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“O estagio ¢ um locus onde a identidade profissional do aluno ¢ gerada, construida e referida.
Volta-se para o desenvolvimento de uma ac¢do vivenciada, reflexiva e critica e, por isso, deve

ser planeada gradualmente e sistematicamente.”

Burriolla,M.(1995)
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1. Introducao

Este relatorio surge no ambito do estdgio que integra a Licenciatura em Gestdo de
Empresas ministrado pelo ISAL — Instituto Superior de Administracdo e Linguas, efetuado no

departamento de contabilidade da empresa Previsdo — Contabilidade e Consultoria.

Este relatorio inicia com a caracterizacdo da organizagdo, nomeadamente a sua histéria, a
missdo, visdo e valores, 0s servigos prestados e tambem a constituicdo da equipa, ou seja, 0

organigrama.

Numa segunda fase, farei o enquadramento tedrico-conceptual de modo a perceber quais
foram as unidades curriculares que foram utilizadas para a compreensdo e realizacdo das

tarefas durante esta componente préatica que foi o estagio.

Posteriormente, referenciarei como € que a empresa faz a organizagdo da contabilidade,
ou seja, quais sdo os diarios utilizados e qual a documentacdo que deve ser organizada em

cada um deles.

Logo apos esta breve referéncia da organizagdo da documentagdo, iniciarei a descricao
detalhada semanal das tarefas realizadas, fazendo uma pequena analise referente a execucéo

das tarefas, transmitindo se existiu ou ndo dificuldade na sua realizacao.

Em seguida, apresentarei uma reflex&o critica sobre as atividades desenvolvidas, referindo

se estas estavam ou ndo de acordo com 0 curso.

Por ultimo, direi qual o contributo que este estagio teve para o meu desenvolvimento

pessoal e profissional.

No final, esperarei que toda esta informacdo esteja bem desenvolvida de modo a dar a
conhecer um pouco da histéria desta empresa, como também algumas das experiéncias

vivenciadas por mim.
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2. Caracterizacao da Organizacao

2.1 Historia
A Previsdo é uma empresa com sede no Funchal-Madeira, mais concretamente na

Avenida Arriaga — N°30 — 2° Andar, Letra F.

A “Previsdo” foi constituida a 23 de Fevereiro de 1981. Os socios fundadores Pietro Luigi
Valle, Antonio José Correia de Jesus, Francisco da Costa e Dionisio Pestana concretizaram o
projeto de dotar a Regido Auténoma da Madeira com um gabinete de contabilidade de bom
nivel técnico, com fortes ligacdes internacionais, para servir ndo s6 o tecido empresarial

madeirense como também os utentes do Centro Internacional de Negdcios da Madeira.

Com a saida do Dionisio Pestana a estrutura passou para trés dos sécios fundadores;
Posteriormente a Previsdo passou a contar com um novo socio — Filipe Correia de Jesus e ja
em 2013, entraram também para estrutura societaria a Tania Castro e Gregorio Mourinho,
atual diretor geral da empresa.

Presentemente o quadro técnico tem vindo a aumentar, face as exigéncias crescentes da

Administracdo Tributaria — nos diversos sectores temos cerca de 34 pessoas.

O leque de servigos tem também acompanhado as necessidades dos nossos clientes, nas
areas da contabilidade, fiscalidade, consultoria, recursos humanos, sistemas de incentivos e

informatica.

A “Previsao” orgulha-se de ter como clientes algumas das mais importantes empresas da
Madeira, que de ano para ano ratificam a sua confiangca nos nossos servicos, estimulando-nos
para que 0 nosso desempenho tenha sempre e cada vez mais, uma maior componente de rigor

e qualidade.

Apesar de estarmos sedeados no Funchal-Madeira, prestamos servicos de contabilidade e
consultadoria a empresas sedeadas em diversas geografias, atraves de um sistema informatico

que nos garante uma extrema versatilidade e seguranca.
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Figura 1 - Evolucdo dos logotipos da organizacao.

Fonte: http://previsao.com/apresentacao/quem-somos/

2.2 Misséo, Viséo e Valores
Misséo

A nossa missdo é desenvolver e prestar as melhores solucbes de gestdo no mercado
nacional, assentes num servico de exceléncia, contribuindo duma maneira indireta para a

melhoria do tecido empresarial nacional.
Visao

Com base numa rela¢do de “Confianca”, criar ¢ desenvolver solucoes de Gestao solidas,
inovadoras e de valor acrescentado para 0s negocios dos nossos clientes.

