações Públicas no Hospital Sousa Martins.  

O facto de estar situado na cidade da Guarda, que me acolheu durante a minha 

licenciatura foi um dos pontos importantes para a minha escolha. O meu objetivo era 

vivenciar ao máximo a experiência de ser um Relações Públicas num “território” difícil 

e cheio de emoções. Com este estágio desejava abordar o meu lado mais humano e 

aprender a lidar com a dificuldade de trabalhar num gabinete situado nas Urgências, 

algo diferente do típico gabinete de RP. 

O meu primeiro dia de estágio foi uma “caixa de surpresas”, todos estes objetivos 

previamente traçados foram alterados, isto devido ao facto de não ter sido colocada no 

gabinete pretendido. Rapidamente apercebi-me que deixaria para trás a minha vertente 

de Relações Públicas e passaria a trabalhar na área da Comunicação. 

Com esta mudança os meus objetivos modificaram-se. Os meus novos objetivos eram 

conhecer a missão, valores da organização, ajudar a desenvolver projetos no âmbito da 

comunicação e acima de tudo por em prática tudo o que aprendi durante a minha 

permanência na Escola Superior de Educação, Comunicação e Desporto. 

 

3.2. Cronograma  

O cronograma é uma ferramenta essencial para a organização e realização de tarefas. É 

devido ao cronograma que é possível planear e controlar as atividades a serem 

executadas durante um determinado período de tempo. “O objetivo do cronograma é 

relacionar as atividades a serem executadas e o tempo previsto para a sua realização” 

(Tenório, 2005: 44). 
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  Tabela 3 – Cronograma das Atividades Desenvolvidas 

Fonte: Estagiária 
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3.3. Tarefas Realizadas 

Antes da realização de qualquer tarefa delineada pela instituição, coube-me aprender 

mais sobre o lugar onde estava inserida, para isso procedi à leitura de diversos 

documentos internos. Depois desta leitura, foi a altura de reunir com a Dr.ª Ana Santos, 

que traçou um plano de estágio, que continha os pontos a realizar durante a minha 

permanência na organização (ver anexo I).   

A partir dessa reunião e com uma ideia base daquilo que iria realizar foi altura de 

começar a por em prática tudo o que aprendi. 

 

3.3.1.  Guias de Acolhimento dos Utentes 

Um dos desafios lançados pela organização foi a criação de Guias de Acolhimento para 

os utentes dos hospitais e centros de saúde que compõem a ULSG.  

Numa primeira fase procedi à pesquisa de informação, seguidamente procedi à procura 

de exemplares de guias de outras instituições, devido ao facto de nunca ter existido um 

guia deste género na ULSG.  

Com a informação adequada em mãos, comecei a trabalhar nos esboços dos guias, tendo 

em conta que um dos objetivos destes guias era a uniformidade do design entre eles.  

A organização não queria o típico guia. Tendo como inspiração um exemplar de outra 

instituição optei por um formato maior que o normal para permitir uma melhor leitura. 

De esboço em esboço, às cores e o formato os Guias foram conquistando forma. As 

cores, o posicionamento da informação, o slogan ficaram inteiramente ao meu critério, 

contando no entanto com a opinião das colaboradoras do GIPAG e da decisão final da 

direção.  

As cores utilizadas foram as cores do logótipo da Unidade Local de Saúde da Guarda, 

pois caraterizam bem a organização. Como a ULSG não possui banco de imagens 

(imagens sem direitos de autores), foi necessário recorrer a uma empresa especializada 

na área de design, para colocar a imagem da capa e para tratar da impressão dos guias. 

A escolha da imagem reincidiu apenas na opinião da direção da ULSG. 
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Após todos estes procedimentos foram apresentados três guias (figura 3 e 4) diferentes à 

direção, (um para o Hospital Sousa Martins, outro para o Hospital Nossa Senhora da 

Assunção e um para todos os Centros de Saúde) que obtiveram a aprovação e estarão 

brevemente disponíveis nos locais acima referidos. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 – Versão Final dos Guia dos Guias de Acolhimento, Verso (ver anexo II) 

Fonte: Estagiária 

 

Figura 3 – Versão Final dos Guia dos Guias de Acolhimento, Frente (ver anexo II) 

Fonte: Estagiária 
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3.3.2.  Cartaz 

Outro momento do meu estágio era a realização de um cartaz com a estrutura 

organizacional, a visão e os princípios da ULSG. O objetivo deste cartaz era dar a 

conhecer aos utentes, todos os elementos que constituem a ULSG e chamar a atenção 

para os valores e princípios da Organização. 

