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Resumo 

Este relatório é sobre cerca de dois meses de estágio curricular na empresa DSV 

Transitários, que teve o seu início a 4 de julho de 2022 e terminou dia 25 de agosto de 

2022. Ao longo das 255 horas de estágio, o aluno teve supervisão e acompanhamento na 

empresa por parte da Andreia Cimenta Moreira, sendo que foi a mesma quem deu 

formação das atividades que foram desenvolvidas no decorrer da formação. 

O estágio decorreu numa empresa de serviços de transporte, logística e armazenamento. 

A DSV Transitários tem a sua sede em Vilar Pinheiro, e faz parte do grupo DSV Global 

Transport and Logistics. Inicialmente, o aluno começou o seu estágio nos escritórios do 

armazém em Alverca, mas mais tarde passou para o armazém sito em Castanheira do 

Ribatejo. 

Este estágio teve objetivo de fazer com que o aluno colocasse em prática conceitos 

teóricos que adquiriu ao longo dos seus três anos de licenciatura em Gestão de Empresas 

no Instituto Politécnico de Tomar (IPT), e ainda preparar o mesmo para o mercado de 

trabalho. 

As atividades foram realizadas sempre com propósito de seguir o plano de atividades 

inicialmente acordado entre o aluno e entidade de estágio.  

A aprendizagem durante o estágio foi importante, pois além de o aluno pôr em prática os 

conceitos teóricos teve, simultaneamente que desenvolver e melhorar técnicas, de modo 

a ser um melhor profissional, exemplo disto, é o espírito de equipa, responsabilidade, 

assiduidade, entre outras.  
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Introdução 

Este estágio tem como objetivo, complementar os últimos três anos que o aluno teve de 

formação académica, ou seja, proporcionar ao estudante o primeiro contacto com a 

realidade do mundo empresarial, e também com o intuito do aluno aplicar todos os 

conhecimentos teóricos que veio adquirir.  

Foi dada hipótese ao aluno de poder escolher onde estagiar em que as duas únicas 

barreiras que tinha era que teria que ser algo relacionado com o curso e que teria que ser 

em território nacional.  

O estudante desde logo que teve interesse em realizar o estágio numa empresa com 

alguma notoriedade no mercado, apesar de ter consciência que não seria com facilidade. 

Este foi um processo complicado, dado que muitas empresas às quais o aluno se 

candidatou reponderam-lhe que não conseguiam devido ao facto de ainda terem muitos 

colaboradores em teletrabalho, alegando que não conseguiriam prestar qualquer apoio ao 

estagiário. 

Após várias tentativas em outras empresas, foi a DSV que mais recetividade demonstrou 

para a realização do estágio. Após a confirmação, fechou-se o processo de procura de 

estágio e consecutivamente procedeu-se para a parte mais burocrática, como por exemplo 

o protocolo de estágio.  

O presente relatório, tem descrito as principais atividades que o aluno realizou ao longo 

das suas 255 horas de estágio. Além disso conta com uma prevê explicação acerca da 

empresa, e conta também com um capítulo dedicado a conceitos teóricos, que se 

relacionam com a atividade da empresa, logística e transporte. Muitos destes conceitos 

teóricos foram adquiridos durante a licenciatura. Por iniciativa própria, o aluno procurou 

saber mais sobre esta atividade. 

É de salientar que muita informação que está neste relatório acerca da empresa, foi 

passada pela supervisora de estágio, e que a maioria da parte teórica foi retirada de 

documentos fornecidos pelo professor José Nogueira, quando o mesmo lecionou a 

unidade curricular de Gestão de Operações. 
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1. Local de Estágio 

1.1. DSV A/S 

É uma empresa dinamarquesa fundada em 1976 de transporte e logística, que oferece 

serviços de transporte pelo mundo inteiro, através da via marítima, aérea ou terrestre.  

A DSV A/S é a empresa-mãe, que está fragmentada em três: DSV Aire & Sea, DSV Road 

e DSV Solutions. Ter estas três divisões permite maior especialização, flexibilidade de 

foco no cliente. Estas três divisões são unidades de negócio autónomas, mesmo assim o 

foco da empresa é atuar como uma só. 

A DSV é uma empresa cotada na bolsa de Copenhague (Dinamarca), sendo uma das 25 

ações mais negociadas na bolsa onde pertence. Sendo assim é uma empresa pública de 

propriedade dos seus acionistas. Esses mesmos reunem anualmente na assembleia geral, 

que tem autoridade máxima sobre o Grupo DSV.  

A DSV ao longo da sua história tem vindo a apostar numa estratégia de aquisição, ou 

seja, vem adquirindo outras empresas do mesmo setor, com o intuito de aumentar o seu 

volume de negócios, mas também a sua capacidade produtiva, pois ao adquirir as 

empresas, ao mesmo tempo também fica com os armazéns, camiões, colaboradores e 

equipamentos das mesmas. Além disso com estas aquisições têm eliminado concorrentes 

do mercado.  