Valores

Os nossos valores sdo a confianga, ética e rigor.

2.3 Servicos Prestados
A Previsdo é especializada em servicos de contabilidade, fiscalidade (IRS, IRC, IVA),

consultadoria financeira, fundos comunitarios (subsidios), recursos humanos e informatica,
com um quadro de pessoal altamente qualificado e disponivel para prestar o apoio as

empresas de todas as dimensoes.
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2.4 Software Utilizado
O software informatico utilizado por parte da empresa é o Sendys.

E um sistema integrado de suporte a gestdo que associa automaticamente a informac&o
contabilistica a comercial e financeira, o que permite efetuar facilmente analises econémico-
financeiras.

Possibilita aumentar a agilidade e eficiéncia nos lancamentos contabilisticos com
processos automatizados, bem como cumprir com seguranca as obrigacoes legais e fiscais.

Contempla as areas da Contabilidade Geral e Orgcamental, Bancaria e Controlling.

Autoriza registar todos os movimentos com impacto contabilistico, realizados no sistema
e/ou em sistemas externos (via interface), assegurando também a emisséo de mapas legais, de
relatorios de gestdo interna e de report externo.

Consegue controlar paralelamente com a contabilidade geral, a contabilidade analitica,
fazendo andlises comparativas (real vs orcamento; real vs homdlogo, etc.) e efetuando rateios

e distribuicdo de valores (nomeadamente para custos indiretos.)

CONTABILIDADE

Figura 2 - Logotipo do software informatico Sendys Contabilidade.

Fonte: https://www.sendys.pt/solucoes/financeira/

Portal da Contabilidade

Plataforma online agregadora da informacdo contabilistica.
Permite centralizar as principais funcionalidades e informacdes do Sendys Contabilidade.

Exemplos da informacdo contabilistica:

e Extrato Conta Corrente e Balancetes (Razdo e Analitico);
e Conta Exploracéo e Conta Exploracdo Comparativa;

e Fornecimento e Servigos Externos/Custos de Pessoal

e Mapa de Vendas e Documentos em Aberto;

e Andlise ABC de Clientes;

¢ Consulta de Encomendas.

10
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Vantagens:

Acesso via web browser (Internet/Intranet);
Acessibilidade: permissdes por perfil ou utilizador;
Disponibilidade da informacéo;

Multi-idioma por utilizador; Multi-firma e Multi-servidor.

¥) PORTAL

DA CONTABILIDADE

Figura 3 - Logotipo do software informatico Sendys Portal da Contabilidade.

Fonte: https://www.sendys.pt/solucoes/financeira/

Imobilizado

Permite o controlo total do patrimonio da empresa e automatiza todos 0s processos

administrativos e financeiros associados, incluindo a emissao de todos os mapas legais.

Contempla as areas de Gestdo do patrimonio, Contabilizacdo do Imobilizado, Ordens

Internas e de Investimento.

Principais funcionalidades:

Gestéo de ficha de cadastro do bem;

Dados gerais do bem;

Classificadores do bem personalizaveis;

Documentos de compra em multi-moeda;

Gestdao de conta corrente do bem pela vida Util prevista;
Gestéo de amortizacOes e depreciagoes;

Reavaliacdes legais e livres com o método justo valor;
Gestéo de valores residuais;

Abates e alienagdes;

Classificacdo contabilistica do bem;

Integracdo automatica na contabilidade;

Controlo de locagdes financeiras;

Controlo de ordens de investimento;

11
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e Ferramentas de apoio a manutencdo dos bens;

e Alienacdes ou abates por conjuntos de bens;

e Alteracdo das taxas de amortizacao;

e Manutencdo do plano de contas e centros de custo;

e Reporting através de mapas de gestdo e modelos legais e fiscais.

IMOBILIZADO

Figura 4 - Logotipo do software informatico Sendys Imobilizado.
Fonte: https://www.sendys.pt/solucoes/financeira/
2.5 A Nossa Equipa
A Previsao presta servigos num conjunto alargado de setores de mercado, o que faz com
que tenha profissionais de diversas areas de formacdo, nos quais se destacam gestdo de

empresas, economia, financgas, fiscalidade, entre outras.

Os nossos colaboradores estdo organizados por departamentos, agrupando assim 0S
diversos servicos prestados e areas de atuacdo. O responsavel de cada departamento tem como
funcdo gerir e manter a equipa com informacdo técnica atualizada, de modo a valorizar os

conhecimentos transmitidos aos nossos clientes.

