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Introducéo

A concretizacao do presente relatério marcou o final do est&gio curricular, que encerra
também a Licenciatura, em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional. A
minha escolha deveu-se essencialmente a mais-valia da experiéncia que € possivel adquirir ao
longo do estagio, bem como a possibilidade de obter contacto com a area da contabilidade e
gestdo. A Barquiconta foi a entidade que tornou possivel a materializagéo deste estagio de 270
horas, acolhendo-me desde o dia 02 de Maio de 2022 a 24 de junho de 2022. O estagio foi

realizado de segunda a sexta-feira, das 9h30 as 19h.

Cada vez mais, percebe-se a relevancia que tem um técnico de Recursos Humanos e da
importancia da existéncia destes servicos, e por isso, é cada vez mais fulcral prever que a Gestdo
de Recursos Humanos continue a ganhar relevancia e valor estratégico no ambito do mundo

empresarial.

Este estagio permitiu a aquisicdo de novos conhecimentos tedricos e técnicos numa
constante articulacdo entre os conhecimentos adquiridos ao longo do curso e a aprendizagem

na entidade acolhedora.

O relatdrio esta dividido nas seguintes seccdes: apresentacdo da entidade acolhedora,
atividades desenvolvidas, reflexdo critica através de uma analise SWOT e consideragdes finais.
Pretende-se que no presente relatorio, se possa dar a conhecer o conjunto de atividades

desenvolvidas e competéncias adquiridas.
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Apresentacdo da Empresa

A Barquiconta, Contabilidade e Gestéo, Lda iniciou atividade em marco de 2005, sob a
forma juridica de Sociedade por Quotas, com o contribuinte n.° 507290127. Encontra-se sediada
em Vila Nova da Barquinha, na Rua do Tejo n.° 36, junto a Camara Municipal e uma filial em
Tomar, sendo o estagio realizado na sede da empresa. A empresa presta servigos na area da

contabilidade e consultoria, mas também dé& apoio fiscal e a gestéo.

Figura 1: Logdtipo da Barquiconta

Horario de Funcionamento
O horério de Funcionamento é de Segunda a Sexta-feira, das 9.30h as 19h.

Encerra aos sabados, domingos e feriados.

Misséo e Visdo da Empresa

“A Barquiconta — Contabilidade e Gestdo Lda. tem como misséo ser uma empresa
especializada no apoio a gestdo de empresas, nas areas da contabilidade, fiscalidade, gestdo
administrativa de recursos humanos, consultoria de gestéo. Efetua, ainda, a elaboragdo e anélise
de projetos de investimento e formacg&o profissional. Procura a satisfacdo das necessidades dos
seus clientes, grandes empresas, pequenas e médias empresas (PME), microempresas,
empresarios em nome individual, profissionais liberais e associacfes, assegurando 0
cumprimento dos normativos legais em vigor.” (Barquiconta Contabilidade e Gestdo, Empresa,
2011).

“A Barquiconta, Lda. tem como visdo ser uma empresa de referéncia no seu sector de
atividade, disponibilizando os seus servi¢os com qualidade, e de forma ajustada as necessidades
e expectativas de cada um dos seus clientes. Tem como objetivo a exceléncia da sua
organizacdao, assumindo a inovacdo como principal vetor estratégico. Para tal, recorre a uma

equipa de técnicos especializados e experientes, adotando uma politica de formacéo continua



dos Recursos Humanos e ao investimento em tecnologias e sistemas de informacéo, visando
acrescentar valor ao negocio dos seus Clientes, e satisfazer as expectativas dos seus
Colaboradores, Fornecedores, Parceiros e Socios.” (Barquiconta Contabilidade e Gestao,

Empresa, 2011).

Organograma da Barquiconta, Lda
Segundo Chiavenato, “o Organograma € o grafico que representa a estrutura formal da
empresa” e posto isto, a Barquiconta dispGe de uma estrutura organizada onde traduz de forma

inequivoca a divisao do trabalho e as posi¢cdes existentes na mesma.

Recursos Humanos

Gabinete 1 - Sede,
Vila Nova da Contabilidade
Barquinha

Apoio Juridico

.. Administrativo
Geréncia

Contabilidade

Gabinete 2 - Filial,
Tomar

Administrativo

Figura 2: Organograma Barquiconta, Lda

A Barquiconta, Lda. é constituida por uma geréncia, tendo apoio de uma equipa juridica,
e, dois gabinetes de contabilidade. O Gabinete 1 corresponde a sede que se localiza na Praca da
Republica em Vila Nova da Barquinha, no qual tem os departamentos de Contabilidade,
Recursos Humanos e Administrativo. O Gabinete 2, corresponde a filial que se localiza em
Tomar com o departamento de Contabilidade e Administrativo.

