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Resumo

A unidade curricular Estagio, inserida no terceiro ano da licenciatura de Gestéo de Empresas,
no Instituto Politécnico de Tomar, teve como objetivo principal a preparacéo para 0 mundo
do mercado de trabalho através da aquisicdo de conhecimento e experiéncia na area

mencionada e a conclusdo do ultimo semestre desta.

O estégio realizou-se na area de Recursos Humanos e financeira, no Centro de Assisténcia
Social de Tomar. Este estagio teve uma duracéo total de 255 horas e 30 minutos com inicio
a dia 20 de junho de 2022 e término a dia 08 de agosto de 2022.

No presente relatorio encontra-se relatado de forma detalhada todas as atividades executadas
durante o estagio. Durante este periodo foi possivel, aplicar varias ferramentas adquiridas
durante a formacdo academica e completar os mais diversos objetivos que foram
apresentados ao longo do estagio. No final do estagio, adquiri conhecimentos suficientes
para poder trabalhar na referida area.

Palavras-chave: Estagio, CAST, Recursos Humanos, area financeira
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Abstract

The curricular unit Internship, part of the third year of the degree in Business Management
at the Polytechnic Institute of Tomar, had as main objective the preparation for the world of
work through the acquisition of knowledge and experience in the mentioned area and the

completion of the last semester of this.

The internship took place in the Human Resources and Financial area, at the Centro de
Assisténcia Social de Tomar. This internship had a total duration of 255 hours and 30

minutes starting on June 20th 2022 and ending on August 8th 2022.

In this report is reported in detail all the activities performed during the internship. During
this period it was possible to apply several tools acquired during the academic training and
complete the most diverse objectives that were presented throughout the internship. At the
end of the internship, | acquired enough knowledge to be able to work in this area.

Keywords: Internship, Tomar Social Care Center, Human Resources, Financial



Instituto Politécnico de Tomar

Escola Superior de Gestdo de Tomar

Indice
F AN [ = To [cTod T 0] 01 (0 PSPPI I
ADIEVIALUIAS ...t bbbttt bbb b bt et e b bbbt reenes I
RESUIMO ...ttt ettt e et e e sttt e e be e e s e e e s nbe e e eabe e e nnnee s "
y N 0] 1 [o) OO U RS USOUR PRSP v
INAICE 8 HUSLIAGHES .......c.oceoveceerececesceeeee ettt VI
CONSIACIAGOES INICIAIS ..vevveevieiteesiie et estee e ste et e e e et et e e ba e et e e beeesbeesreeanbeeanaeenreeas 7
(@01 1] o 0 OSSR SPPR 8
I o T g T o (o T - Vo o USSR 8
1.2 DUIaGAO0 00 ESLAQIO. ......ccveiieeieiieiie ettt et ta e e e sre et e e e nneenne s 9
1.3 Objetivos do eStAgio CUITICUIAT............ccueieeie et 9
1.4 Enquadramento da OrganiZaGa0..........cceeveiieerueieeieeseeieseesteeseesreesre e ssaesneesre e 10
1.5 CaracterizaGho 00 CAST ..ot 10
(@01 a oo 111 4 I OO P ST RT PP OP PSPPI 11
[ TS (0 - TSRS 12
Politica de qUAITAATE ...........ccueeieciece e ere e 14
CAPTTUIO 2.ttt bbbttt nae e 15
2.1 As atividades desenvolvidas pela eStagiaria...........ccceeeveveiieeieeieeie e 15
2.2 DOCUMENTOS 0B SUPOITE ...ttt sre e e sne e 15
2.3 Trabalno deSENVOIVIAOD .......cceeiiiiieiieciece e 15
APreciacao Critica d0 ESTAGIO.......ccveeeerieieire e 25
CONSIABIAGOES TINAIS.......eeieiieisieeiieie ettt bbbttt ne b b ene e 26
BIDHOGIafia......cveiiece e 27



Instituto Politécnico de Tomar

Escola Superior de Gestdo de Tomar

Indice de llustragoes

Figura 1 - Organograma CAST ...t nbeeannas 11
Figura 2 - Programa - FatUraS-EXEIa.........coueieeiuiaieiieesieesieeiestee e siee st e sie e sneeneas 16
Figura 3 - reSUMO d0OS VENCIMENTOS ... ..cueiiiiiieiieiesiie e e sieeie sttt neas 17
Figura 4 - EMISSA0 08 FECID0 ......oveviiiiiiiieieee s 18
FIQuUra 5 - HOTArios BEIQrOt .......ccuviieiiieiiecie ettt et 19
Figura 6 - Fornecedores contabilidade.............cccoeveiiiieeie e 20
FIQUIA 7 - TSR = BANCOS.....cueiiiieiiiiieiie sttt ettt ba e et e e e staetesneesteete e e sneenns 21
Figura 8 - Fornecedores autorizaGao de pagamento ...........ccevveveeeeieenieese e 22
FIQUra 9 - TSR SEOCKS.....c.veiiiiccie it 23
Figura 10 - Registo e alteraGao de fatUras..........ccooeiiririiinieie e 24