Visto serem estes os objetivos, comecei por desenhar alguns esboços em papel e a 

organizar os conteúdos para que cada um tivesse o seu devido destaque.  Depois 

procedi à apresentação do esboço final à Dr.ª Ana Santos, onde obtive aprovação para 

passar à segunda fase. 

Decidi, tendo em conta os conhecimentos adquiridos na Unidade Curricular de 

Semiótica, que a melhor opção para demonstrar a união e a interligação existentes em 

todos os estabelecimentos que compõe a ULSG é um círculo, isto porque representa 

união, totalidade, perfeição, movimento, inovação e flexibilidade
13

.  

Para reforçar a ideia de interligação, criei uma espiral com os hospitais, centros de 

saúdes e unidades que pertencem à ULSG a fazer a ligação entre eles e coloquei uns 

pequenos sapatos para que os utentes fiquem a saber que se podem deslocar a qualquer 

um destes, pois estão todos ligados entre si, pertencendo à mesma Unidade Local de 

Saúde. 

No centro do círculo coloquei os princípios pelos quais a ULSG se rege, dando assim 

um grande destaque a um ponto tão importante para uma organização como a Unidade 

Local de Saúde da Guarda. As cores utilizadas nestas palavras foram o violeta que 

representa a nobreza e o poder, o verde que apresenta a vida, a esperança, a segurança, a 

satisfação e repouso, o laranja que expõe a energia, a atividade, a generosidade, o 

vermelho que representa paixão e dinamismo e o azul que revela a espiritualidade, a fé, 

a justiça e a tranquilidade (Lindon et al, 2009: 211). 

Depois da criação do círculo e da espiral procedi à colocação da visão e aos últimos 

retoques para que o cartaz atraísse a atenção dos utentes.  

                                                 
13

 Informação adaptada do site: http://entreclics.blogspot.pt/2010/09/o-significado-das-formas-geometricas.html; 

consultado a 12 de dezembro 2012 

http://entreclics.blogspot.pt/2010/09/o-significado-das-formas-geometricas.html
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Após todas estas fases, foi necessário apresentar à Dr.ª Ana Manso (diretora da ULSG) 

e à direção a versão final do cartaz (figura 5) para a aprovação do mesmo. Após alguma 

análise o cartaz foi aprovado e hoje encontra-se em todos os elementos que compõem a 

Unidade Local de Saúde da Guarda (a versão final comporta um tamanho A0).   

 

 

  

3.3.3.  Questionários de Satisfação  

Após a realização destas duas tarefas, foi altura de começar uma nova aventura, a 

adaptação de questionários de satisfação a aplicar aos utentes.  

Para a realização deste trabalho foram-me fornecidos documentos em Word com 

questionários realizados por uma colaboradora da ULSG. A minha nova tarefa passou 

Figura 5- Versão Final do Cartaz (ver anexo III) 

Fonte: Estagiária 
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por readaptar as perguntas e dar um novo design aos questionários. Numa primeira fase 

procedi à organização das perguntas seguindo, a estrutura dos documentos anteriores. 

De seguida e a pedido da Dr.ª Ana Santos construí um questionário que foge um pouco 

à norma, um questionário em forma de “fole” (ver anexo IV). 

Posteriormente a aprovação da Dr.ª Ana Santos, prossegui para a criação final dos três 

questionários (figura 6), um para os utentes das Urgências, outro para o Internamento e 

outro para a Consulta Externa. Cada um destes apresenta uma cor diferente: as 

Urgências estão representadas pela cor vermelha, o Internamento a verde e a Consulta 

Externa a azul, para que possam ser distinguidos facilmente.  

 

Após a apresentação e aprovação dos questionários finais à direção da ULSG, criei um 

cartaz (figura 7) para dar a conhecer aos utentes que existem questionários de satisfação 

para preencher e colocar nas respetivas caixas.  

 

 

 

 

  

Figura 6 – Versão Final dos Questionários de Satisfação (ver anexo IV) 

Fonte: Estagiária 

Figura 7 – Cartaz (ver anexo V) 

Fonte: Estagiária 
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3.3.4.  Panfletos Informativos Sobre as Unidades e Serviços 

Durante a realização dos questionários surgiu outra proposta por parte da Dr.ª Ana 

Santos, a atualização de panfletos informativos de algumas unidades do Hospital Sousa 

Martins. A ideia inicial era modernizar e uniformizar todos os panfletos informativos 

existentes, no entanto, algumas unidades não aprovaram a renovação pois esta, segundo 

eles, era uma tarefa que lhes competia.   