Esta estratégia de aquisição tem pontos positivos, mas como a DSV tem vindo a crescer 

ao mesmo tempo que elimina concorrência, corre assim em risco de ser acusada de 

monopólio. Pode comprovar-se a utilização desta estratégia, pelas suas recentes 

aquisições da Panalpina em 2019, e em 2021 adquiriu a Agility, esta última também 

afetou o seu volume de negócio em Portugal, pois a Agility também atuava em Portugal, 

como por exemplo um armazém em Alverca do Ribatejo. 
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Figura 1 Mapa de atuação da DSV A/S 

A sua missão consiste na excelência operacional, por meio da persistência em 

transparência, produtiva, tendo o grupo criado fluxos comerciais globais mais eficientes 

para todas as áreas de negócios. Projetaram infraestruturas tanto físicas como digitais, de 

modo a suportar altos níveis de serviços eficientes. 

Tem como valores clientes primeiro, oferecendo ótimas experiências ao cliente e 

serviços com alta qualidade. Melhor performance, sendo transparentes e orientados por 

resultados, e apesar de terem várias divisões trabalham como focem uma só DSV. O outro 

valor é Colaboração verdadeira, com colaboração e comunicação de forma respeitosa e 

apostando numa prática de diálogo aberto. 

O grupo demonstra também uma grande preocupação com o seu impacto ambiental, 

tentando diminui-la, refletindo-se na sua visão em ter um crescimento sustentável, 

ajudando os seus clientes a crescer, com soluções eficientes para todos os negócios com 

foco no impacto ambiental e custo.  
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1.1.1. Resultados 

 

Figura 2 Resultados do 1.º semestre de 2022 

 

1.1.2. DSV Air & Sea 

Esta divisão é a que corresponde aos serviços de transporte por via marítima e aérea, 

sendo uma unidade de negócio bastante lucrativa para o grupo. Colabora com uma ampla 

gama de transportadores aéreos e marítimos confiáveis. Tendo assim uma extensa rede 

de transporte, permite à empresa ter preços e tempos bastante competitivos. Esta unidade 

de negócio envia produtos de variadas indústrias. 

1.1.3. DSV Road 

É a unidade de negócio dedicada ao transporte terrestre rodoviário, onde oferece o 

transporte de porta a porta, podendo ser de um camião de carga completa1, ou apenas uma 

parcela de uma carrinha com um só produto. Esta divisão é uma alternativa ao transporte 

aéreo, tanto no ponto de vista ambiental como de custo, sem comprometer prazos de 

entrega. Esta divisão a nivel do continente europeu esta presente em 34 países. 

1.1.4. DSV Solutions 

A DSV Solutions, oferece serviços de armazenamento e distribuição. Esta divisão passa 

por uma parceria entre a DSV e os seus clientes, permitindo assim que os clientes 

mantenham o stock perto dos seus consumidores finais, ou então estar dentro das 

 
1
 Consistem em um cliente solicitar a DSV para que transporte a sua mercadoria, e que essa mercadoria 

ocupe um camião por completo. 
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instalações dos próprios, a fazer todo o serviço de logística e de armazenamento. Esta 

última modalidade consiste em ter serviços altamente personalizáveis, de modo a 

trabalhar em conjunto com os clientes para criar um planeamento de logística que facilite 

o crescimento do negócio no futuro.  

As instalações e recursos de armazém estão disponíveis para o setor automóvel, industrial, 

de alta tecnologia, de produtos de consumo e para o setor da saúde.  

Um exemplo desta unidade de negócio em Portugal, é na AutoEuropa, em que a DSV tem 

colaboradores nas instalações do seu cliente a dar apoio nos serviços anteriormente 

mencionados.  

1.1.5. Instalações da DSV Transitários  

 

Figura 3 Armazém Castanheira do Ribatejo 
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Figura 4 Armazém Alverca do Ribatejo 

 

 

 

Figura 5 Armazém Figueira da Foz 
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Figura 6 Armazém Vilar Pinheiro 

  

1.2. DSV TRANSITÁRIOS 

Esta foi a empresa que o aluno estagiou, tem os seus armazéns e escritórios em, Vilar 

Pinheiro (Porto), Castanheira do Ribatejo (Vila franca de Xira), e com a mais 

recentemente aquisição da Agility, expandiu para Alverca e Figueira da Foz.  

Surge em Portugal quando a DSV A/S adquiriu a Frans Maas. Com esta aquisição a 

empresa ficou com um armazém em Vilar Pinheiro (sede), um armazém na Castanheira 

do Ribatejo, e com todas os colaboradores e equipamentos que a empresa espanhola 

possuía, sendo que o mais importante é o know-how. 
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A DSV Transitários faz parte da divisão Road, ou seja, a sua área de negócio é o transporte 

terrestre de mercadorias, e a sua armazenagem e logística. Tem como clientes a Naturea, 

Thyssenkrupp, Continental Pneus, entre outros. O seu maior cliente é a Continental 

Pneus, pois a DSV fornece a esta empresa todos os seus serviços, desde armazenagem de 

mercadoria, a inventários, picking2, gestão de stock, transporte, entre outros serviços. 

