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“O sucesso é a soma de pequenos esforgos, repetidos dia sim e no outro dia também.”

Robert Collier
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Introducao

Iniciei esta etapa da minha vida na esperanca de adquirir maior
conhecimento numa area que sempre me deu interesse em explorar, associada
aos numeros e a logica algo que me impulsiona e me da um desejo enorme em

aprender.

Cada vez mais o mercado de trabalho, esta exigente, forte e mais
diversificado, pelo que sei que isto serd uma vantagem para a minha insercéo

no mesmo e para puder competir com quem ja la esta inserido.

O estégio curricular surge no ambito do curso de Gestdo de Empresas do
ISAL, com o intuito de dar-nos oportunidade de ganharmos experiéncia a nivel
profissional, competéncias técnicas, enriquecer 0S Nnossos conhecimentos,

assim como complementar a nossa formacao académica.

Proposto por mim, o estagio decorreu no GAO, no Departamento de
Contabilidade pretendi realizar o estagio nesta entidade, pois € uma empresa
muito reconhecida a varios niveis, e em principal na nossa regido, uma empresa
em grande crescimento, e em diversas areas de atuacdo, ndo apenas na Otica
como muitos de nds conhecemos, 0 que serd bom para mim e para a minha

formacéo académica.

O estagio tem uma duracdo de 400h, sensivelmente dois meses e meio,
contando com orientagdo do Dr. Nelson Abreu, bem como com o

acompanhamento do Dr. Ricardo Silva

No relatério irei apresentar a empresa onde decorreu o estagio, assim

como todas as tarefas que foram desenvolvidas ao longo do mesmo.
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1-Caracterizacédo da Empresa

1.1- Local de Estagio

O estéagio decorreu no GAO, situado na Rua dos Ferreiros, 191, Edificio

A, Largo Severiano Ferraz.

1.2- Duracgéo e Horario

O estagio teve inicio no dia 2 de mar¢o e terminou no dia 12 de maio, num
total de 400 horas, com o horério das 9h as 13h e das 15h as 19h, perfazendo 8

horas diarias.

1.3- Departamentos

O GAO é composto por diversos departamentos entre os quais: 0
Departamento de Contabilidade, Financeiro, Comercial, Marketing, Informatica,
Operacional, Recursos Humanos, Patriménio Imobiliario e Logistica, este ultimo

localizado na Zona Franca do Canical.

Sendo 0 meu estagio no Departamento de Contabilidade, composto pelo
Dr. Ricardo Silva, responséavel pelo departamento, a Carolina e a Liliana sendo
que estes trés sdo TOC'’s, e ainda a Cristina, a Laureen, a Vania e a Micaela que

sao Técnicas de Contabilidade.

1.4- Empresas

O GAO é constituido pelas seguintes empresas: ligado a atividade da
Gtica, faz parte a Alberto Oculista, a Optica Amparo, a Migalcat, a Atlas e a
Talaorica, na gestdo de imoveis ou imobiliario a Catalmig, na gestdo de frota

automaovel a Maomi, e nos suplementos alimentares a Bioforma, subdividida pela
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Nutrimadeira e pela Topfive, ainda faz parte a Revelation Team, sendo esta
dltima uma SGPS.

1.5- Histéria

A empresa Alberto Oculista, S.A. foi
fundada em 1984 com o objetivo de se

especializar no retalho de ética.

Teve origem na Rua Dr. Ferndo de

Ornelas, 41, Funchal, Ilha da Madeira.

Desde o arranque operacional da Alberto

Oculista, com a abertura da primeira loja, até aos
nossos dias a empresa sempre se pautou com
uma estratégia de grande concentracdo na

satisfacdo do cliente.

Com o passar dos anos o conceito de loja

e 0 mercado modificaram-se.