Foram apenas criados seis novos panfletos (figura 8) baseados nos panfletos já 

existentes, o da Maternidade, o da Unidade de Cuidados Intensivos, o do Serviço de 

Medicina A, o da Unidade de AVC, o do Serviço de Ginecologia e o do Serviço de 

Ortopedia Mulheres. 

 

Antes de chegar a este resultado final, passei por diversas fases, a primeira consistiu em 

escolher um design apropriado para todos os panfletos, a minha escolha recaiu como é 

possível ver na figura 8, num design simples onde as cores do logo da ULSG se 

encontram presentes.  

Figura 8 – Panfletos Informativos dos diversos serviços e unidades do HSM (ver anexo VI) 

Fonte: Estagiária 
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Cada um destes panfletos aborda temas diferentes, por isso cada um tem um estilo 

próprio, como é possível verificar no anexo VI. Todas as imagens utilizadas serão 

substituídas futuramente por imagens de um base de dados. Esta atividade aguarda 

ainda a aprovação da direção para seguir para impressão e distribuição.  

 

3.3.5.  Formatações e Capas  

Outra das minhas funções foi formatar documentos da ULSG e criar capas para esses 

mesmos documentos (figura 9). A formatação dos textos consistia em colocar índices 

automáticos, paginação, uniformização dos tipos de letra, cabeçalhos, rodapés e a 

inserção de tabelas do Exel para o Word. 

Figura 9 – Alguns exemplos de capas e documentos formatados. 

Fonte: Estagiária 
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3.3.6.  Assinatura  

Do Serviço de Sistemas e Tecnologias da Informação e Comunicações (SSTIC) surgiu a 

proposta de criar uma assinatura para o e-mail da instituição. A nova identificação 

deveria conter o nome do colaborador, o gabinete a que pertence, o logótipo da 

organização, o e-mail e o numero telefónico da organização. 

Após a criação de diversos exemplares coube ao responsável do gabinete a escolha da 

assinatura final (figura 10). O GIPAG foi o primeiro gabinete a aderir a esta nova 

identificação. 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.7.  Newsletter  

Outro desafio lançado pelo SSTIC, foi a 

criação de uma estrutura para uma 

newsletter, para o Gabinete de 

Comunicação (figura 11). A minha tarefa 

consistiu em trabalhar no design da 

newsletter, deixando a cargo do Gabinete 

de Comunicação a escolha do tipo de letra 

e da disposição da informação. 

 

 

 

 

Figura 10 – Identificação 

Fonte: Estagiária 

Figura 11 – Newsletter, páginas interiores (ver anexo VII) 

Fonte: Estagiária 
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3.3.8.  Panfletos Informativos 

 Nos ultimos dias de estágio recebi uma nova tarefa, fazer quatro panfletos informativos 

(figura 12), sobre a obsidade, diabetes mellitus, hipertensão arterial e colestrol. Numa 

primeira fase procedi à pesquisa de informação sobre estes quatro temas, posteriormente 

selecionei a informação adequada e comecei a criar os panfletos. Foram escolhidas 

quatro cores diferentes para os diferenciar, mas a minha última tarefa ficou inacaba e 

será futuramente retomada por outro colaborador da organização. Para a conclusão deste 

trabalho é necessário a revisão da Directora Clínica e a criação de uma capa.  

Figura 12 – Folhetos Informativos (ver anexo VIII) 

Fonte: Estagiária 
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3.4. Propostas 

Apesar do trabalho realizado durante os três meses de estágio senti necessidade de ao 

longo do tempo apresentar algumas propostas. Essa necessidade surgiu face às noticias 

menos boas veiculadas nos media em Relação à Unidade Local de Saúde da Guarda, 

E.P.E. e por considerar que há sempre aspetos a melhorar do ponto de vista 

comunicacional em todas as organizações. 

 

3.4.1.  Biblioteca mais perto 

A minha primeira proposta à organização foi trazer a Biblioteca para mais perto do 

utentes do Hospital Sousa Martins. Esta ideia consistia na criação de uma parceria com 

a Biblioteca Municipal Eduardo Lourenço.  

Quase todos nós já passamos por uma situação em que alguém próximo esteve 

internado num hospital e todos sabemos que essa estadia normalmente não é agradável, 

torna-se difícil passar o tempo, daí nasceu a ideia da criação do projeto Biblioteca mais 

perto. 