\


file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477797
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477798
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477799
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477800
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477801
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477802
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477803
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477804
file:///C:/Users/migue/Downloads/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Bebiana%20Ferreira%20n.º22073%20-%20final.pdf%23_Toc113477805

Instituto Politécnico de Tomar

Escola Superior de Gestdo de Tomar

ConsideracgOesiniciais

Este relatorio surge no &mbito do estagio curricular que integraa Licenciatura de
Gestéo de Empresas do Instituto Politécnico de Tomar, e visa apresentar de forma
sucintaa empresade acolhimento e o conceito das tarefas desenvolvidas durante o

periodo do estagio.

O estégio teve inicio a 20 de junho de 2022 no Centro de Assisténcia Social de
Tomar, tendo um término a dia 08 de agosto de 2022, este enquadra-se na area de

Recursos Humanos e financeira.

Quanto a estrutura do relatorio, este divide-se em dois capitulos distintos. No
primeiro capitulo € abordado os objetivos, o plano e a duracéo do estagio bem como
a caracterizacdo da empresa. No segundo capituloiraser demonstrado a realizacdo
das tarefas desenvolvidas e é possivel verificar a interligacdo entre as mesmase as

cadeiras lecionadas durante a licenciatura.
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Capitulo 1

1.1 Plano de estagio

O estagio curricular focou-se na area de Recursos Humanos e Contabilidade.

Na primeira area foquei-me na pratica de processamento de salarios, pondo em

pratica parte do que aprendi durante a licenciatura, mais concretamente na parte de

fiscalidade e recursos humanos e em parte contabilidade de gesté&o.

Na segunda area foquei-me na pratica da contabilidade financeira, como por

exemplo, no langamento de faturas no programa, entre outras.

As tarefas que se realizaram durante o estagio foram:

+

+ + + +

+

Compreender e desenvolver atividades na area de Gestdo de Recursos
Humanos e Contabilidade;

Realizacdo de adendas ao contrato;

Execucdo da inser¢do de horarios no programa Bergrot;

Verificacao dos registos de assiduidade dos colaboradores;

Gerir documentacdo diversa (eletronica e papel), nomeadamente
correspondéncia, fotocdpias, digitalizacdo de documentos, classificacéo e
arquivo relacionadas com os recursos humanos;

Lancamentos de dados nas aplicacGes informaticas TSR em uso no CAST;

Auxilio no processamento de vencimentos (elaboracdo de mapas de
apoio);

Organizacdo, classificagdo e registo de documentos contabilisticos em
funcdo do seu conteldo;

Arquivo dos documentos relativos a atividade contabilistica, financeirae
administrativa;

Classificacdo e lancamento no diario de caixa, despesa e receita; bancos,
fornecedores, stocks e lancamentos automaticos;

Controlo de fornecedores e respetiva liquidacao;

Controlo de bancos, mais concretamente, conferéncia de saldos e

movimentos a débito e crédito;
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+  Elaboragdo de reconciliagfes bancarias;
+  Pedido do reembolsode IVA;

+  Preencher e conferir documentacéo de apoio a
atividade comercial designadamente documentos tais como: faturas e
recibos;

+ Registar e atualizar manualmente ou utilizando aplica¢des informaticas
especificana area administrativa, gestdo comercial e aprovisionamento;

+ Lancamento na contabilidade de faturas relativas a fornecedores.

1.2 Duracdo do Estagio

O estégio curricular teve inicio no dia 20 de junho de 2022 no Centro de Assisténcia
Social de Tomar, cujo término foi no dia 08 de agosto de 2022, com uma duragéo
de 255 horas e 30 minutos.

1.3 Obijetivos do estagio curricular

O estégio curricular € uma cadeira obrigatéria para que se possa concluir a
licenciatura, neste caso de Gestdo de Empresas, sendo exigido, no minimo, 255

horas. Esta cadeiratem uma creditagdo de 10 ECTS.

Este tem como principal intuito a adaptacdo ao mundo do trabalho, onde irei

realizar tarefas que me possam ajudar a cumprir 0s objetivos.