Além destes serviços a empresa também presta também o serviço de transporte diário 

(cross docking), sendo um método de movimentar produtos de um certo fornecedor 

através de um centro de distribuição, mas sem armazenar por muito tempo, permitindo 

assim acelerar o fluxo de transporte desse produto.  

Em Portugal, a DSV não tem carros próprios, por isso para fazer o transporte de 

mercadoria tem de solicitar fornecedores que o façam. O que acontece com algumas 

empresas que já fornecem há algum tempo a empresa, é terem nos seus reboques uma 

lona com o logotipo da DSV, com o intuito de fazer publicidade. 

A Continental, por ser uma cliente com bastante importância para o desempenho da DSV, 

tem uma zona no armazém exclusiva para os seus produtos, além de isso existe também 

um escritório no armazém para tratar de toda a parte backoffice, como faturação, receção 

de guias, gestão de tráfego3, receção/criação de encomendas, entre outras tarefas. 

Em relação aos escritórios, todos os armazéns têm uma zona de escritórios, sendo que o 

armazém de Vilar Pinheiro é o que têm maior zona, devido ao facto de ser a sede do grupo 

em Portugal. Por norma os escritórios nos armazéns têm colaboradores reesposáveis por 

gerir os mesmos, além desses colaboradores, existem também outros que realizam 

trabalhos administrativos, não estão divididos especificamente, isto é, todos os restantes 

colaboradores dos escritórios apenas estão naqueles armazéns por motivos geográficos, 

ou seja, por residirem nas redondezas daqueles armazéns. As tarefas são essencialmente 

relacionadas com faturação, pagamentos, contratação de fornecedores, contabilidade, 

segurança no armazém, entre outras.  

 
2
 Consiste na recolha e combinação de cargas não unitárias para configurar uma encomenda de uma cliente. 

Acontece no momento que é necessário agrupar pacotes, peças, produtos ou materiais para uma vez 

agregados fazer a sua transferência, pode ser realizável em qualquer tipo de armazém. 
3
 Consiste em planear os transportes, de modo a que esses mesmo sejam mais eficientes e que tenham o 

menor custo possível. 
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A empresa conta com um bom sistema telefónico (Cisco), e com o surgimento da 

pandemia Covid-19 adotou o sistema Teams, de modo a facilitar a comunicação entre 

colaboradores, pois como o grupo tem alguns escritórios espalhados pelo país, muitas 

vezes surge a necessidade de colaboradores de diferente zona geográfica comunicarem, 

então é importante para a empresa ter um bom sistema de comunicação interna.   

1.3. ARMAZÉM CASTANHEIRA DO RIBATEJO 

Este foi o local onde o aluno realizou o seu estágio. De momento, na zona dos escritórios 

deste armazém existem poucos colaboradores, devido ao facto de muitos terem sido 

transferidos para o de Alverca. O aluno ficou na Castanheira, pois era onde estavam 

colaboradores que realizavam o mesmo tipo de tarefa, o que seria mais benéfico para o 

mesmo, porque se surgisse alguma dúvida seria mais fácil de explicar pessoalmente.  

Este local de trabalho tem dois andares, no rés do chão é onde se encontra todo o que é 

relacionado com logística e armazenagem, e no primeiro andar conta com uma grande 

área dedicada para o trabalho administrativo, sendo constituído por duas salas openspace 

com secretarias, um espaço dedicado a parte TI4, uma sala de arquivo, quatro casas de 

banho, três gabinetes, uma sala de reuniões, e uma cozinha ampla e totalmente equipa 

para uso de  todos os colaboradores, além disso conta com dois balneários para que os 

colaboradores se possam fardar.  

Em relação ao rés do chão, este é dividido por duas divisões de negócios, Air & Sea e a 

Transitários (Road), o aluno apenas conheceu a parte que diz respeito à sua divisão de 

estágio, além disso uma parte encontra-se alugada à empresa Hager SEM. Esta foi uma 

estratégia que a empresa adotou quando tinha muito espaço inutilizado, de modo 

conseguir rentabilizar com essa zona livre.  

Relativamente à zona dedicada à DSV Transitários, 40% encontra-se ocupada pelo cliente 

Continental Pneus e o restante pelos outros clientes. Conta com seis portões para a carga 

e descarga, dois desses são apenas para o principal cliente. Existe também uma zona para 

as encomendas diárias, sendo que estas não estão são arrumadas em racks, mas sim no 

pavimento perto do portão dado que, por norma não chegam a permanecer em armazém 

 
4
 Tecnologia e Informação. 
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mais do que 24 horas. Estas mercadorias ocupam muito espaço, visto que não estão 

arrumadas em racks nem umas em cima de outras.  

Nas racks estão todas as mercadorias que irão permanecer no armazém por algum tempo, 

estas estão organizadas por fornecedor e ordenadas por posições, (por exemplo A4, B3, 

E4,), isto para ser mais rápido e fácil quando sair uma encomenda.  