Fig.1 — 1° Loja Alberto Oculista

1.6- Atividade

A atividade da empresa iniciou-se com o ramo da 6tica, ramo alvo nesta
empresa, e de renome devido & marca AO, onde se insere a empesa Alberto
Oculista, Otica Amparo, Migalcat e Atlas e a Talaorica, esta mais direcionada
com a logistica desta area de negocio. Mais tarde, e com intuito de expandir, o
grupo decidiu explorar outras areas de negdcio, numa vertente ligada ao turismo,
nomeadamente o AL, gerido pela empresa Catalmig. ApGs esta nova area, foi
momento de expandir para a gestdo de frota automével, da qual faz parte a
MAOMI. Numa ultima fase de expansdo, e desta ligada a alimentagdo e
suplementos, surge a entrada da Bioforma
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A figura acima mostra-nos o organograma do grupo, este apresenta a
administracdo, todos os departamentos da organizacdo, bem como 0s seus

responsaveis e restantes colaboradores.

A administracdo da empresa esta a cargo de quatro (4) elementos
essenciais ao bom funcionamento da organizacdo, sendo a mesma
representada pelo Sr. Alberto Caires, o Dr. Miguel Caires, o Dr. Miguel Correia e

pela Dr. Catia Correia.

O departamento Operacional, € da algcada do Dr. Marco Silva, no
Marketing e Comunicacdo € responsavel o Dr. Pedro Abreu, o departamento
Informatico tem como responsavel o Eng. Luis Faria, o departamento Comercial
esta ao cargo do Dr. Miguel Correia, a nivel do departamento Financeiro este é
representada pelo Dr. Gongalo Mendonca, e o departamento da Contabilidade
ao cargo do Dr. Ricardo Silva. Quanto ao Patrimoénio Imobiliario estd a
responsabilidade do Dr. Ricardo Ventura, o departamento de Recursos
Humanos tem como responsavel a Dr. Paula Santos, e por fim o departamento

de Logistica, com Dr. Carlos Ferreira como representante.

1.7- Misséo

Compromisso total para com o cliente. Constante procura pela melhoria

da sua qualidade de vida.

Através de servigos o6ticos de exceléncia, procuramos contribuir para uma
sociedade mais equitativa, oferecendo servigos e produtos ajustados a todas as

faixas etérias e sociais da comunidade onde a Alberto Oculista se insere.

Trabalhamos para ajudar a uma vida melhor e queremos gque as pessoas

olhem para a Alberto Oculista como a opc¢ao certa para tal.
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1.8- Visao

A Alberto Oculista olha para o futuro com muito otimismo. Pretendemos
continuar a evoluir no nosso dia-a-dia, por forma a estarmos cada vez mais

preparados para os desafios que surgiréo.

A médio prazo, a Alberto Oculista quer merecer ser reconhecida pelo
mercado como a melhor op¢cdo em servicos Oticos, como uma marca de
conquistas, que subiu a pulso através de um rigoroso e arduo trabalho, caminho
conquistado por mérito do servico que oferece, sendo por isto a primeira opcao

dos consumidores.

Para tal, contribuird uma equipa de competéncia extrema, coesa e unida

em redor desta crenca.

1.9- Valores

» Comprometimento para com o projeto;

* Auto - superacao/desafio das suas préprias capacidades;
» Compromisso de melhoria constante;

* Responsabilidade;

* Auto - disciplina;

* Profissionalismo;

* Paixao;

* Ambicao;

* Espirito de equipa; e

* Integridade;

11
Rodrigo Santos — Relatorio de Estagio 2020



MADEIRA

1.10- Anélise SWOT

Forcas Fraquezas
e Plano de marketing executado; e Estrutura familiar;
e Departamento comercial forte; e Comunicagéo interna burocratizada;
e Localizacdo geogréafica das lojas; e Venda de produtos semelhantes;

e Layout e servi¢o prestado nas

lojas;

e Reconhecimento da empresa a e Concorréncia;
nivel nacional;

e Restrigcdes legais/fiscais e

e Constante atualizaco dos economicas,

Processos e Servigos; :
e Precos dos artigos;

* Sector de atuagdo; e Poder de compra dos consumidores;

e Estabilidade politica;

12
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2- Planeamento de Atividades

e Rececédo de documentos

e Verificacdo e arquivo de documentos contabilisticos
o Classificagdo e registo dos documentos

e Notas de pagamento de faturas

e Conciliagbes Bancarias

e Lancamento de despesas bancarias

3- Atividades desenvolvidas no estagio

3.1- Programa de Contabilidade

e Software

O software contabilistico usado pelo GAO é o Primavera, a parte do
mesmo a empresa desenvolveu um software interno, o iIAOSoft neste
momento numa fase inicial esta a fazer uma ligacédo de interacdo com a o

Primavera.