A estrutura interna da empresa apresenta a seguinte composi¢éo:

Diretor Geral Informatica

Gregdério Mourinho Daniel Pereira
Contabilidade Recursos Humanos
Marco Vera Cruz Elisabete Gama
Consultoria Fiscal e de Gestao Sistemas de Incentivos
Gregorio Mourinho Paulo Antunes

Nelson Abreu Nelson Abreu

12
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3. Enquadramento Teorico-Conceptual

As principais fontes das diversas unidades curriculares da licenciatura em Gestdo de
Empresas, ministrada pelo ISAL, Instituto Superior de Administracdo e Linguas, aplicadas
para o planeamento e realizacdo das diferentes atividades do estagio foram principalmente a
Contabilidade Geral | e 11, a Auditoria, a Fiscalidade e a Informatica de Gest&o.

Os conhecimentos adquiridos nestas quatro unidades curriculares, ajudaram-me na
realizacdo de algumas tarefas, tais como, nas reconciliacbes de clientes, fornecedores e
bancos, como também, na organizacédo e classificacdo dos documentos referentes aos diversos

diarios no dossié do cliente.

Foi-me igualmente disponibilizado por parte da empresa durante o estagio mapas com as
contas de clientes e fornecedores, o codigo de contas, o codigo do IVA, dossiés ja
classificados de periodos anteriores, entre outros materiais de modo a me facilitar na

realizacdo das minhas tarefas.

O sistema de software em ERP (Enterprise Resource Planning) e CRM (Customer
Relationship Management) no caso do Sendys CTB é muito importante para uma melhor

gestdo e contacto com o cliente.

13
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4. Objetivos do Estagio

Os objetivos das tarefas a realizar durante o estagio serao:

e Organizacdo de documentos por diérios nos dossiés dos clientes;
o Classificacéo de faturas;

e Lancamento de faturas;

o Validagéo de faturas dos fornecedores;

e Reconciliacdes bancarias, de fornecedores e de clientes;

e Apoio nas tarefas do dia-a-dia do departamento de contabilidade.

14
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5. Organizacao da Contabilidade

E de referir, que a organizagio da contabilidade é feita de acordo com as carateristicas e

necessidades dos clientes nos diversos diarios adotados pela Previsao, sendo eles:

FF (Faturas de Fornecedores) — Faturas de compras de bens e servicos a crédito e a
dinheiro, como também notas de crédito;

PF (Pagamento a Fornecedores) — Faturas de compras de bens e servigos na qual
esteja anexado o recibo ou entdo somente os recibos;

CP (Caixa de Pagamentos) — Despesas de pequeno valor que foram pagas a dinheiro
ou entdo que possuem o comprovativo do pagamento, como por exemplo: refei¢des,
supermercado, combustivel, entre outros;

CR (Caixa Recebimentos) — Comprovativos referente as vendas de bens e servicos;
BC (Bancos) — Despesas bancarias, pagamentos de financiamentos, impostos,
seguros, vencimentos, depositos, entre outros;

OD (Operagdes Diversas) — Clientes que ndo tenham o diario CP (Caixa de
Pagamentos) e que possuem despesas de pequeno valor, como por exemplo,
combustiveis, supermercado, refei¢cBes, parques de estacionamento, entre outros, sdo

anexados a este diario.

15
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6. Descricao e analise das atividades desenvolvidas

Optei neste relatorio por fazer a descricdo semanal das tarefas realizadas.

Semana de 01-03-2017 a 03-03-2017

| CONTABILIDADE £ CONSULTORIA

e Apresentacdo da empresa com o diretor geral, Dr. Gregério Mourinho e com o

responsavel do departamento de contabilidade, Sr. Marco Vera Cruz;

e Realizou-se as reconcilia¢cdes bancarias no programa de contabilidade Sendys de um

cliente, verificando-se o saldo da contabilidade com o saldo do banco;

e Realizou-se a reconciliacdo de fornecedores no programa de contabilidade Sendys do

mesmo cliente, verificando-se o seu saldo;

Reconciliagdo: 777 Conta: 777 [=][=][E]
. W
Teclas Sair
Conta Q || | IEI Designagan Conta |
Céd Recanc. (] ID—IEI Designagia |

Maovimentos a Debita

Diaria | MeDac | NELinha| Walar Lanoamento| Walor pfrecanc. | Walar Heconcilia950| R | Descrigdo Movimenta

Movimentos a Crédito

Dirio | MHeloc | NELinha| “alor Langamento Yalor pfreconc, “alor Heconciliacﬁo| R | Descrigdo Movimento —_—
Totaiz por Feconciliar Totaiz Reconciliados
D éhbita: | Crédite: | Dif.: D éhbita: Crédito: L.