Em consequência da aquisição da Agility o armazém encontra-se lutado, pois vieram 

muitos clientes novos. A empresa ainda tentou aproveitar o espaço que esta alugado à 

Hager, mas a proposta não teve sucesso. Assim, a solução foi reduzir o máximo possível 

o espaço entre racks, e colocá-las o mais alto possível. Mesmo assim a empresa teve que 

recusar pedidos de clientes. 

O aluno criou uma planta do armazém, (não feita a escala), para melhor visualização, que 

se encontra de seguida. 

 

Figura 7 Planta do armazém da Castanheira do Ribatejo (elaborado pelo aluno) 
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2. Referencial teórico 

2.1. GESTÃO DE OPERAÇÕES 

Consiste no controlo de processos que transforma inputs em bens e serviços para clientes 

internos e externos. Além disso, o objetivo da gestão de operações é acompanhar todo o 

processo para certificar que a entrega dos bens é feita de maneira eficiente. Isto para 

conseguir ter resultados como: 

● Redução dos custos da operação; 

● Aumento da produtividade; 

● Melhoria na qualidade do serviço (cumprimento de prazos); 

● Disponibilidade constante dos produtos; 

● Facilidade na gestão dos pedidos. 

A pandemia nos últimos dois anos, veio reforçar a ideia que o tempo que as empresas 

orientavam para vender os seus produtos, sem a preocupação de satisfazer os clientes 

acabou. Nos dias de hoje os consumidores são cada vez mais exigentes, não só com a 

qualidade dos produtos, mas também com a rapidez e disponibilidade dos mesmos, 

obrigando assim as empresas a uma eficiente gestão de compras e logística.  

Com a pandemia surgiu também a necessidade que os clientes têm em querer que os 

produtos cheguem o mais rápido possível as suas casas, pois com a rotura que houve de 

stocks, muitos consumidores não se importavam de pagar mais por um produto se isso 

significasse disponibilidade e rapidez do produto. Isto só era possível para empresas que 

tinham uma boa gestão de operações, mesmo em tempo de crise.  

Relativamente à gestão de operações logísticas, para muitas empresas (mesmo grandes 

empresas), é complicado ser eficaz, pois pode ser complicado encontrar pessoas 

competentes para o fazer e, muitas vezes acarreta um grande custo. Por essa razão 

destaca-se a importância de existirem empresas como a DSV. 

2.2. Gestão de Stocks 

A gestão de stocks é toda a monotorização de todas os produtos armazenados, de forma a 

garantir que não falte produtos para fazer face à procura. O papel dos stocks é bastante 

importante, nomeadamente para detetar ineficiências de uma empesa. No entanto, isto 
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depende de empresa para empresa, pois a certas empresas faz sentido ter algum volume 

de stocks, mas a outras não. Por exemplo uma empresa que não necessita de muito stock, 

pode representar problemas com o planeamento. O equilíbrio de stocks é um desafio para 

as empresas atualmente verificando-se, por essa razão a existência de empresas que sejam 

especializadas nesta matéria. 

Podemos também classificar os stocks quanto a sua função: 

● Stock normal – é aquele que agrupa todos os artigos regularmente; 

● Stock de segurança – é a parte que esta destinada a prevenir ruturas; 

● Stock afetado – é o que esta destinado a fins específicos; 

● Stock em trânsito – entra em armazém por um período de tempo muito curto. 

Para aproveitar o máximo das vantagens dos stocks, seja com volumes alto, ou baixo, é 

necessário fazer uma boa gestão dos mesmos. Existem três tipo de gestão de stocks: 

● Gestão previsional de stocks, é quando se pretende definir o que é necessário 

comprar, que quantidades, e quando. Uma decisão de compra tem de ter por base 

uma previsão de quando se vai consumir, como outros parâmetros que se 

considere necessário.  

● Gestão administrativa de stocks, permite conhecer o que existe e quanto existe 

e tem como objetivo dar a conhecer os níveis de stock, para ser possível apoiar a 

eficazmente a gestão de compras, controlando as existências. 

● Gestão física de stocks, é a forma como se organiza a própria gestão do 

armazenamento. Pode ser a forma como decidimos a arrumação, a movimentação, 

e a organização do armazém. 

Todas as estas condicionantes da gestão de stocks têm a sua importância em todo o 

processo. 

A gestão de stocks tem como objetivo, minimizar os custos de movimentação em 

armazém, evitar deterioração dos produtos em armazém, identificar corretamente 

cada item em stock, controlar as quantidades e valor dos produtos em armazém, 

fornecer informação sobre entradas, reservas, e ruturas de produtos, entre outros 

objetivos. 
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2.3. APROVISIONAMENTO 

O aprovisionamento é o conjunto de operações que permite pôr à disposição da empresa 

em tempo oportuno, na quantidade e na qualidade definida, todos os recursos materiais e 

serviços necessários ao seu funcionamento, com o menos custo possível. A gestão de 

stocks está incluída da gestão de aprovisionamento, como também está a gestão de 

compras. O aprovisionamento tem muita importância, não só pelo valor de capital 

aplicado em stocks, mas pela estratégia desta função, pois pode ser a fonte de vantagem 

competitiva para as organizações, na medida que contribui para gera diferenciação em 

ralação a concorrência, e a redução de custos e prazo de entrega dos produtos. Existem 

três tipos de aprovisionamento. 