Neste software sao registados todos os movimentos contabilisticos da
empresa, quer a nivel de fornecedores, clientes e da faturacéo da prépria

empresa, ou seja, da contabilidade geral e orcamental.

13
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MIGALCAT - COMERCIO E INDUSTRIA DE OPTICA,
NIF: 511209290

Vers3o: 09.1509.1073

© 2020 PRIMAVERA — BUSINESS SOFTWARE SOLUTIONS

Fig.3 — Inicio de sessdo no Primavera

@ Abrir Empresa...

(¥ Primavera

@

Professicnal

[ utiizar autenticagio Windows
Utilizador: rodrigosantos

[Ccanfimar ] | cancelor

Password:

@cetrs | Drvere [P - (3| @ oo

) Empresas (Todas)

| Recentes

(£ CBL2020

Ich Clones / Testes
#-Ih Grupo AO

ICh Padrio

| Primavera

| TestesRIS2048

Empresa | Mome

(3A02014 Alberto Oculista 5.A.

(Bcman14 Catalmig Gestio de Vendas e P Imabil..
{BmMac2018 MAOMI, UNIPESSOAL LDA

(BMc014 Migalcat Comerdio e Industria Otica Lda
(Boa14 Optica Amparo Lda

Empresa selecionada: AQ2014 - Alberto Oculista 5.A.

Fig.4 — Inicio de sessdo na empresa pretendida
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3.2- Descricéo das tarefas

No primeiro dia foi-me demonstrado o funcionamento da empresa, onde
cada colega relatou as tarefas que diariamente desempenha nas diversas

empresas que constituem o grupo.

As primeiras tarefas desenvolvidas por mim foram a nivel de arquivo das
rendas dos espacos afetos as lojas, através da organizacdo das mesmas pelo
namero de registo contabilistico, bem como a sua digitalizacdo para registo
digital. Uma maneira de ficar a perceber como € arquivado todos os documentos
em diarios, por exemplo o Diério 30 (Bancos), Diario 43 (Compras) ou Diario 24
(Caixas).

ApoOs esta tarefa comecei por efetuar notas de pagamentos (NP) das
faturas dos credores utilizando o extrato bancario como suporte, a nivel das mais
diversas despesas, de entre as quais, agua, eletricidade, rendas, entre outras,
mas maior destaque para as mencionadas anteriormente, no que toca ao servico
de débito direto.

Ainda nesta tarefa, por vezes é necessério efetuar adiantamentos (ADT),
isto acontece quando o pagamento das faturas tem data anterior ao documento
dessa respetiva fatura, que depois sera necessario fazer uma compensacao
(COM), entre 0 ADT e a VFS. Ao realizar uma NP a mesma ir4 gerar um numero
de arquivo no que diz respeito ao diario 30, bem como um numero da prépria

NP, como se pode observar na sequéncia de imagens abaixo.

15
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& Confirmar [ Novo L3, Imprimir