Assim, durante o periodo de estagio foram-me propostos varios objetivos como:

e Possibilidade de experimentar o que podera ser o mercado de trabalho na
area de gestdo de recursos humanos e ainda na area de gestdo, podendo
assim facilitar a adaptacdo apos o términoda licenciatura;

e Adaptacdo ao horario de trabalho, mais precisamente a nivel de
pontualidade, assiduidade;
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e Adaptacdo ao meio de trabalho, adquirindo noc¢des de responsabilidade,
autonomia, espirito critico, iniciativa,
e Melhorar ou complementar as competéncias ja adquiridas durante a
licenciatura;

e Aprender ou aperfeicoar a capacidade de relacionamento interpessoal.

1.4 Enquadramento da Organizacéo

Misséo
Prestar servicos de exceléncia e de forma personalizada, que promovam ativamente

0 bem-estar fisico, mental e social dos seus utentes.

Viséo
Ser reconhecido como uma Instituicdo  de exceléncia, pelos
utentes, seus familiares e comunidade em geral e como parceiro essencial para o

desenvolvimento da regido.

Valores

* Profissionalismo;
» Entreajuda;

* Respeito;

» Solidariedade;

* Alegria.

1.5 Caracterizagdo do CAST

Designacéo da entidade: Centro de Assisténcia Social de Tomar
Sede: Largo do Pelourinho, 2300-549 Tomar
Natureza da atividade: Instituicdo Particular de Solidariedade Social

Numero médio de empregados: 104

10
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CAE
e 87301 - Pessoas idosas

» 85100 - Educacéo pré-escolar
» 88101 - Apoio social a pessoas idosas

Organograma

Figura 1 - Organograma CAST

Corpos Sociais
Mesa da Assembleia Geral
Presidente - Artur Manuel Fontes Damasio

1° Secretario - Maria José Santos M. C. Teixeira Pinto

2° Secretario - Rui Miguel Ribeiro Pascoal

11
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Direcao

Presidente - Pedro Alexandre Ramos Marques
Vice-presidente - Carlos Manuel Lobo Pais Cabral
Secretario - MariaJodo Lopes Damasio
Tesoureiro - Mario Augusto Vicente Gerardo

Vogal - Carlos da Piedade Silva

1° Suplente - Alfredo Ribeiro Nunes José

2° Suplente - Armando Marques Lima

Conselho Fiscal

Presidente - Jorge Manuel Marques Simdes
1° Vogal - Carla Maria Freitas Santos Joaquim
2° Vogal - Antonio Joaquim Delicado Solano

Suplente - Alice Assuncao Pedro Mendes

Historia

O registo oficial mais antigo existente nos arquivos desta Institui¢do reporta-se aos
Estatutos da Associacao Creche-Asilo de Nossa Senhora da Piedade, criadaem 26
de outubro de 1906 que tinha como objetivo alimentar e guardar, durante o dia, as
criangas com idades entre um a seis anos cujas as mées por necessidade justificada
trabalhassem fora de suas casas. Outro objetivo da Institui¢do era também proteger
as criangas que vagueavam, com fome, pelas ruas da cidade de Tomar.
Desconhecendo-se 0 ano da fundacao da Sopa dos Pobres bem como do Asilo dos
Invalidos do Trabalho, em 1933 nas instalagfes do Largo do Pelourinho da-se a
fusdo entre estas duas InstituicOes, da qual viria a resultar a Casa dos Pobres, cuja
primeira Direcdo seriaconstituidaem 1934. O objetivo continuavaa ser o0 mesmo,
"proteger os mais desfavorecidos".

12
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Em 1938 foi inaugurado o Albergue Noturno, uma modesta casa que servia para
abrigar da chuva e do frio muitos "desgracados e infelizes" que passavam por
Tomar. Nesse ano o Albergue foi entregue a Casa dos Pobres.

Em 1948 foi reconstruido o edificio D. Jalia Ferreirana Rua Conde Ferreira, onde
atualmente funcionaa Area Infantil. Nesse mesmo ano a Associagdo Creche-Asilo
de Nossa Senhora da Piedade passou a denominar-se Centro de Assisténcia Social

Infantil de Tomar.

Em 1950 da-se a fusdo das duas Instituicdes, a Casa do Pobres e o Centro de
Assisténcia Social Infantil de Tomar, dando origem ao atual CAST - Centro de
Assisténcia Social de Tomar.

Em 1979 nos terrenos anexos ao edificio D. Julia Ferreira foi construido o atual
Jardim de Infancia, dotado de boas condi¢Ges para o ensino pré-escolar cuja entrada
principal € feitapelo Largo da Saboaria.

Em 2004 foi inaugurado no Carrascal o novo Lar de S. José, onde funcionam as
quatro respostas sociais da Area de Idosos. No Largo do Pelourinho, nas antigas
instalages do Lar, encontram-se atualmente a Sede Social e Area Administrativa
e Financeira que funcionou na sede, foi dividida uma parte para a Area de Idoso e
outra parte para a Area Infantil.