Movimentos | Filtros | Data Heconciliacéo:|

Figura 5 - Reconciliagéo.

Fonte: Print Screen Sendys.

16
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Realizou-se a classificacdo das faturas de um cliente referentes a compras, prestacdes
de servicos e notas de crédito no diario FF (Faturas de Fornecedores);

Realizou-se a classificacdo do diario CP (Caixa de Pagamentos), dos recibos e das
faturas recibos referentes aos pagamentos a fornecedores feitos através da caixa do
cliente;

Realizou-se a reconciliagdo de fornecedores no programa de contabilidade Sendys do

mesmo cliente, verificando-se o seu saldo.

Inicialmente as tarefas realizaram-se com um pouco de dificuldades, uma vez que,

faltou a experiéncia de como a empresa costuma trabalhar com cada cliente, conseguindo-

se superar com a sua repeticao.

Semana de 06-03-2017 a 10-03-2017

Realizou-se a reconciliacdo de fornecedores de varios clientes no programa de
contabilidade Sendys e verificou-se a possivel existéncia de faturas em duplicado no
documento Excel extraido do programa de contabilidade;

Realizou-se a validacdo das faturas de fornecedores de varios clientes no e-fatura e
apurou-se a sua existéncia no balancete do cliente através do programa de

contabilidade Sendys.

As tarefas realizaram-se com sucesso, uma vez que, a pratica ajudou na sua execucao.

Semana de 13-03-2017 a 17-03-2017

Continuou-se a validacdo das faturas de fornecedores de varios clientes no e-fatura e
verificou-se no balancete, através do programa de contabilidade Sendys, a sua
existéncia;

Efetuou-se a reconciliacdo de fornecedores no Sendys e verificou-se as faturas em
duplicado;

Verificou-se nas faturas de fornecedores estrangeiros de um cliente os produtos
comprados descrevendo-se no Excel o codigo do produto atribuido pelo INE (Instituto
Nacional de Estatistica) a quantidade comprada e o seu valor;

Realizou-se a exportagdo dos documentos Excel dos meses analisados para o site do
INE (Instituto Nacional de Estatistica) e a sua respetiva validacao.

17
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Validar / Guardar Responder Sair
E 0 inquérito s6 é considerado entregue quando, apds selecionar a opgdo responder, for visualizado no ecré o relatdrio de entrega.
Inicio / Lista de Adicdes | Nova Adicdo ~ AdicBes Agregadas  Linhas Modelo  Upload ficheiro  Motas  Ajuda
Fluxo de Chegada - Questionario Normal ® Todos o= TR
O Todas os registas com Erros Fatais.
e — O Todas os registos com Erros de Aviso.
Total do Valor Faturado: 7 691 € Total Massa Liquida: 1 055,000 Kg Total AdigGes: 13
Observacies:
Saltar para adigdo #: l:“Il N° de Adicdes a Mostrar:
. Pais Cond. Porto/ Massa Unidades Valor
ANO Ad.v . LNCY : 5 o . T. e
@ N° Ad. Ref. NC Pals Orig. Reg. Entr. Nat.T. ' M.T Aerop. Ligquida Supl Faturado
a 16 FT - 60241 82142000 ES ES 70 CPT 11 3 165,000 450
a 26 FT - 8845 33030010 ES ES 70 CPT 11 3 13,000 225
a 3 & FT - 8845 70109061 ES ES 70 CPT 11 3 176,000 1016 A
a 4 & FT - 8845 34060000 ES ES 70 CPT 11 3 82,000 656
a 5 G FT - 8849 83063000 ES ES 70 CPT 11 3 34,000 599
o 6 FT - 8845 91029500 ES ES 70 CPT 11 3 8,000 331 A
o 7 & FT - 8849 70133710 ES ES 70 CPT 11 3 11,000 234 A
o 8= FT - 8849 70134991 ES ES 70 CPT 11 3 20,000 159 A
Py 9@ FT-884% 84248210 ES ES 70 CPT 11 3 14,000 75 M
o 10 & FT - 8845 38231090 ES ES 70 CPT 11 3 53,000 201 A
a 11 FT - 8845 54033091 ES ES 70 CPT 11 3 10,000 243
o 12 @ FT - 8845 59120089 ES ES 70 CPT 11 3 121,000 1930
o 13 = FT - 911 69120089 ES ES 70 CPT 11 3 343,000 1532
Existem linhas incompletas e/ou com erros. Estdo assinaladas com o simbolo: &
A severidade do erro & indicada pela cor de fundo do simbolo. Amarelo: Aviso, Vermelho: Fatal
1