Para cada funcdo que agrega o organograma, estdo definidas responsabilidades,
autoridades e competéncias de modo a garantir o bom funcionamento da organizagédo. Esta
ferramenta representa a estrutura formal da Barquiconta, onde estdo dispostas as variadas areas

funcionais e a sua hierarquia.



Atividades Desempenhadas na Barquiconta — Contabilidade e Gestéo, Lda
Neste Estagio Curricular, experienciei a forma de atuacdo desta instituicdo contabilistica,

mais concretamente no departamento dos Recursos Humanos.
Evidencio assim, o leque de atividades realizadas:

No primeiro dia de estagio, foi-me dado a conhecer a equipa que forma o Gabinete 1 —
Sede, assim como, 0 espaco de trabalho. Posto isto, e dada a complexidade e especificidade das
diferentes empresas que a Barquiconta representa, foi-me proposto a atualizagédo do Quadro de

Pessoal para que eu pudesse conhecer os diferentes clientes e respetivos funcionarios.

Para além destas tarefas iniciais para me enquadrar no ambiente de trabalho, foi-me

solicitado outras atividades como:
1- Atualizacdo da Base de dados dos Colaboradores:

No meu primeiro contacto com este departamento, e existindo a necessidade de conhecer
o funcionamento dos programas e dos clientes, foi realizado a retificacdo de base de dados dos

colaboradores na base de dados dos colaboradores, no programa SIGEP.
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Jm\ Vendment to | FCT-#6CT | nst./Empresa | Pagamento | Mov.Fixos | Datas/Doc. | Rel.Unico | Observacdes [ReeD|
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Imagem 1:Atualizagéo da base de dados dos Colaboradores no Software SIGEP



2- Admissao de Colaboradores

Comunicacido a Seguranca Social:

A inscricdo na Seguranca social, vincula os trabalhadores ao sistema de Seguranca Social
e confere a qualidade de beneficiario as pessoas singulares que preenchem as condicGes de
enquadramento num dos regimes abrangidos pelo sistema previdencial. E obrigatoria e vitalicia
permanecendo independentemente dos regimes em que os trabalhadores se enquadrem.
(Seguranca Social. s.d).
Sempre que uma empresa admita novos trabalhadores, € obrigada a comunicar aos servicos da
Seguranca Social competentes a admissdo dos mesmos, nas 24 horas anteriores ao inicio de
producdo de efeitos do contrato de trabalho, ou , durante as 24 horas seguintes ao inicio da
atividade, quando por razGes excecionais (fundamentadas) a comunicacdo nao possa ser feita
naquele prazo apenas para contratos de muito curta duracdo (atividades sazonais agricolas ou
realizacdo de eventos turisticos) ou ainda, prestacdo de trabalho por turnos. A comunicagdo
pode ser feita online no servigo Seguranca Social Direta (Seguranga Social, s.d.).

Quando a Entidade Empregadora envia a Ficha Pessoal para a Barquiconta, a
comunicacdo é feita através do site da Seguranca Social Direta (www.seg-social.pt ), para dar

inicio da sessdo é colocado as credenciais da empresa, e de seguida seleciona-se a op¢éao

“Emprego > Vinculo de Trabalhadores > Comunicar Vinculo do Trabalhador”.

Deve ser indicado o Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS) e a data de
nascimento do Colaborador. Com a atualizagéo do site da Seguranca Social é necessario indicar:
o Tipo de contrato; Duracdo da Prestacdo de servico; Profissdo; Remuneracdo base; Horas de

Trabalho; Motivo de contrato; Local do Trabalho e Enquadramento da Prestagéo de Servigo.

O inh

300 502 502

)) SEGURANGA SOCIAL
DIRETA

& Perfil ~ ﬁMemsagens M Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a),

# Conta-corrente v  Familia~  Empregos  Agdo Social v  Pensdes v

Emprego > Vinculos de trabalhadores

Comunicar vinculo do trabalhador

' € Comunicar vinculo do trabalhador com a entidade empregadora

1. Identificagao do trabalhador

Identificagao do trabalhador

NISS ou NIF * @ Data de nascimento *

nmu =i}

Imagem 2: Admisséo de Colaborador na Séguranga Social
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)) SEGURANCA SOCIAL < Jinh
DIRETA 30050 502

&perfilv  ®AMensagens PAgenda ©Ajuda ) Sair
et (Freczoce B

# Conta-corrente v  Familia s~  Emprego ™  Agéo Social v  Pensdes v/

Mensagens

Assunto: Vinculo do trabalhador -

Seguranga Social Direta

Informamos que foi reaistado com sucesso o vinculo do trabalhador com a entidade
empregadora - com efeitos a partir de 2022-06-14 A taxa contributiva aplicvel as
remuneragdes correspondentes a este vinculo & de 34,75%

