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Resumo

O relatério de estagio tem como objetivo proporcionar & E-goi 0 mapeamento dos processos
relacionados com o tratamento documental de suporte aos pedidos de pagamento bem como

algumas sugestdes de melhorias.

A documentacdo dos processos ou workflow, vai permitir & empresa acolhedora a
identificac@o de possiveis erros e melhorias, como também obter um historico das alteracdes

efetuadas nestes mesmos Processos.

Tendo este objetivo em vista e ainda com o foco no alcance do motivo para a realizagédo do

presente estagio, o trabalho divide-se na andlise de trés aspetos essenciais.

s

Num primeiro ponto, € realizado um mapeamento dos processos relacionados com o
tratamento documental de pedidos de pagamento e a sua submissdo na aplicagéo interna da
empresa. Pretende-se assim obter um conhecimento detalhado de todas as ligacbes
existentes no workflow internamente designado por “ADM - Tesouraria”, os mais diversos
procedimentos para cada tipo de documento, bem como as ligacdes existentes entre os dois
softwares utilizados no departamento, o Bitrix, na Gestdo documental e o Cloudware na
Contabilidade.

No segundo especto, é realizado uma auditoria aos processos relacionados com o proprio
departamento. Com isto pretende-se aferir se os procedimentos adotados sdo os indicados
ou carecem de melhorias. Esta abordagem permite a empresa ter uma visao mais ampla,
obter um maior conhecimento sobre 0 processo no seu todo e por fim identificar aspetos a

serem melhorados trazendo a maxima eficiéncia na normal laboracao do departamento.

Por ultimo, é efetuada uma andlise a vertente fiscal, com incidéncia nos clientes e

fornecedores europeus e intracomunitarios.

Palavras-chave: Mapeamento de processos, Workflow, Auditoria Interna, Auditoria

Operacional.
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Abstract

The internship report aims to provide E-goi with the way to depict processes related to
document treatment in support of payment requests as well as some suggestions for

improvements.

The documentation of the processes or workflow will allow the host company to identify
possible errors and improve, as well as obtain a history of the changes made in these same

processes.

With this in mind and still focusing on achieving the reason for this internship, the work is
divided into the analysis of three essential aspects.

First, a mapping of the process related to the treatment of documents pertaining to payment
requests and their submission in the company's internal application is carried out. Its intent is
to obtain a detailed knowledge of all the links existing in the workflow internally called "ADM -
Tesouraria”, the most diverse procedures for each type of document, as well as the links
between the two software’s used by the department, Bitrix, in Document management and

Cloudware in Accounting.

Then, an audit is carried out on the department itself. This is intended to assess whether the
procedures adopted are the ones needed or require improvement. This approach allows the
company to have a broader view, obtain greater knowledge about the process as a whole and
finally identify aspects to be improved and bring maximum efficiency in the day-to-day

operation of the department.

Lastly, an analysis is made on the tax side, focusing on European and intra-Community

customers and suppliers.

Keywords: Process mapping, Workflow, Internal Audit, Operational Audit.



Lista de Abreviaturas e Siglas

ADM - Administrativo

AFT — Ativos Fixos Tangiveis

Al — Ativos Intangiveis

BPI — Banco Portugués de Investimento

CC - Centros de Custos

CCS — Contabilista Certificada Sénior

CEE - Comunidade Econémica Europeia

CGD - Caixa Geral de Depdsitos

DPP — Documento de Pagamento Parcial

DRI — Declaracdo de Remuneracgdes por Internet
ERP — Sistema Integrado de Gestdo Empresarial
EU — Europa