Figura 6 - Exportacdo dos documentos Excel para o site do INE (Instituto Nacional de Estatistica).

Fonte: Print Screen https://www.ine.pt/xportal/xmain?xpgid=ine_main&xpid=INE

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas davidas na sua

execucao, pelo facto de estar numa fase de aprendizagem.

Semana de 20-03-2017 a 24-03-2017

e Realizou-se a classificacdo de faturas de um cliente referente aos diarios FF (Faturas
de Fornecedores), BC (Bancos), OD (Operagdes Diversas) e por fim, CP (Caixa de
Pagamentos);

e Efetuou-se o lancamento de faturas dos clientes no programa Sendys referente aos

diarios FF (Faturas de Fornecedores), BC (Bancos), OD (Operagdes Diversas);

18
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B Firma Editar Listas Mapas Femamentas SendysERP Janelss Ajuda

Figura 7 - Lancamento de faturas.
Fonte: Print Screen Sendys.
e Efetuou-se as reconciliagdes de fornecedores no Sendys e verificou-se a possivel
existéncia de faturas em duplicado;
e Realizou-se a validacdo das faturas de fornecedores de varios clientes no e-fatura e

verificou-se no balancete do programa Sendys a sua existéncia na contabilidade;

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas duvidas na sua

execucdo, pelo facto de estar numa fase de aprendizagem.

Semana de 27-03-2017 a 31-03-2017

e Verificou-se no Sendys e no dossié de um cliente quais os cheques e as transferéncias
que pagam as faturas dos fornecedores;

e Realizou-se a reconciliacao dos fornecedores de um cliente no Sendys;

19
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Figura 8 - Reconciliagdo de fornecedores.

Fonte: Print Screen Sendys.
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e Verificou-se nas faturas de fornecedores estrangeiros de um cliente os produtos

comprados, descrevendo-se no Excel o cdédigo do produto atribuido pelo INE

(Instituto Nacional de Estatistica), a quantidade comprada e o seu valor de compra;

o Realizou-se a exportacdo dos documentos Excel dos meses analisados para o site do

INE (Instituto Nacional de Estatistica) e a sua respetiva validacao;

e Realizou-se a reconciliacdo de clientes no Sendys;

e Realizou-se a reconciliacdo bancaria no Sendys através do extrato do banco, de modo

a verificar os movimentos realizados;
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Figura 9 - Reconcilia¢do bancéria.

Fonte: Print Screen Sendys.

e Realizou-se a classificacdo das faturas presentes no extrato da contabilidade;

Canta € 12351 [=lr Reconciiagso automatica [k ] Fivos actives =7

Designagio ‘EGD Conta n® 0336121142130

Mercado: PTIMB: EUR | Ma: EUR | Data Proc. 31-01-2017 (011

Saldo Bancério 0|z

Saldo Reconcliado | 367.00 %
(Reconcliada- Bancéia) [ 352.00 [%
Saldo Conta MovLane] [ 20206 79| 7

20171 24-03-2017 1 2017.01 110.121.117. 2504GPREY SendwsERF

o Realizou-se a atualizacdo do novo extrato da contabilidade relativo a reconciliagéo

bancéria;

o Efetuou-se o lancamento das faturas presentes no extrato da contabilidade no Sendys;

o Efetuou-se a organizacdo das faturas de um cliente no dossié nos diarios FF (Faturas

de Fornecedores), PF (Pagamento a Fornecedores), BC (Bancos) e por fim, CP (Caixa

de Pagamentos), seguindo-se a sua classificacao.

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas ddvidas nos

lancamentos e na organizacdo do dossié, pelo facto de estar numa fase de aprendizagem.