● Just-in-time, os abastecimentos são comprados conforme são necessários, por 

tanto não são necessários serem armazenados, esta técnica reduz os custos de 

armazenagem, como a dependência pelos fornecedores. 

● Sincronização com a produção, as necessidades de compra de stock, é definida 

pela necessidade de produzir, desta forma e com algum tempo, é estabelecido um 

cronograma com as datas exatas de entrega de mercadoria. Este sistema minimiza 

a possibilidade de escassez.  

● Stock de segurança, com o estabelecimento de um volume de stock de segurança, 

previsões extras ficam disponíveis para fazer frente a qualquer imprevisto, que 

tanto pode estar relacionado com a procura ou com os atrasos dos fornecedores. 

Implica custos de armazenagem mais elevados, mas elimina qualquer 

possibilidade de faltas. 

Existem fatores a serem considerados na gestão de aprovisionamento, como o fluxo 

de aprovisionamento, tipos de stock, procura, fornecedores, recebimento do material 

e a unidade de carga. 

 

  



 

 Relatório de Estágio 

 

 

RODRIGO NUNES 19 

 

 

3. Descrição das Atividades 

3.1. ALOCAÇÃO DE FATURAS 

Quando o aluno recebeu o telefonema por parte da empresa a dar a notícia que a sua 

proposta de estágio tinha sido aceite, foi-lhe também transmitido que a atividade principal 

a realizar seria a alocação de faturas. A razão para tal, era por ser um dos departamentos 

que mais falta de colaboradores tinha. Como a sua orientadora de estágio seria a mesma 

pessoa que estava responsável pelo armazém e por estar envolvida em vários assuntos da 

administração, foi dado ao aluno a liberdade de se envolver e questionar sobre outras 

atividades da empresa. 

3.2. ENQUADRAMENTO 

Antes de passar para a descriminação da atividade, é necessário compreender o que é, o 

seu propósito, e a sua importância.  

A DSV, com as suas aquisições ao longo dos anos, e consequentemente com a entrada 

em vários países, necessitou de investir na tecnologia de modo a que em qualquer país os 

armazéns e divisões estejam todos ligados entre si através de um sistema informático. 

Com o objetivo de que as atividades estejam melhores organizadas e que se possa fazer 

várias etapas por colaboradores diferentes. Para ser melhor compreendido é necessário 

explicar como estão divididas as atividades dentro da DSV Transitários.  

Por exemplo a solicitação de um fornecedor para transportar uma mercadoria. 

Inicialmente é proposto ao departamento Road, a necessidade de transportar uma ou mais 

paletes de um sítio para o outro, tanto pode ser um transporte nacional ou internacional.  

De seguida, o departamento Road procura um fornecedor que corresponda às 

necessidades e acorda um valor para a realização do serviço. Depois de estar acordado 

com o fornecedor, o colaborador que solicitou o serviço tem que colocar num sistema 

próprio (Cargolink), toda a informação sobre esse serviço.  

Enquanto isso, o fornecedor emite a fatura sobre esse serviço. Um requisito que a empresa 

solicita é a que todos os fornecedores coloquem na fatura é uma referência interna, essa 

mesma é a que vai fazer ligação com toda a informação que o colaborador da DSV 
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estimou quando solicitou o serviço. Esta referência tem o objetivo de interligar os vários 

departamentos, como se vai ver mais a frente.  

O fornecedor tem que enviar a fatura para o email pt.invoices@dsv.com, pois é este 

departamento de contabilidade financeira5, que vai colocar a fatura num outro sistema 

interno (Web Cost) desenvolvido através do SAP. Para além de colocar nesse sistema, irá 

descriminar toda a informação (número de fornecedor, nome, contribuinte, divisão de 

negócio, referência interna, valor líquido, valor bruto, se é fatura/nota de crédito, entre 

outras informações).  

Posteriormente, irá ficar disponível para duas áreas, no departamento de contabilidade 

analítica em Portugal, e no departamento financeiro, (o que também está responsável pela 

alocação de faturas. Este segundo departamento, tem como objetivo aceitar as faturas, ou 

se estiver algum parâmetro incorreto, terá de resolver o problema.  

Este departamento utiliza os dois sistemas informáticos, para comparar a informação em 

ambos. O Web Cost contém toda a informação que vem por parte do fornecedor, e o 

Cargo Link tem toda a informação que vem de fonte interna. A fatura só segue para 

pagamento quando este departamento alocar a mesma. Se a fatura for mal alocada, a 

empresa pode estar a pagar um serviço com um valor acordado superior. Depois de ser 

alocada, o último passo é com o departamento de contabilidade analítica, pois é esse que 

vai aceitar o custo e reportar para os resultados da empresa.  