Em 2009 foi criada a resposta social Creche, instalada no primeiro andar do edificio
D. JuliaFerreira, cujo rés-do-chdo funciona o refeitorio paras as 3 respostas sociais
da Area Infantil.

A Instituicdo ao longo da sua historia sempre contou com a preciosa ajuda de bons
Tomarenses. Atualmente, prossegue os ideais dos seus fundadores, tendo como
missdo prestar servicos de exceléncia e de forma personalizada, que promovam
ativamente o bem-estar fisico, mental e social dos seus cerca de 300

utentes/clientes.

O Centro de Assisténcia Social de Tomar, é uma instituicdo de Solidariedade
Social, apoiando a area de idosos com cerca de 140 utentes e a area infantil com
cerca de 150 criancas. Com cerca de 104 colaboradores € uma das maiores e mais

antigas instituicdes de solidariedade do concelho de Tomar.

13
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Politica de qualidade
A politicade qualidade do C.A.S.T. assenta nas seguintes perspetivas:

Sustentabilidade

«  Gerir com rigor todos os recursos da instituicdo, tendo como objetivo que
a sua gestdo represente uma melhoria efetiva ao nivel operacional e/ou

organizacional, procurando um crescimento sustentavel.
Utentes

- Satisfazer as necessidades explicitas e implicitas dos utentes e da
comunidade, bem como garantir um servico de Qualidade que ofereca as

melhores solucdes para cada situacao.
Interna (Processos)
« Auvaliar constantemente o que fazemos com vista a melhoria continua;

- Promover uma relacdo de respeito, confianca e exigéncia com 0s

fornecedores, avaliando com regularidade o seu desempenho;

- Promover a eficiéncia e Qualidade operacional e assegurar as boas

condic¢Oes das infraestruturas e equipamentos;

«  Garantir o cumprimento das obrigacOes legais e regulamentares inerentes a

atividade.
Conhecimento, aprendizagem e educacéo (RH)

- Garantir aos colaboradores um ambiente propicio ao desenvolvimento das
suas capacidades, bem como proporcionar-lhes ferramentas para atingir os

objetivos tracados pela Instituicao;

- Promover o trabalho em equipa e incentivar os colaboradores para o

aperfeicoamento e para a inovagéo;

« Assegurar que as necessidades de formacdo sdo identificadas e satisfeitas.

14
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Capitulo 2

2.1 As atividades desenvolvidas pela estagiaria

As atividades laboradas durante o estagio foram realizadas nas instalacfes da
empresa. As tarefas podem dividir-se em 2 areas distintas:

+  Area de recursos humanos;

+ Area financeira.

2.2 Documentos de suporte

No CAST utilizam-se os seguintes documentos de suporte ao trabalho:

» Faturas e recibos;

* Registos de entrada através do programa Bergrot;
» Tabelas de precos de produtos (exemplo: fraldas);
» Extratos bancarios;

e Emails;

* Documentos arquivados de outros anos;

» Comunicac0es de servico;

» Contratos de utentes;

¢ Entre outros.

2.3 Trabalho desenvolvido

Todas as atividades realizadas ocorreram no local de trabalho, neste caso foi-me
atribuido um computador e 0 material necessario na area administrativa onde

partilhava o espaco com a Dra. Catarinae com o Sr. Jodo.
Como referido anteriormente realizei atividades que se dividem por duas areas.

Na &rea dos Recursos Humanos utilizamos dois programas o TSR e o Bergrot.

Enquanto na area financeira utilizamos maioritariamente o TSR.

15
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» Na area dos Recursos Humanos realizei as sequintes tarefas:

» Auxilio no processamento de vencimentos (elaboracéo de mapas de apoio)

Para a realizacdo do processamento de vencimentos tive que realizar alguns mapas
de apoio, como por exemplo, mapa com os numeros de dias de trabalho para as
pessoas que tiraram férias no proprio més, consequentemente necessitamos do
mapa das férias, elaboramos um mapa com os colaboradores que trabalharam em
dias de feriados (caso 0 més em questdo tenha alguns) e temos também um mapa
de baixas que vai sendo atualizado conforme chegam as respetivas baixas.