A proposta da Biblioteca consiste na criação de uma lista mensal de livros para 

emprestar ao Hospital Sousa Martins, em troca o Hospital Sousa Martins daria a todos 

aqueles que quisessem requisitar os livros uma folha de inscrição da biblioteca, fazendo 

com que a biblioteca ganhasse novos utilizadores. 

Fiz a proposta à Dr.ª Ana Santos, que juntamente com o Gabinete de Comunicação 

deram continuidade ao processo da parceria com a Biblioteca. Neste momento a ULSG 

ainda aguarda a resposta da Biblioteca. 

 

3.4.2.  Dia do Sorriso 

Após efetuar uma reflexão sobre notícias que apontam a Unidade Local de Saúde da 

Guarda, em especial o Hospital Sousa Martins, como uma instituição de fraca 

afetividade e humanização, propus um evento social de dimensão média, com vista a 
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estabelecer laços mais estreitos com os públicos-alvo (interno e externo) da Unidade 

Local de Saúde da Guarda. 

O evento teria os seguintes objetivos:  

a) Reforçar a imagem positiva do Hospital Sousa Martins; 

b) Reaproximar os públicos da instituição; 

c) Diminuir as reclamações no Gabinete de Relações Públicas. 

 

Descrição sistemática do projeto: 

Urgência: 

Na urgência será pedido ao Gabinete de Relações Públicas que esteja especialmente 

atento a todos os familiares e acompanhantes dos utentes para que estes se sintam mais 

acompanhados e apoiados, durante o seu episódio de doença. 

Atividades: 

1. Distribuição de pequenos lanches (bolachas, chás, cafés) aos familiares e 

acompanhantes dos utentes, a distribuição seria feita por voluntários.  

2. Melhoramento da sala de espera, tornando-a menos fria e mais humanizada, ou 

seja, é necessário que a sala tenha um bom aquecimento no inverno, algumas 

revistas e cartazes com mensagens de alegres e com esperança. 

Internamento: 

Atividades: 

1. Propõe-se a realização de um dia “aberto”, para apresentar e mostrar como 

funcionam algumas partes do Hospital, às escolas do distrito, em concreto ao 3º 

ano do ensino básico. Os alunos participariam ainda no projeto “ Ciências na 

Biblioteca” desenvolvido no ponto seguinte referente à Pediatria.  

2. Realização de uma ação de caridade por parte dos funcionários, com a colocação 

de caixotes em diversos pontos do Hospital Sousa Martins para recolha de 

objetos, como roupa, livros e comida que serão posteriormente doados à Cáritas.  

Pediatria  
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A Pediatria é um local importante e com especificidades próprias, neste sentido propõe-

se a realização de atividades específicos. 

Atividades: 

1. Parceria com o Instituto Politécnico da Guarda solicitando a participação de 

alguns alunos do Curso de Animação Sociocultural, na realização de animações 

para as crianças internadas na pediatria.  

2. Parceria com a Biblioteca Municipal da Guarda, no âmbito do projeto “Ciências 

na Biblioteca”. Em concreto, este projeto abrange a realização de ateliers de 

ciências experimentais com materiais do quotidiano com o intuito de despertar a 

curiosidade e imaginação científica das crianças internadas. 

Após apresentar os pontos acima referidos à Dr.ª Ana Santos, passei para a segunda fase 

do projeto “Dia do Sorriso”, criar um documento para apresentar à direção da ULSG. O 

documento (ver anexo IX) engloba uma pequena introdução sobre o evento, a dimensão, 

o planeamento (diagnóstico), o programa, a ação e implementação, os recursos, a 

comunicação e como será realizada a avaliação do evento. Todos estes pontos são 

fulcrais para o sucesso do evento.  

Não poderia no entanto deixar de destacar um dos pontos mais interessantes deste 

projeto, a criação de um slogan e de um logótipo (figura 13). Tendo em conta os 

diversos ensinamentos adquiridos ao 

longo do curso, tentei criar um slogan 

apelativo e que demonstrasse às pessoas 

que numa altura de crise existe algo que 

é grátis e continua a ser um bom 

remédio, o sorriso!  