Semana de 03-04-2017 a 07-04-2017

e Efetuou-se a confirmacdo do langamento dos recibos de remuneracdo de um cliente

no Sendys com os existentes no dossié;

——
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Realizou-se a reconciliacdo bancéria de um cliente no Sendys;

Efetuou-se a realizacdo do extrato da contabilidade no Sendys ap6s a reconciliagdo
bancaria;

Realizou-se a classificacdo de alguns movimentos presentes no extrato da
contabilidade que conseguimos identificar no extrato de conta corrente no Sendys;
Efetuou-se o lancamento desses movimentos, atualizando de seguida o extrato da

contabilidade.

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas davidas na sua

execucao, pelo facto de estar numa fase de aprendizagem.

Semana de 10-04-2017 a 13-04-2017

Realizou-se o extrato da contabilidade no Sendys, ap0s ter sido feita a reconciliacdo
bancéria e posterior classificacao;

Efetuou-se a reconciliacdo bancéria de um cliente no Sendys;

Efetuou-se no Sendys o langamento das faturas presentes no extrato da contabilidade
de um cliente;

Verificou-se as faturas de fornecedores de um cliente que estavam em falta;
Efetuou-se a reconciliagdo interna dos fornecedores no Sendys, na qual foi feita a sua
classificacdo e langamento;

Realizou-se a organizagdo do dossié de um cliente na area de supermercado com
documentacao referente aos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de 2017 nos diarios
FF (Faturas de Fornecedores), PF (Pagamento a Fornecedores), BC (Bancos), CP

(Caixa de Pagamentos) e por fim, recibos seguindo-se da sua classificacao.

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas davidas na sua

execucdo como por exemplo, na organizagéo e classificagéo das faturas dos fornecedores.

Semana de 17-04-2017 a 21-04-2017

Continuou-se a organizacdo do dossié de um cliente na area de supermercado com
documentacao referente aos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de 2017 nos diarios
FF (Faturas de Fornecedores), PF (Pagamento a Fornecedores), BC (Bancos), CP

(Caixa de Pagamentos) e por fim, recibos seguindo-se da sua classificacao;
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e Realizou-se a organizacdo do dossié de um outro cliente na area de transportes com
documentacdo referente aos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de 2017 nos diarios
FF (Faturas de Fornecedores), BC (Bancos), CP (Caixa Pagamentos) e por fim, CR

(Caixa Recebimentos), seguindo-se da sua classificacao;
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Figura 10 - Mapa e respetivo langamento dos recebimentos e pagamentos de um cliente.
Fonte: Print Screen Excel.
e Realizou-se o upload dos ficheiros de estatistica referente as faturas de fornecedores

estrangeiros de um cliente para o portal do INE (Instituto Nacional de Estatistica),

como forma de controlo da mercadoria comprada;
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e Efetuou-se a identificacdo dos cheques pagos aos fornecedores de um cliente,

seguindo-se da sua respetiva classificacdo e por fim, a atualizacdo do extrato da

contabilidade;

RECONCILIACAO BANCARIA
EMPRESA : 0351 -
BANCO : Caixa Geral de Depdsitos, SA DATA RECONCILIACAO : 31-12-2016
\ CONTACTB: 12351 SALDO BANCARIO : 59.443,15
CONTA CTB DESIGNAGAO : CGD Conta n2 30621430 ELABORADO : Pedro Gomes

MOVIMENTOS REGISTADO NO BANCO E NAO NA CONTABILIDADE
DESCRITIVO DATA EXT. N2 DEBITO CREDITO

SUB-TOTAL: 0,00

MOVIMENTOS REGISTADO NA CONTABILIDADE E NAO NO BANCO

CREDITO
Factura n.27925407 31-12-2016 BC|12000023|1 501,67
Factura n.257516 31-12-2016 BC|12000024|2

SUB-TOTAL:

SALDO CONTABILISTICO : 58.849,49
CONTABILIDADE : 58.849,49
DIFERENGA : 0,00

Figura 11 - Reconciliagdo Bancaria - Extrato da contabilidade de um cliente apds a reconciliagédo
bancéria.

Fonte: Print Screen Sendys.

e Efetuou-se de seguida a reconciliacdo bancéaria deste mesmo cliente no Sendys;
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Efetuou-se o langcamento no Sendys dos cheques que ja tinham sido classificados no
extrato da contabilidade;

Realizou-se a organizacdo do dossié de um cliente, também na area de transportes,
com documentagdo referente aos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de 2017 nos
didrios OD (Operacdes Diversas), BC (Bancos), PF (Pagamento a Fornecedores) e por

fim, FF (Faturas de Fornecedores), seguindo-se a sua classificagéo.