» Lancamentos de dados nas aplicacdes informaticas TSR em uso no CAST

VTSR Utentes CT  CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL DE TOMAR v. 20220607

Pagament

tos Recibos Faturas Utentes Histérico Estatisticas Utiitarios

Entregas Tabelas Ajuda. Sair
Pagamentos +|_'|. ’m Faturas GJ El FO‘J Utentes .o.‘jl RO 16'-6” E Tabelzs R [%ﬁ B | usinarios v | ¥ G
¥¥Resumo de Faturas de Utentes
Filtro | AnoYMés de Fatura - Do Ano/Més 2022 | Julho v A0 AnoMés | 2022 | Julha -
Do Utente | 1| | 4o Utente [ [ |
Da Valencia [ | | A valencia [ [ |
Do Grupo [ | | 40 Grupo | [ =l
Dasala [ | =l Asala [ | |
Da Parcela | | | AParcela | [ |
Fatras [ativas  v| Pagas [Todas ] Langada na Contabilidade [Todos ! ?E:{::; E;i;::;se P;rﬁ:? R
Fitro por Valor [ Exta [Todss  »|  Imprimirem Detalhe M Exportado Saft [Todas ¥ Bxportado Saft AT [Todas v
valéncia [ 4| Pl Emitido [Todos =] Ordenar por [valenciapUtents - Codigo -]
Débito Diretn [Todos

[série [NoFat [ Ne [Nome do Utente [certificada [Ext[ ano[vés | Data  [valor lliquido| Total Fatura [ Total 1va [ Em.[no

K|

»

TotalValencia [ Totalllguio [ Totlva [ TotalFaturas [

LDJ;E_J [7 exworar P e CipchTar & pacassis raitars datalhe Y fer (O e
o | B D EEEEEB o w R ® oo,
Figura 2 - Programa - Faturas-extra

Para o célculo do valor que a institui¢do tem a receber do utente temos que ter em
atencdo a parte fixa e a parte variavel, neste caso a parte variavel é por exemplo o
cabeleireiro, que nesta situacdo a cabeleireira no final do més entrega as varias
faturas com o nome do respetivo utente. Estas faturas sdo consideradas para efeitos

de programa, faturas-extrae sdo langadas no TSR na conta do utente. No fim de
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todas as faturas lancadas (de acordo com a imagem) o programa da-nos um resumo

para gque eu pudesse verificar se ndo cometi nenhum erro.

% TSR - Ordenados / CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL DE TOMAR v. 20220601
Ordenados Funciondrios Mapas andlses Entidades Tabelas Wikéeios s sar
— T Mudan
|Ordenams 72| G| R Co|Co| rmconsoe o7.8 [ER|E] Tabelas EC) Utiltérios El v |<m>| (€ L Doeio s ]
i Folha de Remuneracies [¥]
Aano [poz2 Més [nho ~ @ Resumo " Detahe SR pan
Funcionario | ~| Aarupar P/C.C. [Sim - ‘ @
Centro de Custo | =] ordenadopor [codigo =] || B
Tipo de Processamento [Tados - parcela | | =l
Centro de Qusto | @ oo | @ P |
Jcodioo [Funcionério I Rem. lig.|  Tot Desc. Rem.Ug. | Val.Parc] =
|
Total Centro de Custo | 0,00 0,00 [ 0,00 0,00 \
Total Geral | 0,00 0,00 0,00
@J E Y e | O Sair

3 s i 12:15
e | B & I EEHEBBEB e sr® oraem

Figura 3 - resumo dos vencimentos
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£ TSR - Ordenados / CENTRO DE ASSISTENCIA SOCIAL DE TOMAR v. 20220601

Ordenados ~ Funcionérios Andlises Entidades Tabelas Utilitarios Ajuda

|omm F O] e g S [BIE] e BIE[ O] e GV @] O]

; Registo de Movimentos

Anopves [2022 ffaunho -
Funciondrio [ ~| DataNascimento [ -
.......
Centro de Custo [
[ Cod. [Parcela [ Peri odoJ‘U [T Quantidade[ano Ref. [MR [PN [Observacies
| |
<l
F oo |5
Filtro
Do AnofMés | B022 /{unho - A0 AnofMes | 2022 {[iunho ~
Do Funcionario | =l
Ao Funcionario | o =
Centro de Custo | i [
Estabelecimento | i [
Ordem [Cédigo do Funciondrio = Pracessamento Normal 2 [Sim -
Tipo Impress0 [1mprime todos os recibos -l
@ = R| G s
o B 5 L EEERE B |rwor e B

Figura 4 - Emisséao de recibo

As duas imagens acima ja dizem respeito aos vencimentos dos colaborados, sendo
que estes tal como os utentes tém uma parte do seu vencimento variavel tal como,
subsidio de férias, subsidio de noite entre outros que ao langarmos no programa

verificamos sempre com 0s mapas realizados anteriormente.

Depois de verificarmos os resumos das renumeracdes e concluirmos que esté tudo
de maneiracorreta, emitimos os recibos de vencimento.