 
5
 Este departamento é na Polónia, e é responsável por fazer a contabilidade da empresa em todo o mundo. 

mailto:pt.invoices@dsv.com
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Figura 8 Página inicial do WebCost 

3.3. FASE INICIAL DA ATIVIDADE 

No primeiro dia de estágio o aluno realizou uma formação para poder desempenhar 

atividade. Esta formação foi dada pela sua responsável de estágio por parte da empresa, 

onde lhe foi explicado e exemplificado o processo de alocar uma fatura simples, para que 

o aluno pudesse começar a realizar a atividade de imediato. Posteriormente, ao longo do 

tempo com o surgimento de dúvidas o aluno perguntaria e a orientadora ou até mesmo 

colegas esclareciam a dúvida.  

O aluno considera que esta foi a opção mais assertiva de dar formação, pois se fosse dada 

todas as informações de início seria muita informação repentinamente para entender tudo 

de uma só vez. Neste mesmo dia foi lhe explicado qual a importância, para que servia a 

alocação de faturas, e quais os erros que o aluno teria que evitar ao máximo fazer, dado 

que existem certos erros que depois de feitos trariam custos acrescidos a empresa.  

Foi também fornecido ao aluno um documento PDF, com apontamentos por escrito e 

ilustrado por imagens, como se procedia à alocação de faturas. Este documento foi 

bastante importante para a aprendizagem e entendimento, pois quando o aluno tinha 

alguma dúvida consultava primeiro o documento.  
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3.3.1. Primeiro Passo: Filtrar e escolher uma fatura do Web Cost 

O primeiro passo é entrar no Web Cost (WC), e escolher uma fatura. Não existe nenhuma 

ordem obrigatória para a escolha de uma fatura, mas normalmente o aluno filtrava por 

data, a justificação é que o aluno só poderia aceitar faturas dos últimos dois meses, que 

se fosse a data de setembro, seria então de julho e agosto. Então sendo assim o aluno 

começava pelas faturas mais antigas que podia alocar. Além de filtrar por data, 

inicialmente filtrava também por tipo de documento, devido a ter pouca experiência. O 

tipo de documento podia ser uma nota de crédito ou uma fatura, sendo que o aluno 

escolhia fatura.  

 

Figura 9 Webcost 

 

3.3.2.  Segundo passo: Conferir se toda a informação do WC está correta 

Depois de escolher a fatura, o aluno tinha que analisar se toda a informação estava correta. 

Tinha que verificar se o montante que estava no sistema estava em conformidade com o 

que estava na fatura, se a mesma tinha IVA e se o WC tinha também. Se a denominação 

da empresa estava correta com a que vinha na fatura. 
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Figura 10 Destaque da informação que o aluno tinha que ter atenção 

Outras duas coisas que se tinha que analisar, é se a classificação do tipo de documento 

estava correta, ou seja se for um “T1”, quer dizer que é uma fatura, se for “C1” é uma 

nota de crédito, pois ambos se processam de maneira diferente. Apesar de o aluno ter 

filtrado anteriormente por tipo de documento, algumas vezes o sistema tinha o erro de o 

fornecedor ter emitido uma nota de crédito e o sistema assumia e classificava como uma 

fatura, situação à qual o aluno tinha que ter atenção para se tal acontecesse reportar o erro. 

A segunda informação que se tinha que analisar era se estava dirigida à divisão correta, 

isto porque cada divisão de negócio tem um código, que no caso da Transitários era o 

“R45B”, e o aluno só podia aceitar as que diziam respeito a DSV Transitários. Neste caso, 

aluno tinha que ter atenção redobrada, pois poderia acontecer o mesmo erro que acontece 

com o tipo de documento.  
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Figura 11 Informação se era fatura ou nota de crédito 

Outro aspeto que o aluno deve ter em atenção é se a fatura diz respeito a um transporte, 

dado que, muitas vezes aparecem faturas no sistema que não dizem respeito a transportes 

(ver anexo 4), podendo ser obras nos armazéns, do controlo de pragas, de trabalho 

temporário, entre outras. Caso isso acontecesse, o procedimento a adotar era enviá-las 

para a pessoa responsável, por exemplo se fosse sobre viagens e turismo, tinha que ser 

enviado para a colega Silvia Eloie. De resto, todas as outras que eram enviadas para a 

colega Ana Oliveira. Para o fazer o aluno tinha que colocar a fatura como “Not 

Responsible” e depois colocar o nome da caixa que queria enviar a fatura, se fosse a Ana 

Oliveira seria a “PTANOL”. 
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Figura 12 Fornecedores que não são transportes 

Por último é ver se consta a referência do transporte na fatura, caso não esteja, tem de se 

entrar em contacto com o fornecedor e pedir a mesma. Enquanto aguarda resposta do 

fornecedor, a fatura tem que ficar em estado “dispute”, acrescentar a causa, que se fosse 

por causa da referência o aluno tinha que colocar como “missing a reference”. 
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Figura 13 Colocar fatura em dispute, por causa de falta de referência 

3.3.3. Terceiro passo: verificar a referência do transporte no Cargo Link 

Depois se se verificar a informação no WC, o aluno coloca a referência destinada ao 

transporte, no Cargo Link, para verificar se a informação que consta na fatura está em 

conformidade com o que o colega estimou. Normalmente o que o colega estimou foi o 

que acordou com o fornecedor quando solicitou o serviço. 