Gaso pretenda beneficiar das medidas de incentivo ao emprego relativamente a este enquadramento de prestagéo de trabalho, tem de
requerer a aplicagdo de incentivo através da Seguranca Social Direta em "Medidas de incentive ao emprego’
Tenha por favor em consideragfio os seguintes aspetos
o Tem sempre que comunicar a cessagdo do vinculo através da Seguranca Social Direta até ao dia 10 do més seguinte ao da sua
acorréncia. Adicionalmente, caso necessite de comunicar nava vinculo com o mesma trabalhador a comunicagéo de cessagéo do
presente vinculo terd sempre que ser efetuada antes da comunicagie do nove vinculo
o Casa o trabalhador ndo comparega apos a produgo de efeitos do vinculo e no decorrer do més em que o vinculo se inicia, a
entidade empregadora ou o seu representante pode proceder & comunicagio de desisténcia através da Seguranga Social Direta
em “anular vinculo do trabalhador”.

A Seguranga Social

Dados de notificago:

Recebida em: 2022-06-15 Lida em: 2022-06-15 09:57

Lista de mensagens ‘ Arquivar

CE—N @ ori. B
Imagem 3: Vinculo do Trabalhador registado na SS

Apdbs a comunicacdo do vinculo, recebe em Mensagens uma comunicacdo em que
consta a admissdo do Colaborador, na qual se envia esse documento comprovativo para a

entidade empregadora e imprime-se para ser colocado junto da Ficha Pessoal.

Consulte o getalihe do vinculo do trabalnador, nomeadamente: N
- Contrato de trabalho

= Periodos e taxas do vinculo do trabalhador.
= Locais de trabalho do trabalhador.

- Periodos dei 5o de obrigagio

Detalhe do vincule do trabalhader para o periode 2022-05-01 a 2022-06-30.
Para visualizar dates diferentes, deverd refazer a sua pesquisa.

Identificagao do trabalhador

Nome
NISS NIF
Mosirar dados adicionais Cessar vinculo do trabalhador x

Data fim vinculo *

@) vincuo Trbahad{
I &)
‘Comunicado em .

20220606 16:01:06 .
Cessagéo por *

‘Comunicado fim em
- Selecione v

@ Contrato de trabal — v

@ Periodo e taxa do vinculo v ‘

@ Local de trabalho v ‘

Cessar vinculo

REPUBLICA
PORTUGUESA

Imagem 4: Cessacao de Vinculo do Trabalhador
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Quando ha a cessagdo de um contrato, o0 Representante da Entidade Empregadora, tem
de comunicar a Seguranga Social a cessagcdo com/até ao dia 10 do més seguinte em que ocorreu
a cessacdo. Ao fazer esta comunicacao deve-se indicar o motivo da cessacdo do contrato.

3- Comunicagdo a Seguranca Social de Isolamento Profilatico

Dada a situacdo atual de pandemia que todos nds vivemos, as entidades empregadoras
devem comunicar a situacdo de um trabalhador em isolamento profilatico sem possibilidade de
teletrabalho, através da Seguranca Social Direta. O Instituto da Seguranca Social automatizou
0 procedimento e dispensou a entrega de um formulario como objetivo de facilitar a troca de

informacdo entre o ISS e o0 Ministério da Salde (Seguranca Social, s.d.).

Posto isto, as empresas comunicam a Barquiconta a existéncia do colaborador em
isolamento profilatico e enviam o cddigo de isolamento para que, nés, técnicas de recursos

humanos, possamos transmitir a seguranca social o isolamento em questéo.

» SEGURANGA SOCIAL Y inh
DIRETA 300 502 502
&Perfilv  ¥3Mensagens MAgenda @ Ajuda O Sair
Bem-vindo(a), SOC REFRIGERANTES BAIA LD 2
NISS 20010206337 i

#& Conta-corrente v  Familia~» Emprego »»  Ac#do Social v  Pensdes v

MEDIDAS DE APOIO (COVID-19)

clonal a familia para Trabalhadores por Conta d

Pedidos de Layoff

DESEMPREGO
Declaragéo de situagdo de desemprego

Imagem 5: Comunicacéo de Trabalhador em Isolamento

)) SEGURANGA SOCIAL

DIRETA © moi’xs«x
&Perfilv ¥ Mensagens [qAgenda @Ajuda O Sair

a), Sf)gREFR!GERANTES BAIALD Prec B
# Conta-corrente v  Familia~v  Emprego s  Acdo Social v  Pensdes v
Emprego > MEDIDAS DE APOIO (COVID-19)
Comunicar trabalhadores em isolamento sem
possibilidade de teletrabalho

q ndo em is
(i
do Servigo Doméstict

NISS

Cédigo de isolamento * @

Declaro que o cédigo Inserido corresponde a um trabalhador que se encontra sem possibilidade de realizar teletrabalho.