» Verificagao dos registos de assiduidade dos colaboradores

No final de cada més verificamos a assiduidade dos colaboradores com base num
Excel criado pelo programa Bergrot. Ao fazermos esta tarefa conseguimos
perceber se algum colaborador realizou horas extra, se faltou de forma injustificada
ou se houve algumaalteracdo de horario (tendo estas que ser aceites primeiramente

pela responsavel da respetivaarea).
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» Execucdo da inserc¢do de horarios no programa Bergrot

Adicionar plano de trabalho
Escala mensal:

Norme:

¥| Disponivel para todos os departamentos (perfis)

Dias do més

Semana Segunda-feira

admin Autenticado a 21-07-2022 &s 12:11

Terca-feira

Figura 5 - Horarios Bergrot

ano: 2022

BERGROT Professional

Processamento salarial  Servico

Quinta-feira

Relatérios gerais

ama
Feriad
Feriadc
Cédigo:
& adicionar
Sem data de fim
Copiar d d
Adicionar PGSR
Sexta-f sabad

Mostrar alertas

eansieis3

> Copiar escala anterior

Aplicar ¥ Limpar
Pl &% Ip:
Doming:
!
H Gusrdar a Fechar

| = Base de dados - SQLServer % Acerca

‘n - 1 12:11
1 PTH“ PR B D am &

Apos me ser facultado os horarios em papel, vou inseri-los no Bergrot. Esta tarefa

tem que ser realizada com alguma atencdo e cuidado pois, é com base nestes

horéarios e na picagem das funcionarias na maquina que o programa cria o Excel

para que possamos verificar os registos de assiduidade.

» Realizacdo de adendas ao contrato

Foi-me pedido para realizar adendas aos contratos dos utentes. O primeiro passo é

realizar a mesma e de seguida imprime-se varias copias, 0 numero de copias

depende do nimero de outorgantes, por exemplo 3 outorgantes = 3 codpias,

relembrando que estas tém que ser assinadas por todos 0s outorgantes.
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» Na area financeirarealizei as sequintes tarefas:

» Lancamento na contabilidade de faturas relativas a fornecedores

m CENTRO DE ASSISTENCIA DE TOMAR | Contabilidade Manutencao de Documentos - TSR - Contabilidade ESNL - = x
i Moviment tos | Consulas  Bancos Orcamentos  Tabelas  Utiitérios  Litiitérios/Configuragdo Ano Ativo: 2022 &
© &

Manutencéo de  Apuramento  Controlo
Document tos dolvA  Document tos

Manutengio de Documentos x
Manuteng&o de Documentos - 2022
Més: Maio Diério: FORNECEDORES(F)
—_— i SR ABERTURA(A) ENCERRAMENTO(E) CADS(CLD)
BANCO(B) /| FORNECEDORES(F)
Asicko Junhg, NoyEntia CAIXA PAGAMENTOS(CP) DIVERSOS 2(02)
Fevereiro Jubho DIVERSOS(D) REINTEGRACGES E DEPRECIACGES(RD)
Marco Agosto CAIXA RECEITAS(CR) INVENTARIOS(INY)
- e FORNECEDORES DIV.(FDY) ORDENADOS(OR)
i UTENTES(U) FORNECEDORES 2(F2)
Documento he + Data Descrigio
2 = - -
905001 02:05-2022 FAT.-228/30228
905002 02:05-2022 FAT.-2022/1390
905003 02:05-2022 FAT.-2001/212841
505004 02:05-2022 FAT.-A1[3428
905005 02-05-2022 FAT.-008058
905006 02-05-2022 FAT.-2201/005760
905007 02:05-2022 FAT.-0619/000297
905008 02:05-2022 FAT.-13175/36
505009 03052022 FAT.-222/390
505010 03-05-2022 FAT.-005/15021
905011 03-05-2022 FAT 8501587759
905012 03-05-2022 FAT.-a21/19344
905013 03-05-2022 FAT.-22A/37408
505014 03-05-2022 FAT.-2200036
« Regstolde1i7 > mow
Q|| & imprimir . Consultar © Adicionar @ Alterar ©Apagar © Sair
TSR - Sistemas de Informagdo | Versdo: 14.3.2022.9 | Utiizador:  Mafalda Antunes & Mudar de Uitiizador

L tniciar 35” 7] 1 m @ g B E PT‘;W"D P8 o ™
Figura 6 - Fornecedores contabilidade

Em consonancia com as faturas langadas no programairemos verificar se as contas
a débito e crédito estdo bem e temos especial atencéo ao valor do IVA porque este
pode ter sido calculado de maneira errada (devido aos 50% que as IPSS tém direito
a ser reembolsadas). Ao realizar esta tarefa escrevemos as contas (exemplo: 22133)

em papel na fatura.