Quanto ao logótipo, tentei criar algo com 

que todos se identificassem. Um médico, 

com um sorriso aberto, um balão para os 

mais pequenos, sobretudo queria passar a 

imagem que apesar de todas as coisas 

más que acontecem, o sorriso, a alegria, a Figura 13 – Logótipo/Slogan do “Dia do Sorriso” 

Fonte: Estagiária 
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fantasia tem de estar sempre presente, pois sem estes ingredientes o Mundo não é o 

mesmo. 

O projeto “Dia do Sorriso” encontra-se em análise por parte da direção da ULSG. 
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Reflexão Final 

Ao fim de três meses de estágio, tenho a sensação de dever comprimido.  Recordo com 

carinho o primeiro e intimidante dia de estágio e todo o meu percurso, até ao último dia. 

Durante este período houve altos e baixos, momentos de aflição e de alegria, no entanto 

hoje sei que a minha escolha foi a mais correta, porque esta área realiza-me como 

profissional.  

Hoje considero que fiz a escolha certa ao optar a vertente de estágio da Unidade 

Curricular “Projeto/Estágio”. Graças a este ganhei experiência profissional, 

responsabilidade e aprendi a trabalhar e a colaborar com pessoas de diferentes áreas. 

Recomendo a todos a vertente mais prática, pois a longo dos meses torna-se numa 

ferramenta vital para o começo de uma nova etapa. 

Durante a licenciatura adquirimos conhecimentos, técnicas que por vezes pensamos ser 

desnecessárias para o nosso futuro, no entanto o estágio provou que eu estava errada, 

todas as unidades curriculares foram importantes na passagem na organização. Senti que 

estava bem preparada para trabalhar na área de comunicação e que a instituição sentiu o 

mesmo, confiando em mim trabalhos importantes.  

Tentei durante todo este tempo em que estive inserida na organização demonstrar os 

bons valores que o Instituto Politécnico da Guarda me incutiu, a pro-atividade, a 

pontualidade, a dinâmica, a vontade de trabalhar e sobretudo a vontade de aprender, 

mostrando sempre que a opinião dos outros é uma mais-valia.  

Hoje reconheço o valor da licenciatura em Comunicação e Relações Públicas e saliento 

a unidade curricular de Edição e Tratamento de Imagens, que tanto me ajudou durante o 

estágio. Devo evidenciar apenas um pormenor que poderia melhorar na licenciatura, a 

passagem da Unidade Curricular de Gestão de Eventos de opcional para obrigatória. 

Tirando este pormenor observo a minha licenciatura como uma das melhores da Escola 

Superior de Educação, Comunicação e Desporto.  

É com um misto de sentimentos que concluo a minha reflexão final e a minha 

licenciatura, espero que o país dê a todos os licenciados a oportunidade de demonstrar 

aquilo de que são capazes.  
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Projeto Dia do Sorriso 

 



 

 

 

Introdução 

O Hospital Sousa Martins ultimamente têm sido alvo de notícias menos boas por parte dos 

media, por essa razão é necessário efetuar um evento para reforçar a imagem positiva do 

Hospital. 

Após alguma análise, decidimos propor um evento social de dimensão média, com vista a 

estabelecer laços mais estreitos com os públicos-alvo (interno e externo) da Unidade Local da 

Guarda, E.P.E. 

O evento irá acontecer em diversos pontos do estabelecimento, Urgência, Pediatria, Serviços 

Administrativos entre outros. 

Ao longo do planeamento iremos apresentar os diferentes aspetos necessários à elaboração do 

evento. 

 

Dimensão do Evento  

Evento Médio 

 À escala regional; 

 Cobertura mediática importante; 

 Custos médios; 

 Procura-se estabelecer laços mais estreitos com os públicos-alvo. 

 

Planeamento 

Diagnóstico 

 Quais são os problemas?  

1. Queixas por falta de cordialidade dos colaboradores com os utentes; 

2. Alguma falta de credibilidade em relação à instituição; 

 

 Como se caracterizam?  

1. Número elevado de queixas; 

2. Falta de confiança; 

3. Falta de cordialidade; 
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 Quando e com que frequência ocorrem? 

Os problemas acima referidos ocorrem todos os dias, com alguma frequência.  

 

 Quem se vê afetado ou envolvido? 

1. Todos os públicos exteriores; 

2. A própria instituição, na imagem face ao exterior. 

 

 Por que razão nos devemos preocupar? 

As queixas de falta de cordialidade para com os utentes configuram um problema grave pois 

conduz ao desgaste institucional minando a credibilidade da instituição. Caso não seja 

resolvido estamos sujeitos a passar para os utentes uma imagem negativa da instituição, 

fazendo que a “troquem” por outra instituição. 