Gerais | Dados Liquidagso | Distribuicdo Automatica | Restrises |

[©] Atualizar 2 Procurar [AZ) CRM | 5% Contexto | ¢& Ajuda ] Cancelar

Tipo de Entidade: |Oulm0redcr v| [ induir entidades assocadas
Qutro Credor Qutros Terceiros <0002 E
Data Doc. até 25/03/2020 [~ [[]56 vendidos até 25/03/2020
Documento: NP 2] |Nota de Pagamento | 2020 - [25/03/202
Cf. DataDoc, DatavVenc, Moeda Documento N.?Doc Total Pendente A Pagar Desc. Modo Pag. Cd. Pag Entidade Comer. Data Intrd,
[ 22/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/71 FTR 01/48492 18.12 1812 0.00 0,00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/72 FTR 01/42673 348,60 348,60 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/014/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/73 FTR 01/42735 73.23 73.23 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/74 FTR 01/53262 36,49 36,49 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[]22/014/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/75 FTR 01/53259 39.55 39.55 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/75 FTR 01/53260 30.37 30.37 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/014/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/77 FTR 01/53258 7.31 27.31 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/78 FTR 01/53265 21,19 21.19 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/014/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/78 FTR 01/53264 18.12 18.12 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/80 FTR 01/52745 42.62 42.62 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/014/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/81 FTR 01/52746 7.31 27.31 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/04/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/82 FTR 01/52744 9.85 9.85 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[122/014/2020 22/01/2020 EUR  VFS 2020/83 FTR 01/52743 33.43 33.43 0.00 0.00 CHQ 1 05/02/2020 |
[]14/02/2020 14/02/2020 EUR  VFS 2020/187  FTR 05249 15.24 15.24 0.00 0.00 CHQ 1 13/03/2020 |
(] 14/02/2020 14/02/2020 EUR  VFS2020/188  FTROS5/30 63.84 63.84 0.00 0.00 CHQ 1 13/03/2020 |
[118/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS2020/268  FTR 01/106488 30,48 30.49 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
(] 18/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS2020/269  FTR 01/106489 27.41 27.41 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
[118/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS2020/270  FTR 01/106487 9.89 9.89 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
(] 18/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS2020/271  FTR 01/106486 27.41 27.41 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
[118/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS 2020272  FTR 01/106485 36.66 36.66 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
(] 18/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS2020/273  FTR 01/106483 64,39 £4.39 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
[118/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS 2020274  FTR 01/106481 891 891 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
[]18/02/2020 18/02/2020 EUR  VFS2020/275  FTR 01/106480 42.82 42.82 0.00 0.00 CHQ 1 19/03/2020 |
Fig.5 — Faturas por considerar pagamento
@ Resume de Liguidagées ®
SELANANLD & ST
Tipo: [aka Doc.: Data Ink.:
e | [Mota de Pagamento | [2020 N T IR
Documento a emitr
Entdade Nome Total Morada Alt. A V. Totak 3343
14
. Degcontos: 0.00
V. Abribulda: 1143
V. Retenglo: 0.00
Mosda: BLR
Vg, [ ¥ ] : 10000000
| o A janeln de kgazia & o

[ Morstrar sé se existrem erres na gacls a bancos
Inf. Adcional | Retenches | TvA Ded. s |

(O Uguidagies por Entidade
() Agrupa Liquidaces
Entidade; Outno Credor

«|[eoooz | Muricions do Funchal

Confrmar | [rprimir || Caneslwr | Ajuda

Fig.6 — Efetuar nota de pagamento
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PRIMAVERA PROFESSIONAL v9.15 x

Documento langado na Contabilidade.
Diario: 30
Mumero Diario: 20088/2020

Fig.7 — Langamento registado no diério 30

PRIMAVERA PROFESSIONAL +9.15 X

Operagdo efetuada com sucesso.

Documento(s) gerado(s):
- MP N© 188/2020

Fig.8 — NUmero da nota de pagamento

O sentido de efetuar as notas de pagamento, é de maneira a que toda a
contabilidade e contas correntes, fiquei corretas, pois isto dard auxilio mais a

frente na realizacdo da reconciliacdo bancéaria.

Apobs isso, é feito uma verificacdo de toda as faturas que estdo por validar
as notas de pagamento, a mesma passa por conferir todas as faturas que estéo
no extrato de conta correntes dos credores por base do que é apresentado no
site da Autoridade Tributaria (AT), que depois sera possivel confirmar se ha
faturas em falta, para que possa ser pedido ao fornecedor uma 2° via das

mesmas.

17
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Com a confirmacdo dos extratos bancarios, é necessario fazer o
lancamento das despesas bancéarias (DBAN) inerentes, nhomeadamente as
despesas de transferéncias, de comissbes de gestdo da conta, bem como
algumas garantias e avales, estes s&o registados em contas afetas a servigcos
bancarios, no qual é necessario fazer reflexdo das mesmas para as contas
analiticas, como também os centros de custo a que os mesmos se referem.
Estas despesas, no que toca a comissdes, é necessario realizar um Excel com
todas estas despesas para que as mesmas fiquem registadas a nivel digital fora
do programa de contabilidade.