Imagem 6: Comunicagdo de Trabalhador em Isolamento
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4- Fundo de Compensacdo (Admissao)

O Fundo de Compensacao (FC), juntamente com o Fundo de Garantia de Compensacéo de
Trabalho (FGCT), sdo um fundo auténomo, de personalidade juridica e geridos por um
conselho de gestdo, com o objetivo de assegurar os direitos dos trabalhadores em caso de
cessacao do contrato de trabalho. As empresas descontam uma percentagem das remuneracgoes
para estes dois fundos, 0,925% para o FCT e 0,075% para o FGCT).

A admissdo deve ser efetuada no site dos Fundos de Compensacdo
(http://www.fundoscompensacao.pt/ ), 24 horas antes do inicio da atividade do colaborador.

Deve-se entrar com os dados da Entidade Empregadora, e de seguida “Trabalhadores >
“Admitir”, e preencher os campos necessarios com os dados do Colaborador e do Contrato de
Trabalho. De seguida imprime-se o comprovativo de admisséo e junta-se junto da Ficha
Pessoal.

% FUNDOS DE
Y+ COMPENSACAO Bem-vindo,

* Campo de preenchimento obrigatério

NISS Trabalhador *

Admitir Trabalhador

Dados
Tipo Documento Identificacdo Civil

Saldo e Movimentos o
Documento de Identificagdo

Cessar Contratos NIF

Reembalso - Pedido Modalidade Contrato *

SEM TERMO, TEMPO COMPLETO -
Comprovativos

Data Inicio Contrato *
Admissoes Anuladas

Pagamentos Data Fim Contrato

Movimentos

Retribuigdo Base (Mensal) *

Retribuicdo Base (Diaria)
000€

Valor utilizado no calculo de entrega mensal

Diuturnidades (Mensal) *

Diuturnidades (Diaria)

0,00€

Imagem 7: Admiss&o Colaborador no Fundo de Compensacao

5- Admissédo de Colaboradores no Programa SIGEP

Apbs todos os aspetos legais - Seguranca Social e Fundo de Compensacéo, procede-se a
admissdo de um novo colaborador no programa SIGEP, onde constam informagdes como os
dados pessoais (nome, morada, estado civil, género, telemovel e Numero de Identificacdo

Fiscal), vencimento base, subsidio de alimentacdo, n° de horas semanais, documento de
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identificacdo (cartdo de cidad&o, passaporte, titulo de residéncia, bilhete de identidade), data de

admissao, data de inicio de contrato, e ainda informacdes referente ao relatério Gnico como,

categoria profissional, habilitacdes, profissdo, situacdo profissional, tipo de contrato, nivel de

qualificacdo, regime de duracdo (tempo completo e tempo parcial), organizacdo de tempo (

horério de trabalho fixo, flexivel, mdvel, por turnos ou turnos rotativos) e IRCT.

A4
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[] Regime fiscal apicével a ex-residentes (Artigo 12.%-A CIRS)

Residéncia Fiscal |Continente:
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Nao Fixas
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Imagem 8: Admisséo de Colaboradores no Programa SIGEP

6- Processamento de Salarios

Maio P1 APS NUM | INS | LOCAL sessdo:# utilizador:User

A Barquiconta,Lda, é responsavel pelo processamento de salarios de diversas empresas, e

para isso entra em contacto com estes, para obter informacdes a cerca dos diversos

colaboradores (faltas, férias, adiantamentos, ajudas de custos, etc.). Se houver alteracfes nos

vencimentos, os clientes enviam para o email,

O processamento de salarios tem em

exemplo:

>
empresa as mesmas, nomeadamente o

Més de processamento;

A\

NuUmero de dias trabalhados;

um relatério onde constam as alteracdes.

consideracdo alguns pontos fulcrais, como por

Dados do Colaborador em questdo, sempre que haja alteragdes este deve comunicar a

nascimento de um filho, casamento ou divorcio;

Numero de dias uteis do més, para o apuramento do valor do subsidio de alimentacdo;

14



» Salario lliquido;

» Contribuic6es para o Estado - Taxa de descontos para a Seguranca Social (Contribuigéo
do Colaborador 11% e da Entidade empregadora 23,75%) e retencOes de IRS (Tabela
do ano com base nos dados dos Colaboradores);

» Subsidios Férias e Natal, que podem ser pagos por duodécimos ou completo;

» Remuneragdes varidvel tais como prémios de produtividade, isencdo de horério, horas

extra, ajudas de custo, entre outros.