Antes de passar para a descrição pormenorizada da atividade, é necessário explicar a 

importância desta referência. O significado desta referência é nada mais nada menos que 

um transporte, ou seja, cada referencia é atribuída apenas a um transporte e este mesmo 

pode ter vários custos (custos internos, custos alfandegários, honorários ou viagem). Por 

essa razão é muito importante que esta referência esteja bem atribuída, dado que é por 

aqui que se faz o controlo dos custos de cada transporte. Através dessa mesma referência 

consegue-se descobrir quem é que abriu aquele transporte (normalmente é quem solicitou 

o serviço), quem fez alterações, se já foram debitados custos, qual a sua data, entre outras 

informações. 
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O aluno tem vários fatores que tem que ter em atenção, como o nome da empresa, tem 

que ser igual ao faturado. A data que está neste sistema é também pertinente, pois é com 

esta data que o aluno vai poder ou não aceitar normalmente o transporte, visto que como 

foi referido anteriormente, não se pode aceitar de dois meses anteriores. Caso o transporte 

já se tenha vencido nestes dois meses, o que se tinha que fazer era alocar o mesmo a uma 

nova referencia chamada de “reserva”6.  

O aluno também tinha que atentar ao número que colocado antes do nome do fornecedor, 

pois esse número tinha um significado, por exemplo se fosse 50 ou 52 era transporte, mas 

77 significava despachantes/honorários. Por norma este número estava sempre certo, mas 

deve-se verificar independentemente disso. Um dos fatores mais importantes é o valor, 

pois tem que estar em conformidade com a fatura ou então o valor do Cargolink estar 

superior, (relembrar que este valor é o que o colega da DSV estima). 

Caso algum destes parâmetros não estiver correto, o que se tem que proceder é questionar 

o colega que abriu/criou aquele transporte. Para isto o aluno tem que copiar a referência, 

depois alterar do TR36 para o HIS7, e colar para referência, depois irá aparecer o user de 

quem criou o transporte. Seguidamente, o aluno deverá contactar o colega por via 

telefónica ou email, a questionar sobre o problema e se necessário a pedir para alterar. 

Enquanto o aluno aguarda resposta por parte do seu colega, o mesmo tem que colocar a 

fatura como pendente (pending), e acrescentar uma nota da razão do documento estar no 

estado pendente.  

3.3.4. Quarto passo: Proceder a alocação da fatura 

Depois do aluno ter verificado, e se necessário ter corrigido as informações nos dois 

sistemas, o mesmo já pode proceder a alocação da fatura. Para tal, deverá colocar a 

referência no TR36 do Cargo Link, depois a frente do nome da empresa colocar “*”, para 

demonstrar que já esta alocada, para guardar as alterações clica-se “F3”. Posteriormente, 

 
6
 O aluno não realizou nunca transportes com este problema, pois não lhe foi dado o acesso ao ficheiro 

onde continha as reservas. O que o aluno tinha que fazer era enviar para o user da sua supervisora e depois 

a mesma tratava da fatura. 
7
 O HIS, vem do significado histórico e é nesta página do programa que tem toda a informação da criação 

e atualização daquele transporte. 
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passa-se para o WC, e o que se tem a fazer é mudar de “cons”, para “tr”, e colocar “accept 

and post”. E assim fica alocada uma fatura que segue para a fase de pagamento. 

3.4. ALOCAÇÃO DE NOTAS DE CRÉDITO 

Como em todas as empresas existe a obrigação de pagar aos fornecedores, também pode 

acontecer a situação de ser o fornecedor a ter de pagar ao cliente. Isto acontece na DSV 

quando existe algum erro com os valores na fatura, pelo que para regularizar, o fornecedor 

deverá emitir nota de crédito. Pode também acontecer quando a fatura já foi debitada, e é 

por este motivo que se tem que colocar “*” no TR36, pois também pode dar-se o caso de 

o fornecedor enviar de novo uma fatura que já foi debitada por algum motivo, e quando 

colocamos a referência no TR36 e aparece como aceite, os colaboradores já sabem que a 

mesma já foi debitada, procedendo-se então com o pedido de nota de crédito.  

Outro motivo que o aluno presenciou foi o facto de alguns fornecedores faturarem o 

transporte à empresa errada, pois alguma vezes o transporte foi realizado a divisão do Air 

& Sea e por lapso foi faturado à DSV Transitários. 

3.4.1. Primeiro passo: Verificar a informação da nota de crédito 

Tal como acontece com as faturas, nas notas de crédito o aluno tem que verificar se todas 

as informações estão corretas. Ao abrir o documento, por norma todas indicam a qual 

fatura fazem referência. Assim, no WC filtra-se por referência e encontrando de forma 

rápida e eficaz a fatura em causa. Ao olhar para as notas da mesma, verifica-se qual o 

motivo que levou o colaborador a pedir a emissão dessa nota de crédito. 