Além destas despesas, ainda é preciso fazer o langamento de todos os
pagamentos que sao efetuados a crédito.

Todas estas tarefas efetuadas, dizem respeito ao ultimo trimestre do ano
2019, para que seja tudo regularizado de maneira a efetuar o fecho de todas as
contas afetas a esse ano.

Para que o fecho fique totalmente correto ha que comecar a efetuar as
reconciliacbes bancérias, é nesta fase que faremos uma picagem do extrato
bancéario em contrapartida do extrato da contabilidade de maneira a verificar se
os valores estdo todos corretos, esta pré-conciliacdo ira detetar algum erro
comum que ajudara a fazer as devidas correcdes e acertos, para que tudo fique
em conformidade. Em seguida, os valores que se encontram em falta tanto no
extrato da contabilidade, como no extrato bancério séo inseridos numa folha de
Excel estruturada e ja pré-definida para este efeito, que no fim de preenchida

tera de ter um saldo nulo, o que demonstra que os saldos estao balanceados.

Com o fecho do ano 2019, ha que comecar por preparar o arranque do
ano seguinte, e organizar tudo para puder comecar a realizar todas as tarefas

necessarias.

Preparar o ano 2020, passa por comecar a lancar as notas de pagamento

respetivas a este ano, isto das diversas empresas que constituem o grupo.

Depois comegamos por efetuar o langamento de transferéncia entre as

empresas do grupo, isto é efetuado a partir de um DIV que ira proceder a um

18
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movimento da conta 12 (depdésitos a ordem) em contrapartida da conta 11
(caixa), que depois ira se refletir pela realizacdo de um pagamento por conta de
outrem (PGPCT) neste caso a empresa que efetua o empréstimo, ou no
recebimento por conta de outrem (RECPC), na empresa que recebe o
empréstimo, neste caso 0 movimento € realizado na conta caixa em contra
partida da conta 2782... (outros credores), a debito ou a crédito consoante, ser

um pagamento ou um recebimento, respetivamente.

Outra das tarefas realizadas, foram o registo no Primavera, de
documentos que dizem respeito a amortizacdo de capital relacionado a
empréstimos bancarios efetuados pelas empresas, passa por realizar um DIV,
em que o lancamento tera diversos pontos, de entre os quais, o valor do capital
amortizado, o valor do juro, o imposto de selo inerente a esta operacado, bem

como outras rubricas, caso existam juros de mora entre outros.

19
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4- Conclusao

Concluido o estagio, verifico que o0 mesmo foi uma grande oportunidade,
e muito gratificante a nivel pessoal, pelo facto de ter conseguido atingir todos

0s objetivos que foram estabelecidos inicialmente.

Consegui adquirir alguma experiéncia profissional, desenvolvendo as
minhas competéncias num ambiente de contexto laboral e de trabalho de

equipa, com 6timos profissionais.

Com este estagio foi possivel ligar os conhecimentos adquiridos nesta
licenciatura com a sua aplicagdo pratica no dia a dia de uma organizacao,
pelo que o conhecimento adquirido teve um papel fundamental para o
desempenho das minhas fungdes.

Este estagio contribuiu para o meu desenvolvimento profissional, mas
também pessoal, tive um gosto enorme em trabalhar com a equipa da
contabilidade, como também de interagir com os restantes departamentos

inerentes a esta organizacao.

Sinto-me muito satisfeito com todo o meu percurso até esta fase, na qual
sempre dei o meu melhor, adquiri novos conhecimentos e enriqueci 0s ja

existentes.

Termino este estadgio mais completo a nivel profissional, mas também
pessoal, pelo facto de ter conseguido explorar uma area que ao longo destes
trés anos, sempre me suscitou um grande interesse. E depois desta
experiéncia, fez-me querer ir ainda mais além e continuar a minha formagéo

nesta area.
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