O processamento de salérios ocorre no fim do més e apds a rececdo destes dados sao
colocados no software SIGEP. Quando um colaborador tem alguma alteracdo na sua
remuneracao, essa alteracdo é introduzida nos movimentos adicionais com o respetivo nimero

de colaborador e cédigo. Os cddigos mais comuns sdo:
Abonos:

010 Vencimento;

017 Vencimento de Férias;
020 Subsidio de refeicao;

040 Cartdo de Refeicdo;

080 Prémio de Produtividade;
160 Ajudas de Custo;

120 Subsidio de Férias Proporcional;

VvV V.V V V VYV VYV V

130 Subsidio de Natal proporcional.
Descontos:

> 040 Penhora;
> 050 Adiantamento;

Faltas:

» 010 Falta Injustificada

» 020 Baixa Médica

» 030 Licenca de Maternidade
» 021 Isolamento

Quando o processamento esta concluido é enviado para o cliente fazer aprovagdo dos recibos

de remuneracdes.
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Imagem 9: Processamento de Salérios no Software SIGEP

7- Comunicacdo das Remuneragdes & Seguranca Social e Autoridade Tributéria

Comunicacio a Seguranca Social — Declaracdo de Remuneracoes SS

A Barquiconta, Lda., sendo Representante Legal dos seus clientes, é obrigada a entregar
todos 0s meses a Declaracdo de Remuneragdes a Seguranga Social. Na declaracdo deve-se
indicar os colaboradores ao servico, o valor de remuneracdo que esta sujeita a descontos, 0s
tempos de trabalho e a taxa contributiva aplicavel. As remuneracGes do més anterior, devem
ser enviadas do dia 1 até ao dia 10 do més seguinte, onde sdo entregues através da Seguranca

Social Direta, em  scaunmcrsoom &

300502 502

&perfil ~ ®aAMensagens TJAgenda @ Ajuda O sair

qualquer altura, ) T - |

EStando 0 SerVI(;O # Conta-corrente ™  Familias~ Empregoss  Acdo Social v  Pensdes v
dIS OnI'V6| 24 Emprego > Bes » &o mensal de Ses > Entregar

P Entregar ficheiro declaragdo de remuneragdes
horas por dia. Se R T R—————
for enviada fora de

| selecionar

prazo, esta sujeito

botéo ‘Selecionar docum do seu computader para est
o
a penalizagoes. S —
REPUBLICA pv i
e %sevszsg &R

Imagem 10: Site SS- Entregar declaragdes de remuneracdes
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Comunicacdo a Sequranca Social — Declaracdo de Remuneracées AT

A declaracdo mensal de remuneraces (DMR) tem como principal objetivo declarar os
rendimentos do trabalho dependente auferidos por sujeitos passivos residentes no territorio
nacional, incluindo os rendimentos dispensados na retencéo da fonte, os rendimentos isentos e
ainda os excluidos nos termos do art.2° e 12° do Cddigo do IRS, desde que pagos ou colocados

a disposicéo do seu titular.

A declaracdo deve ser apresentada pelas pessoas ou entidades que tenham pago ou
colocado a disposicdo o rendimento do trabalho. Deve ser apresentada, através da aplicacéo,

até ao dia 10 do més seguinte.

Ficheiro Editar FuncBes Ajuda

. — ,
B, = T » (7] i%
Nova Abrir  Gravar  Imprimir validar  Submeter Ajuda no preenchimento

Declaragio Mensal de Remuneragoes - AT

Quadro0 | Quadro1 | Quadro2 | Quadro3 | Quadro4 | CQuadro5 | Quadro6 | Quadro7

I Atencio

A declaragdo mensal de remuneragdes (DMR) destina-se a declarar a totalidade dos rendimentos do trabalho dependente (categoria A) auferidos por sujeitos passivos residentes em territério
portugués, incluindo os rendimentos dispensados de retengdo na fonte, os rendimentos isentos e ainda os rendimentos ndo sujeitos a IRS nos termos dos arts. 2.9, 2.0-A, 12.° e 12.2-A do
Cddigo do IRS.

No dmbito da medida Simplex 105 - Eliminagdo parcial da Declarac8o de Retengdes na Fonte, 0 pagamento referente &s Declaracdes Mensais de Remuneragdes (DMR) do ano de 2017 e seguintes deixou
de ser efetuado mediante as DeclaragBes de Retengéies na Fonte, passando a submiss&o da DMR a gerar automaticamente um Documento Unico de Cobranga (DUC) com a respetiva chave de refer&ncia
para pagamento.

0 referido DUC pode ser obtido no momento da submissdo da DMR ou acedendo ao sequinte enderego:
https://veww.portaldasfinancas.gov. pt/pt/external/oadmrsv/home.action
(DMR / opgBes: "obter documento de pagamento” / cf =

Assistente de preenchimento x

Nesta declaracdo, devem ainda ser declaradas as rete e e subsistemas legais de salde com identificacdo

fiscal (NIF) das entidades destinatérias das mesmas, Para efectuar o preenchimento da sua declaracio de forma simples e rdpida, pode optar
poruma das opgles

Conforme divulgade através do oficio circulade n.® 20 © Dedaracio pré-preenchida (requer acesso 3 internzt).
respeitantes aos meses de outubro de 2014 e seguint
Porém, alerta-se que do somatdrio dos valores acumy

negativo.