 Como é que a instituição é vista pelos públicos e media? 

A instituição é vista pelos públicos como uma instituição pouco “afável”, onde a falta de 

simpatia é um dos grandes problemas. 

 Os media falam da Unidade Local de Saúde em especial do Hospital Sousa Martins como 

uma instituição que tem muito para melhorar. 

Programa  

 Quais os objetivos a atingir? 

1. Reforçar a imagem positiva da instituição; 

2. Reaproximar os públicos da instituição; 

3. Diminuir as reclamações no Gabinete de Relações Públicas. 

 

 Quais os públicos a atingir? 

Todos os públicos envolvidos com a instituição quer internos quer externos. 

 Qual o timing? 

 A planificação do evento tem a duração de aproximadamente 2 meses. Propomos que seja 

uma vez a cada semestre, no entanto este critério é decidido pelo Conselho Administrativo. 
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 Quais os recursos que se podem utilizar? 

1. Humanos 

2. Materiais 

3. Financeiros 

 

 Que tipo de evento? 

Evento social pois queremos tornar a instituição mais “humanizada” e lançar uma mudança no 

Hospital, aproximando assim os utentes da instituição do ponto de vista emocional. 

 

Acão e Implementação 

 Designação do Evento: “Dia do Sorriso” 

 Data: Início de Novembro 

 Ações e atividades 

 

Urgências:  

Acompanhamento permanente dos acompanhantes/familiares dos utentes; 

Distribuição de alguns lanches ao longo do dia, acompanhantes/familiares;  

Distribuição de autocolantes; 

Cartazes. 

Melhoramento das condições da sala de espera (a nível do aquecimento, tornar o espaço mais 

agradável, colocar algumas revistas etc.) 

 

No Hospital: 

Dia aberto de algumas das salas e laboratórios, para algumas escolas. 

“Ajudem a trazer os sorrisos de volta!” – Nesta iniciativa propomos a todos os funcionários 

que nos ajudem a trazer os sorrisos de volta, trazendo roupa/comida/livros que já não utilizem 

para depois serem entregues a uma instituição de caridade ainda a definir. 

Propor ao IPG, especificamente ao curso de Animação Sociocultural, fazer uma animação na 

Pediatria no “Dia do Sorriso”. 

Propor à biblioteca Municipal da Guarda trazer o seu projecto “Ciências na Biblioteca”, para a 

Pediatria. 
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 Local 

Acessibilidade: Boa acessibilidade. 

Estacionamento: O próprio Hospital possui estacionamentos gratuitos. 

Custos: Quanto ao local este não terá qualquer custo, pois serão utilizadas as instalações do 

Hospital. 

 

Recursos 

 

 Humanos:  

Voluntários (número a definir, aproximadamente 20); 

Funcionários (número a definir, aproximadamente 10);  

Financeiros: (Necessita de alguma investigação)  

 

 Materiais: 

Mesas; 

Carros de distribuição de comida; 

 Comida (bolachas, chás, café); 

Revistas; 

Material didático.  

 Parceiros a propor: 

 Instituto Politécnico da Guarda; 

 Cáritas; 
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Acão e Implementação 

 

Comunicação 

 Imagem 

Slogan: “Sorrir continua a ser o melhor remédio.” 

 

Logotipo: 

 

 

 Press release (Gabinete de Comunicação) 

 

 Patrocínios a propor:  

Biblioteca Municipal da Guarda; 

Continente; 

Águas do Zêzere e Côa; 
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Gelgurte; 

Pingo Doce… 

 

 Relação com os Media e Líderes de Opinião  

Propor ao Presidente do Instituto Politécnico da Guarda, ao Presidente da Câmara e a algum 

colunista de um jornal (a definir) para comentarem sobre o nosso evento nas redes sociais e 

nos jornais.  

 

 Divulgação 

Rádio (Rádio Altitude, Rádio F); 

Redes Sociais (Facebook, Página oficial do Hospital); 

Televisão (SIC, Local Visão); 

Jornais (Interior, Terras da Beira). 

 Comunicação de Crise  

Prepara a instituição para os seguintes impactos negativos:  

 Alteração na vida das pessoas; 

 Má reação por parte do público interno/externo; 

 

 

Avaliação 

 

 A avaliação será feita através: 

1. Impacto do Social; 

2. Taxa de notoriedade do evento nos media; 

3. Queixas; 

4. Inquéritos. 

 



 

 

 

 

 

 

 