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas ddvidas na sua

execucdo como por exemplo, na organizacao e classificacdo das faturas dos fornecedores.

Semana de 24-04-2017 a 28-04-2017

Continuou-se a organizacdo do dossié de um cliente na area de transportes, com
documentacdo referente aos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de 2017 nos diarios
OD (Operacdes Diversas), BC (Bancos), PF (Pagamento a Fornecedores) e por fim,
FF (Faturas de Fornecedores), seguindo-se a sua classificacéo;

Realizou-se a organizagdo do dossié de um outro cliente na area de venda de varios
produtos com documentacdo referente ao més de Margo de 2017 nos diéarios CP
(Caixa de Pagamentos), BC (Bancos), PF (Pagamentos a Fornecedores) e FF (Faturas
de Fornecedores), seguindo-se a sua classificacao;

Efetuou-se a reconciliacdo bancaria de um cliente no Sendys;

Realizou-se 0 extrato da contabilidade no Sendys apos a reconciliagdo bancéria;
Realizou-se a classificacdo de alguns documentos presentes no extrato da
contabilidade que conseguimos identificar;

Efetuou-se de seguida o lancamento dos documentos que foram classificados
anteriormente e atualizou-se o extrato da contabilidade;

Iniciou-se a classificacdo dos documentos presentes no dossié de um cliente nos
diarios BC (Bancos), CP (Caixa de Pagamentos), PF (Pagamento a Fornecedores) e FF

(Faturas de Fornecedores) referente ao més de Marco de 2017;

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas duvidas na sua

execucdo como por exemplo, na organizacao e classificacdo das faturas dos fornecedores.
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Semana de 02-05-2017 a 05-05-2017

Continuou-se a classificagdo dos documentos presentes no dossié de um cliente nos
diarios BC (Bancos), CP (Caixa de Pagamentos), PF (Pagamento a Fornecedores) e FF
(Faturas de Fornecedores) referente ao més de Marco de 2017,

Efetuou-se a classificacdo dos documentos presentes no dossié de um outro cliente nos
diarios CP (Caixa de Pagamentos) e no CR (Caixa de Recebimentos);

Realizou-se a identificacdo dos cheques que pagaram determinadas faturas, seguindo-
se da sua classificacdo no extrato da contabilidade disponibilizado pelo Sendys;

Apos a sua classificacdo, efetuou-se o langamento no Sendys dos documentos que
foram classificados e atualizou-se o extrato da contabilidade;

Iniciou-se a organizacdo dos documentos no dossié de um cliente num Unico diario,
OD (Operagdes Diversas) separado pelos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de
2017 pelo facto de ndo haver necessidade de criar outros diarios devido a natureza do
cliente, seguindo-se a sua classificacao.

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas davidas na sua

execugdo, como por exemplo na organizacao e classificagdo dos documentos.

Semana de 08-05-2017 a 12-05-2017

Identificou-se os cheques que pagam as faturas dos fornecedores e classificou-se no
extrato da contabilidade;

Realizou-se o langamento dos cheques apds a sua classificacao;

Efetuou-se a reconciliacdo dos fornecedores no Sendys de um cliente;

Verificou-se no Sendys através do extrato de conta corrente as faturas dos
fornecedores em falta de um cliente;

Verificou-se no Sendys se as faturas de fornecedores de um cliente ja tinham ou nédo
sido lanc¢adas;

Visualizou-se com uma colega como preencher e emitir uma declaracdo de IVA e
IRC;

Realizou-se a organizacdo dos documentos presentes no dossié de um cliente nos

diarios BC (Bancos), CP (Caixa de Pagamentos), PF (Pagamento a Fornecedores), FF
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(Faturas de Fornecedores) e OD (OperacOes Diversas) referente ao més de Janeiro,

Fevereiro e Margo de 2017.

As tarefas realizaram-se com sucesso, apesar de por vezes surgir algumas davidas na sua

execugdo, como por exemplo na organizacao e classificacdo dos documentos.

15-05-2017
e Continuou-se a organizacdo dos documentos no dossié de um cliente nos diarios BC
(Bancos), CP (Caixa de Pagamentos), PF (Pagamento a Fornecedores), FF (Faturas de
Fornecedores) e OD (OperacOes Diversas) referente ao més de Margo e Abril de 2017,
e Verificou-se as faturas e as notas de crédito em falta na contabilidade tendo como base
as que estavam emitidas no e-fatura;

e Efetuou-se a reconciliacdo de clientes no Sendys.