, 07, 08 e 09 do quadro 5, para as declaragies

O Dedaragio previamente gravada (ficheiro). o titular de rendimentos, ndo pode resultar valor

R Caso pretenda obter uma declaragio sem campos preenchidos deve fechar este "Assistente’
Deve ser indicado o local onde é obtido o rendimento o trabalho dependente, consideram-se os mesmos
obtidos no local onde o trabalho & prestado, deve|
RA - Regido Autdnoma dos Acores
RM - Regido Autdnoma da Madeira
E - Estrangeiro

através do botdo Fechar.

A declaracdo deve ser apresentada, obrigatoriamente pela internet, até ao dia 10 do més sequinte dquele a que respeitam os rendimentos pagos ou colocados a disposigdo e efetuadas as retengdes na
fonte e as outras dedugdes.

As pessoas singulares que ndo exergam atividades empresariais ou profissionais e que tenham pago rendimentos do trabalho dependente podem optar por declarar esses rendimentos na declaragéo
anual Modelo 10, desde que os mesmos ndo tenham sido sujeitos a retengdes na fonte.

0s rendimentos auferidos por sujeitos passivos deficientes com grau de incapacidade permanente devidamente comprovado igual ou superior a 60% devem ser indicados pela totalidade.

Se no periodo a que respeita a declaragdo foram pagos ou colocados a disposicdo rendimentos do trabalho dependente respeitantes a anos anteriores, deve a declaragdo desses rendimentos ser
acompanhada da indicagéo do ano a que os mesmos respeitam.

0s rendimentos auferidos por ndo residentes no territdrio nacional deverdo ser comunicados através da declaragdo modelo 30.

Imagem 11: Aplicacdo da AT

8- Comunicacao de Trabalhadores Estrangeiros ao ACT

Com a entrada de varios trabalhadores estrangeiros, e como representantes e responsaveis pelos
funcionarios, € obrigatéria a comunicacdo da contratacdo de trabalhadores estrangeiros a

Autoridade para as Condicdes do Trabalho (ACT).



Comunicagao de contrato com trabalhador estrangeiro

AT
autoridade
7 tributaria e aduaneira

A Precisa de ajuda?

Imagem 12: Comunicacéo de um Trabalhador estrangeiro no site ACT

9- Limosa

A declaragdo Limosa é o primeiro passo para o trabalho legal na Bélgica, de acordo com as
regras europeias. Este preenchimento € uma obrigacéo legal. O preenchimento desta declaracdo
simplifica as obrigacBes administrativas na Bélgica, como por exemplo, na elaboracdo e
manutencdo dos termos de emprego e documentos para o0s trabalhadores, registo de
funcionarios, etc. Posto isto, como existem clientes da Barquiconta que vao trabalhar para a
Bélgica, é necessario realizar o preenchimento desta declaracdo (Limosa) e ainda fazer o

destacamento na Seguranca Social.
10- Arquivo ativo e Arquivo morto:

Com a entrada e saida de colaboradores é necessario ir atualizando o arquivo dos processos
de colaboradores ativos e inativos, tarefa que também realizei. O arquivo dos trabalhadores
ativos contem os processos de todos os trabalhadores por pastas que se encontra ordenadas por
namero de colaborador. A tarefa consistiu em retirar do arquivo dos trabalhadores ativos, o
processo dos trabalhadores inativos, ou seja, dos trabalhadores que ja tinham cessado o seu
vinculo laboral com a empresa. Apos retirar 0s processos dos trabalhadores inativos, arquivei
0S Mesmos no arquivo morto, em que se encontra todos o0s processos de ex-trabalhadores. O
processo de ex-trabalhadores s6 pode ser arquivado se tiver a carta de demissao do trabalhador,
documento de cessacdo de vinculo laboral retirado da seguranca social direta. Apos ter todos

0s documentos necessarios o processo é entdo arquivado em dossier respetivo.
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Sendo a Barquiconta, Lda., responsavel pela submissdo de candidaturas no IEFP Online,
foi de extrema importancia criar uma pasta, onde séo colocadas as respetivas ofertas e a restante

documentacéo do colaborador selecionado pelo cliente.
11- Apoio ao Departamento de Contabilidade

Devido ao facto de existir bastante trabalho no departamento de contabilidade, houve a

necessidade de auxiliar nalgumas tarefas como:

=  Arquivo de Contabilidade:

Os dossiés estdo organizados por clientes, e a cada cliente é atribuido um numero interno.
Mensalmente os documentos sao subdivididos e organizados em quatro diarios e dentro destes
organizados cronologicamente do mais recente ao mais antigo. Os diarios utilizados séo: Caixa,
Compras, Operacfes Diversas e Vendas. De seguida serd explanado o que por norma se

enquadra em cada diério.