» Pedido do reembolso de IVA
Como referi anteriormente, 0 CAST é considerado uma IPSS, logo tem direito a
50% do IVA em compras de bens- alimentares. O pedido é efetuado no Portal das
Financas a partir do 2° més seguinte em relacdo a fata em que foram emitidos os

documentos, as tem um prazo de 1 ano a contar da data de emissé&o.
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> Controlo de bancos, mais concretamente, conferéncia de saldos e movimentos
a débito e crédito

%, TSR - Bancos _ C.A.S. DE TOMAR v.20220117
Mavimentos Consultas Tabelas Utiitérios Auda  Sa

it
Movimentos ﬁﬁjﬁl Conultss ﬁ"gJ @IQIEIEJ E’;I Tabelas ﬁ]%ﬂg vaars | [38] | 28 | G
N.2 Movirmento B4188  Data |07-07-2022 [t
Data |07-07-2022
Banco | | =
conta | I E Banco | =
Descrigo | Conta [ | |
Tpo [ | Natureza [ = ||
N.© Chegue Saldo ,_
Saldo Cantabilistico [ valor Valor
Saldo Anterior [ saldosnal r Salo Poster. |
Q wia (O Sair Destino
Banco | =
conta [ [ =
sao [
Salda Posterior Ll
TpodeMovimento [ <]
Q wier |G Sair
o] A 5 BB BB o

Figura 7 - TSR - Bancos
De acordo com o extrato bancario e a imagem acima, lanca-se 0s movimentos

débito no programa.
Se for uma transferéncia entre bancos, guiamo-nos pela tabela do lado direito em
que necessitamos do banco de origem, do banco de destino e do respetivo valor.

A tabela da esquerda usamos para movimentos como, pagamento de vencimentos,

via verde, sindicatos, entre outros.

Esta tarefa por norma, efetua-se no inicio do més seguinte da data do extrato.
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%, TSR - Caixas e Pagamentos  CENTRO DE ASSL SOC.L DE TOMAR v. 20220620

Movimentos de Caixa Documentos Autorizagdo de Pagamentos Notas de Crédito Tabelas Mapas. Utiitrios Ajuda Sair
P o 2 o e e [ [l R i i e [ (€T
% Registo de Autorizacdo [X]
Noputorzago [ pres  Data [07072022  Data vencimentn [ 1.0 Doc. Documents | Valor Doc.| JaPago] A Pagar [<]
et | | = ‘
Email do Fornecedor |
Destino [ [ |

TipoPagamento [ |
e [ | 3
Conta [ | |
caiva | [ |

N.© Cheque

Total Tliquido {71, Notas crédto | [T Documentos
- S A
Crédit [F] contabiidade
Desconto P.P.
Retengio
Valor a Pagar QO wie (O Sair

| G B BEERBE |rfenre 25
Figura 8 - Fornecedores autorizacdo de pagamento

Segundo o fornecedor e o valor no extrato bancario, regista-se a autorizacao do

pagamento das faturas ou fatura que tenham o valor do extrato.

» Controlo de fornecedores e respetiva liquidacdo

Esta tarefa realiza-se no inicio do més tendo em consideracdo o més anterior.
Usamos uma tabela em Excel com todas as faturas de fornecedores do més e onde
verificamos o valor pago, a pagar e total. Por norma, durante a realizacao desta
tarefa verificamos também se todas as faturas em papel estdo lancadas e se todas

as que estdo no Excel encontram-se em papel tambem.
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» Classificacdo e lancamento no diario de caixa, despesa e receita; bancos,
fornecedores, stocks e lancamentos automaticos

*", TSR - Stocks  C.AS. DE TOMAR v. 20220120

Rupturas

|;ecu:r i]il Coz;v;w; i]i] Envadas O [;:10 Reﬁ;;esﬁ] Eomumam ﬂ] Artigos EEHOI unmarns ‘/IQI Q]
X]

*' Manutencao da Tabela de Saidas de Artigos para Sector

ann [ oo EitnnorCd artion [
. — X
Saida e =
v | 160762 Saida N 169047 Requisiciio NO ﬁ] N —— B
|| 160763 Economato [ T 3
160764
|| 160765 Setor [ [ =
160766 X
[ 160767 Cérligo Embalagem |
[ | 6o7ee Grupo [ [ |
| 60760 artigo | | rl
160770 i
BRI Quantidade Atial Em Stock 1
| 160772 —
| 160772 L /7| Quantidade nal | Data Validade [
160774 ) )
s Prego | = valor
[ | 1s0776 Obs -
160777 5
| 160778 | |
L Q we |G s [
4] 4Rregisto ST
pl [ | S e I X naar IC’ = ]

el B EEBBEEE P 1 e
Figura 9 - TSR Stocks

Efetuei as saidas dos stocks no programa sendo possivel entdo verificar qual o
stock existente em armazém. Ao realizarmos esta tarefa é-nos possivel efetuar as

encomendas necessarias.
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amentos  CENTRO DE ASSL. SOC.L DE TOMAR v. 20220620