As tarefas realizaram-se com sucesso nao existindo muitas ddvidas na sua execucao.
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7. Reflexao critica sobre as atividades desenvolvidas

As tarefas realizadas na Previsdo durante o estdgio foram de encontra as minhas
expetativas, digamos que fiz um pouco de tudo o que é feito num departamento de

contabilidade, estando em conciliagdo com o curso.

O facto de ter aprendido a separar e a organizar toda a documentacdo dos clientes nos
diérios adotados pela empresa, e posteriormente ter feito a sua classificagdo ajudou-me a por
em prética parte dos conhecimentos adquiridos nas aulas de Contabilidade Geral. O mesmo se
aplica na matéria dada em auditoria, quando efetuei as reconcilia¢Ges bancarias, de clientes e

de fornecedores.

Relativamente ao programa informatico utilizado pela empresa, o Sendys CTB, ndo o
conhecia nem nunca tinha tido a oportunidade de trabalhar com ele, o que foi uma grande

oportunidade para mim.

Tive também a oportunidade de relembrar e aprender algumas técnicas do Microsoft

Office Excel no que se refere aos mapas implementados pela Previséo.

Por ultimo, tenho a nocdo que por vezes podia ter surgido algumas duvidas na execucéo
das tarefas, pela razdo de ndo conhecer muito bem a forma como cada cliente é organizado,
sendo superado com a verificacdo de situacdes anteriores, com a ajuda do colega com quem

estava a trabalhar e até mesmo com o decorrer do estagio, com a experiéncia adquirida.
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8. Contributo do estagio para o desenvolvimento pessoal e

profissional

Uma experiéncia laboral é sempre uma mais-valia para a pessoa que esta a té-la, mesmo
que as expetativas ndo sejam atingidas, contribuindo assim para o processo de aprendizagem

do colaborador.

O facto da licenciatura em Gestdo de Empresas ter um estagio integrado é sem duvida um
ponto forte, uma vez que, 0 aluno podera aplicar os contedos tedricos em situacdes reais

estando em contacto com o mundo do trabalho.

Ter tido a oportunidade de efetuar o estagio na Previsdo foi sem duvida um orgulho para
mim. Posso dizer que pertenci a uma grande equipa de profissionais da area de contabilidade

e gestdo onde pude desenvolver as minhas capacidades e adquirir novos conhecimentos.

Com estas 400 horas de estégio, fiquei a conhecer os métodos de trabalho e organizacéo
de um departamento de contabilidade, ficando com a nog¢do que ndo podemos trabalhar com

todos os clientes da mesma forma, fator esse que depende do tipo e tamanho da empresa.

A realizacdo destas tarefas foram um enorme complemento a minha formacéo, dado que,
sdo situacOes que eu posso aplicar na minha vida pessoal, no que se refere a gestdo das

despesas, como também na minha vida profissional mesmo sendo noutra empresa.

Por altimo, acredito que este estagio ajudou-me a ter uma visdo mais técnica perante toda
esta envolvente da contabilidade, apesar de ainda haver muitas situacfes que eu possa

aprofundar e desenvolver.
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9. Conclusao

O estégio na Previsdo foi importante para a minha formag&o profissional, uma vez que, foi
possivel por em préatica alguns dos conhecimentos tedricos adquiridos nas disciplinas de

Contabilidade Geral I e 11, Auditoria, Fiscalidade, como também Informética de Gestao.

O facto de estar em contacto com a realidade no departamento de contabilidade permitiu-

me desenvolver novas competéncias e adquirir novos conhecimentos.

No que se refere as competéncias profissionais, 0 contacto com o programa Sendys foi
fundamental, dado que, cada vez mais os dados contabilisticos sdo informatizados de modo a

termos um acesso mais rapido da informagé&o.

Relativamente & organizacao dos dossiés dos clientes, os documentos estéo repartidos por
diarios o que segue um padrdo eficaz facilitando a sua consulta, o que fez com que eu

adquirisse melhores niveis de organizacdo na contabilidade.

Considero que os objetivos do estagio foram cumpridos e mesmo aqueles que nao

estavam delineados deram o seu contributo para a minha formacéo profissional.
Todos os temas abordados neste relatorio foram realizados com sucesso.

O viver desta experiéncia foi fundamental para o0 meu crescimento profissional e também

pessoal.
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