=  Documentos Oficiais:

O Dossier dos documentos oficiais é onde se arquiva os documentos ndo contabilisticos, mas
que fazem parte da constituicdo e da atividade da empresa. Fazem assim parte deste dossié
documentos como o pacto social, os documentos de inicio de atividade, os contratos de trabalho,
0 numero de contribuinte da firma, os elementos de identificacdo dos socios, certiddo
permanente, registo central do beneficiario efetivo (RCBE), assim como a legislacdo aplicada

ao setor, entre outros.

= Reconciliacdo bancéria:

A reconciliacdo bancaria é o processo que resulta da comparacdo entre o extrato bancario e as
informac@es registadas na contabilidade da empresa. Colocando lado a lado pagamentos e
recebimentos, confere-se se as movimentacGes previstas foram realizadas e se os resultados

encontrados apresentam ou ndo divergéncias.

Apo6s a comparacdo dos extratos bancarios registados na contabilidade da empresa, as
divergéncias sdo colocadas em Excel no qual serd uma base para que possa ser feito os devidos

ajustes quando necessario. E possivel observar um modelo da reconciliagdo bancéria ao lado:
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RECONCILIAGAO BANCARIA A 31 de Dezembro de 2021

BANCO XXX
Data Tipo Movimentos Registados pelo Banco Movii Registados pela Ei
Documento e ndo pela empresa @ néo pelo Banco
Débito Crédito Débito Crédito
TOTAL 0,00 0,00] 0,00 0,00

Saldo da Contabilidade 4 017,18

(- ) Créditos considerados pelo Banco 0,00}

(+) Débitos considerados pelo Banco 0,00

(+ ) Créditos considerados pela empresa 0,00]

( - ) Débitos considerados pela empresa 0,00|

Saldo do Extracto Bancério 4 017,18

4017,18)

0,00}

Imagem 13: Reconciliacdo bancaria

Quando h& divergéncia na comparacdo dos saldos, os valores que aparecem a mais no
extrato bancério sdo colocados na coluna “Movimentos Registados pelo Banco e ndo pela
empresa” e quando ha valores a mais na conta 12, os mesmos sdo colocados na coluna

“Movimentos registados pela empresa e ndo pelo banco”.

= Grelhas de Excel:

Como auxilio para o departamento de contabilidade e para uma maior organizacao dos dados,

criei diversas grelhas de Excel, nomeadamente:

7

% Grelha com os dados dos clientes, freguesias, concelhos e distritos para auxilio no envio
do IVA;
¢+ Grelha de retencdo do IRC/IRC e imposto de selo;

¢ Grelha sobre Retencdes referentes ao més de Abril (rendas e recibos verdes);
Outras tarefas desempenhadas:

1.1 Elaboracédo de adendas de contratos;

1.2 Auxilio na execucéo de contratos de Trabalho;

1.3 Preenchimento do Modelo 5044 da Seguranca social;
1.4 Retificagdo de Recibos de vencimento;

1.5 Realizagéo de contratos de Sociedade por Quotas;

1.6 Realizacédo de atas sobre renuncia de geréncia e alteragdes do capital social;
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1.7 Realizacdo de um documento onde se verifica a alteracdo do objeto social de uma
empresa;

1.8 Verificagdo dos mapas de Férias de diversos clientes;

1.9 Preparacdo de diversos documentos para reunides (declaracéo de geréncia, atas, quotas
e aumento de capital)

1.10 Auxilio na redacéo das declara¢des de redacéo.
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Anélise SWOT

Forcas: Fraquezas:

« Ambiente de Trabalho « Utilizacéo de bastante papel
« Comunicacao » Departamento de RH com
« Capital Humano poucos colcaboradores
+ Elevado trabalho para a
guantidade de colaboradores

Oportunidades: Ameacas:

* Introducgéo da empresa na rede « Nivel de concorréncia
social Linkedin

Figura 3: Analise SWOT da Entidade

A andlise SWOT ¢é uma ferramenta de reflexdo critica, para a recolha de dados importantes,
que caracterizam o ambiente interno (forgas e fraquezas) e externo (oportunidades e ameacas)

identificadas no decorrer do Estagio Curricular.

Com este estagio, pude constatar que o ambiente organizacional se caracteriza por
interajuda e trabalho de equipa, 0 que promove a integracdo. Esta é uma “forga” da
Barquiconta, visto que o ambiente de trabalho é saudavel e por isso existe um a-vontade com
todos e uma agradavel relacdo entre todos.

Outra das “forg¢as”, € a comunica¢do. Os colaboradores demonstram uma boa gestéo
emocional ao dialogar com os seus clientes, jA& que sdo sempre empaticos e atentos as
necessidades, procurando sempre estabelecer o didlogo, mesmo quando o assunto é delicado.
No ambito da comunicacdo entre equipa, verifiquei que frequentemente a equipa esta sempre a
comunicar entre si e a entreajudar-se quando existem problemas/davidas.