Movimentos de Caixa Docurentos Autorizagéo de Pagamentos Notas de Crédto Tabelas Mapas Utiltérios ajuda 5

| e 78] Y | 63 B meee B[ 7|3 B} Eo| e TIEEHTL] vomwe ][ 38O
% Dot [x]

gist
N. Documento Tipo Doc. |FACTURAS - O 1.2l TipoDoc. -
Fornecedor | [ | Fornecedor | [ Bl
an [ BN [
Total de Crédito Disponivel
Caminho Documento D | | i Carminho Docurnentn ‘
Data |07-07-2022 Data Vencimento | _-_-___ pata [_-_- Data Vencimento |_-_-.
Total Iliquido Total Iliquida
Desconto Total IvA e Total Iva
Retengéo Valor Document Retencio Valor Documento
[E) contabiidade ]  contabiidade
O »s= (O Sair Q wie | O Sair
D 5 = pove R 12:12
Pftniciar j Lo i P §o 1 7 T gy ™

Figura 10 - Registo e alteracdo de faturas

Quando as faturas me chegam em papel, a minha tarefa era efetuar o registo das
mesmas no programa, para isso precisava do nimero da fatura, o fornecedor e o
valor exato (tendo em consideracgdo o valor do IVA e os descontos caso existissem).
Por vezes pode existirum erro no registo como por exemplo a data de emissao da

faturando estar correta, nesses casos € so selecionarmos a fatura e fazer a alteracéo
no programa.
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Apreciacdo critica do estagio

Realizei o estdgio no CAST, este teve inicio no dia 20 de junho e término no dia
08 de agosto, tendo compreendido um total de 255 horas e 30 minutos.

A nivel profissional ndo foi a primeira vez que trabalhei, entdo recordava-me de
que para que o meu desempenho fosse de boa qualidade teria que me sentir bem
dentro da associacéo, e do meu ponto de vista, o acolhimento no CAST foi benéfico
para a realizacdo do estagio. Senti-me bem acolhida, feliz, com valor para toda a

equipa e senti que estava num ambiente onde podia expor todas as minhas davidas.

No decorrer do estagio foi-me permitido realizar tarefas de maneira auténoma.
Durante a realizacdo destas senti a responsabilidade que é efetuar tarefas como, os
mapas de apoio para que a Dra. Catarina pode-se realizar o processamento de

salarios de maneiracorreta.

Embora tenha sido um curto espago de tempo, fui desenvolvendo algumas
capacidades como a assiduidade, espirito de equipa, capacidade de comunicagédo,

empatiae honestidade.

Na qualidade de aluna da licenciaturado IPT, foi-me possivel pér em préatica varias
coisas que fui aprendendo ao longo destes trés anos com os professores e com 0
contacto com os colegas, embora ache que seria bom termos mais contacto com a

realidade e a pratica durante os trés de licenciatura.

Desta forma, concluo que o CAST foi a melhor escolha para realizar esta fase final
da minha licenciatura, porque me permitiu consolidar e aplicar todos os
conhecimentos que fui retendo durante os trés anos e pude desenvolver novas

competéncias para a proxima fase profissional.
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Consideractesfinais

Ao ser-me permitido realizar este estagio curricular que é considerado a etapa final
da minha licenciatura, pude vivenciar o que era o meio de trabalho na area de RH
e financeirae também tive a possibilidade de por em préatica o que fui aprendendo
e retendo ao longo dos trés anos da minha licenciatura em Gestdo de Empresas.
Consegui consolidar esses mesmos conhecimentos e adquirir novas competéncias
ao ter contacto com todos os colaboradores do CAST. No final desta fase,
considero que o CAST foi a melhor escolha possivel e s6 tenho a agradecer a todos
pela ajuda, empatia e ensinamentos que me foram dando ao longo do tempo.
Consegui ter mais confianga em mim mesma para ir de cabeca erguida para a fase

profissional que se aproxima.

Concluo que o objetivo principal do estagio foi concluido com sucesso,
considerando todas as tarefas que consegui realizar de forma auténomamostrando
que consolidei os conhecimentos teéricos que fui apreendendo na minha
licenciatura. Acabo esta etapa realizada e com forca de vontade para a etapa

seguinte.
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