Por exemplo se for por causa do valor estar errado, o aluno tem que verificar se com a 

nota de crédito o valor já ficava correto, e tem que ter atenção se os valores na fatura 

incluíam o valor de IVA, pois se for, o fornecedor também tem que passar a nota de 

crédito com IVA, ou seja, nas mesmas condições da fatura.  

Outro exemplo é no caso de a fatura já ter sido debitada, então aí o aluno o que tem que 

ter em atenção é se o valor da nota de crédito cobre na totalidade o da fatura. Para além 

destas informações, deve confrontar-se todos os outros parâmetros tal como elencado 

anteriormente, na parte das faturas. 
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3.4.2. Segundo passo: Proceder à alocação das notas de crédito 

Depois de estarem todas as informações corretas, o que se procede é abrir a fatura que diz 

respeito a nota de crédito e retirar a referência do transporte, inserir no WC na nota de 

crédito e colocar como “accept and post”. Depois o próprio sistema irá fazer com que a 

nota de crédito corrija a fatura. 

3.4.3. Terceiro passo: Assinar e carimbar a nota de crédito 

A última coisa que o aluno tinha que fazer, e estava obrigado por lei, era assinar e 

carimbar a nota de crédito e de seguida fazer chegar ao fornecedor. Após assinada e 

carimbada, passava-se então à digitalização e envio por correio eletrónico para o endereço 

de email que estava no documento, (ver anexo 1). 

3.5. DESPACHANTES 

Aluno apenas tratou de faturas de um único fornecedor despachante (ver anexo 3).  

Os fornecedores despachantes são empresas que foram criadas para ajudar outras a 

ultrapassar os obstáculos burocráticos criados pelas administrações aduaneiras, ou seja, 

representam os seus clientes perante a administração aduaneira.  

Por norma o existe um grande número de faturas de despachastes no sistema, apesar de 

serem de pequenas quantias monetárias. O aluno só começou a alocar estas faturas quase 

no término do seu estágio, pois as mesmas são mais trabalhosas e tem que se prestar uma 

maior atenção. 

Para ir buscar estas faturas não era diretamente ao sistema, mas sim a ficheiro em formato 

Excel, onde contem todas as faturas ainda por alocar deste fornecedor. Sendo assim, o 

aluno copiava a referência das faturas mais antigas (mas que o mês ainda não estivesse 

fechado), e colocava no WC. De seguida, o passo a tomar era proceder com as anteriores, 

ou seja, verificar a informação e caso surgisse algum erro comunicar com o colega 

responsável. Aqui o que mudava era que em vez de ter uma referência de um “TR” teria 

de um “CON”.  

Outro aspeto que as distingue era o “accounting code”, que em vez de ser 52, tinha que 

ser 77, o mesmo teria que estar antes do nome, pois este código era o que representava os 

despachantes. Ulteriormente, o aluno alocaria de maneira semelhante como as anteriores, 
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mas depois de a ter alocado tinha de ir a um ficheiro Excel partilhado, informar que já 

tinha alocado a fatura. Para tal, colocava-se nesse ficheiro, a referência da fatura, a 

referência do “con”, o nome do fornecedor e a data de alocação. Desta forma, quando se 

fosse atualizar aquele primeiro ficheiro Excel retirar as que já estariam alocadas. 

 

Figura 14 Accounting Code 
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Figura 15 Ficheiro das faturas já alocadas 

3.6. OUTRAS ATIVIDADES REALIZADAS 

● Alocar faturas de fornecedores confirming. Estes são os que tem que ser pagos a 

pronto pagamento. Aqui, o aluno tinha que alocar todas as faturas da semana até 

sexta-feira, com o intuito de serem pagas na segunda-feira. 

● Ajudar outros colegas com as suas tarefas. 
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3. Conclusão e recomendações  

Este relatório é o culminar de um percurso de muito trabalho, mas também de muita 

aprendizagem, onde se tentou resumir de forma clara as atividades que foram realizadas 

ao longo destas 255 horas.  

Este estágio permitiu ao aluno ter o seu primeiro contacto com o mundo empresarial, mais 

concretamente na área da logística e transportes.  

O aluno gostou bastante das atividades que realizou. Apesar de não serem as que se 

enquadram mais com o seu curso, o mesmo considera que conseguiu tirar proveito das 

mesmas.  

Tendo em conta que o aluno lidava muito com fornecedores e custos, esta formação pôde 

proporcionar uma noção dos custos que uma empresa com aquela atividade e dimensão 

pode ter.  

Além destes aspetos, o aluno com o convívio com outros colegas também aprendeu sobre 

outros departamentos da empresa. O estudante teve a sorte de a sua orientadora de estágio 

ser a responsável por dois armazéns da empresa, dando assim oportunidade a ganhar 

algumas bases de como se gere uma empresa do ramo da logística.  

Relativamente à aprendizagem e lições, ressalva-se a importância de ter bases teóricas, 

pois com essas bases, facilita bastante o processo de colocar em prática.    
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5. Anexos 

 

Anexo 1 Nota de crédito assinada e carimbada 
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Anexo 2 Fatura de um transporte 
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Anexo 3 Fatura de Despachante 
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Anexo 4 Faturas que não pertencem a transportes 