O capital humano deste departamento pauta-se por um elevado sentido profissional,
competéncias e inteligéncia emocional com todo o tipo de situacGes inerentes as suas funces.

Um aspeto, que na minha perspetiva serd uma fraqueza, é uso excessivo e recorrente, ao

suporte em papel, apesar da utilizacao recorrente de programas informaticos. Compreende-se 0
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facto de haver documentos que sejam necessarios serem arquivados, mas existem diversos
impressos que ndo seriam necessarios guardar. Outra fraqueza que observei é a elevada

quantidade de trabalho para as poucas pessoas que constituem esta empresa.

Em relagdo as “oportunidades”, a meu ver, a Barquiconta poderia estar inserida online, por
exemplo, através do Linkedin visto que esta é uma rede social empresarial onde se da a conhecer
0S Seus servicos, eventos, vagas, etc, e como consequente daria mais visibilidade a outras

empresas que necessitem dos seus servicos.

A “ameaca” que mais observei (na minha perspetiva), foi haver bastantes gabinetes de
contabilidade em redor de ambas as sedes. Devido ao gabinete estar proximo de outras
contabilidades, era frequente as pessoas enganarem-se nos gabinetes. Posto isto, a meu ver,

pode tornar-se uma ameaca.
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Pontos interessantes/ propostas para a empresa adotar no futuro
A contratacdo de um ou dois colaboradores para o departamento de Recursos Humanos
iria permitir maior fluxo de trabalho e assim, ndo sobrecarregaria a pessoa encarregue de todos

0s processos de RH.

Também seria interessante os colaboradores obterem mais formagdes, diferentes das

legalmente obrigatdrias, que os fizesse obter mais conhecimento.

Alguns ficheiros Excel, a meu ver podem ser mais otimizados, apesar de ter efetuado
bastantes bases de Excel para melhorar e organizar informacéo, havia bases que estavam muito

desatualizadas e ndo permitiam uma rapida consulta.
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Considerac0es Finais

Considero que o meu estagio decorrido na Barquiconta — Contabilidade e Gestdo, Lda.,
resultou numa experiéncia bastante positiva, ndo s6 pela consolidacdo de conhecimentos
adquiridos ao longo de 2 anos do Curso Gestdo Administrativa de Recursos Humanos, mas
também pela preparacdo que obtive enquanto futura profissional. Esta experiéncia permitiu
novas aprendizagens para a realizagdo das tarefas que me propuseram e que revelaram ser de
extrema importancia para o funcionamento das empresas, como também para 0 me

enriquecimento enquanto profissional.

Quando falamos em estagio ndo nos podemaos cingir apenas a aplicacdo e desenvolvimento
de competéncias a nivel formativo, devemos incluir igualmente o forte impacto a nivel pessoal,
pois experienciamos a verdadeira esséncia do trabalho diretamente relacionado com a area de

formacdo, e € algo que nos vai desenvolver pessoalmente e adquirir competéncias.

As tarefas que me propuseram foram cumpridas, e para além disso, foi possivel aprender
mais do que era esperado. Tendo em conta que considero que este estagio € um ponto de partida
para o mundo do trabalho, veio proporcionar-me as bases necessarias para o desenvolvimento
dos conhecimentos, como também uma visdo mais abrangente do que € a area de Recursos
Humanos no mercado de trabalho. Foram 270 horas de aprendizagem continua, com o apoio de
todos os colaboradores com quem tive oportunidade de trabalhar, desenvolvendo também
competéncias a nivel pessoal, nomeadamente soft skills como: comunicacdo, flexibilidade e
resiliéncia, trabalho em equipa, proatividade, empatia, ética no trabalho, pensamento critico e

motivacao.

Em relacdo aos objetivos propostos, tanto no plano de estagio como na minha definicdo de
metas, considero que foram todos alcancados de forma positiva, com ambicéo, dedicacéo e

determinacao.

A agregacdo das Unidades curriculares lecionadas no Curso Técnico Superior Profissional
de Gestdo Administrativa de Recursos Humanos e na Licenciatura em Gestdo de Recursos
Humanos e Comportamento Organizacional, foi determinante na prossecugdo deste estagio
curricular, e assim destaco disciplinas como, “Gestdo de Competéncias e Avaliagdo de
Desempenho”, “Recrutamento e Selecao”, “Gestdo Administrativa de Recursos Humanos”,

“Direito do trabalho™ e “Introducgao a Contabilidade™.
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Com um sentimento de dever cumprido e gratidao, considero este percurso de 5 anos, como
um conjunto de aprendizagens muito enriquecedor, tanto a nivel profissional como pessoal, seja
pelas pessoas fantasticas que conheci e que entraram na minha vida, mas principalmente pelo

crescimento pessoal e pelos conhecimentos e competéncias de Gestdo de Recursos Humanos.
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