FCT — Fundo de Compensacéo do Trabalho

FGCT — Fundo de Garantia de Compensac¢éao do Trabalho

FR — Fatura Recibo

FSE’s — Fornecimentos e Servigos Externos
FT — Fatura

GE’s — Grandes Empresas

ID - Identificacdo Digital

IID — Investigacéo, Inovacdo e Desenvolvimento

IRC — Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas

IRN — Instituto dos Registos e do Notariado

ISAG — Instituto Superior de Administragéo e Gestéo

IVA — Imposto sobre o Valor Acrescentado

MMS — Multimedia Messaging Service

IOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD



inagig

INSTITU UPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

NC — Nota de Crédito

NIF — Numero de Identificacdo Fiscal

PHP — Hypertext Preprocessor

PME’s — Pequenas e Médias Empresas

RH — Recursos Humanos

SAAS - Software as a Service

SAFT — Standard Audit File for Tax Purposes

SMS - Short Message Service

SS — Seguranga Social

VIES - Sistema de Intercambio de Informagé&o sobre o IVA

UE - Uniado Europeia



IOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

Lista de Quadros e Figuras

Tabela 1 - Tipologia dOS DOCUMENTOS ........cceeiiieeieeeeeee e 22
Tabela 2 - Legenda das op¢des do WOrKIOW ........cc.ooeeiiiiiiiiiiii e 44
Figura 1 - Procura econOmica da auditOrial............oeeviiiiiiiiei e e e eaeees 3
Figura 2 - Organograma da E-goi, LAa. ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiie s e e 11
Figura 3 - Principais prémios da E-goi, Lda. ..........cooouiiiiiiiii e 11
Figura 4 - Organograma do Departamento Financeiro & Recursos Humanos.................... 13
Figura 5 - Pagina principal do BitriX...........couuiiiiiii i e e e eanees 19
Figura 6 — Ecra exemplar das tarefas..........cccccceiiiiiiiiieiiiiie e 20
Figura 7 - Menu PrinCipal dO BitliX.........ccoviuiiiiiiii it e e e e eaaees 23
Figura 8 - Formulario Inicial do ADM - TE@SOUFAITA ........uuvreriieeeiiiiiiiiiiieeeee e e e eiiiieeeeeee e e 23
Figura 9 - Opg0es do campo "EMPreSa” .........covviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee et 24
Figura 10 - Tarefa da criagdo de um NOVO FOrNECEOr ............covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 25
Figura 11 - Opgdes do campo "Tipo de DOCUMENTO"..........cvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 26
Figura 12 - Opg¢des do campo "Categoria de DesSpesa” ..........ccvvvvveeeiiiiiiiiiiieiiiiiiiiieeiieeeeee 27
Figura 13 - Opcdes do campo "Método de Pagamento”............cocuvveiiiiieeeeiiiiiiiieieeee e 28
Figura 14 - Tarefa "Corrigir 0 Método de Pagamento"............coooiiiiiiiiiiieeeiiiiiiiiiiee e 28
Figura 15 - Fluxograma do Primeir0 PasS0 ............ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 31
Figura 16 - Tarefa "Anexagao da FatUra .............covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 32
Figura 17 - Fluxograma do Primeiro Passo do Documento de Pagamento Parcial............. 33
Figura 18 - Tarefa "Validagdo do DOCUMENTO"...........ooeiiiiiiii e e e 35
Figura 19 - Tarefa "Efetuar 0 Pagamento"............coooiiiiiiiiiiie e e e eeeees 36
Figura 20 - Fluxograma Parcial das Faturas Proforma ...........cccceeuiveiiiii e 37
Figura 21 - Tarefa "Anular o Documento n8o Validado" ............ooouiiiiiiiii e 38
Figura 22 - Tarefa "Validagdo do IVA do DOCUMENTO" ........ccoeiiiiiiiiiiiee e 39
Figura 23 - Fluxograma do Terceiro PASSO0 .........ccoiiiiiiiiiiiiiiee e 40
Figura 24 - Fluxograma do QUINTO PASSO .........iiiieiiiiiiiiiiiia e e e e e e e e eeeeeees 41
Figura 25 - Fluxograma do Processo de Passagem para o Cloudware .............ccccoeeeeeeeeeee 43


file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621818
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621819
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621820
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621821
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621822
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621823
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621824
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621825
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621826
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621827
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621828
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621829
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621830
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621831
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621832
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621833
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621834
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621835
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621836
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621837
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621838
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621839
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621840
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621841
file:///C:/Users/danie/Downloads/Relatório_V5%20(1).docx%23_Toc65621842

inagig

INSTITU UPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

Anexos e Apéndices

Anexos

1.1 Fluxograma do workflow das Devolu¢des a clientes - Notas de Crédito ou Anulacao

Lo F= (U - RSP 692
1.2 Fluxograma do workflow dos Documentos de Pagamento Parcial ....................... 703
1.3 Fluxograma do workflow da Encomenda ou Fatura Proforma.............ccccccevvvvnnnn. 714

1.4 Fluxograma do workflow das Faturas, Faturas-Recibo, Notas de Crédito e

Documentos de Pagamento - SEM FatUra............couvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 725
2. QUESHIONANIOS ....cceeieeeee ettt 736
2.1 Questionario sobre 0 Mapeamento dOS PrOCESSOS.......ccccvvvvrriiiiiieeeeeeeeeiiiiiaaeeeeens 736
2.2 Questionario relativo a Auditoria Interna: ............cccoeeeiiiiiiiiiiiice e 758

Vi



inagig

INSTITU UPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

indice

Declaracéo da honra

RESUIMIO ..ot e e et e e st e e e et e e ne e e e e e et e e nnn e e e e e e nrrn s i
Y 013 1 = ox F PP PP PP PPPPPPPPPPPPN ii
Lista de ADreviaturas € SIQIas.........cei i e e e e e e e e e e et s e e e e e aaaanees iii
Lista de QUArOS € FIQUIAS ..........uuuiiiiii e e et e e e e e e e e e e et e e e e e e eeaeennes %
ANEXOS € APENAICES ..ovviiiiii i e e e e e et e e e e e e et e e ettt e e e eeeeeeeaart e aaeaeaearnnes Vi
AANBXOS ettt a et Vi
O [ 011 0T [ BT T PP PP PP PPPPPPPPPPP 1
2. Enquadramento tECNICO € CIENLIICO ......ooiiiiiiiiiiiiii e 3
2.1, AUAItONa Geral......ccoiiiiiiiiiiii e 3
2.2. Auditoria Operacional € de ProCESSOS...........ccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e 4
2.3. MapeamentO 08 PrOCESSOS. ......ccuuiiiiiiiiiiiieiiie ettt ettt ettt 5
2.4.1. TranSaCOES NACIONGAUS ... ...uuuuuuuuurruuuununnuuunuuureaeeseannseeaeeeeeeeneesesseeseessnnensnsnnsnnnnnnsnnes 7
2.4.2. Transagfes Intracomunitarias € EUrOPeIas ............uuuuurummmmmmmmmmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 8
2.4.3. TransagOes para fora da EUrOP@..........uuuuuuuuuuuuuriiiiiiiiiiiiiinieeeninennnnnnnnnnnnnnnnnnennennes 9

3. Diagnoéstico da empresa e a sua pProblEMALICA.......ccoeeeeiiiiiiiiiiiie e 10
3.1. APresentacao da EIMPIESA.......ccuiiiiiiiiiiiiiiii e 10
3.2, ProblemMALiCa ........cooeiiiiieeeeeeeeeeeee 14
4. Metodologia, Atividades desenvolvidas e Contributos para a E-goi.............cceeeeveeeennnnn. 15
T Y/ 11 (oo (o] (o o | - H PPN 15
4.2. Atividades desenvolvidas e Contributos para a E-goi ............uuvevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn. 16
5. RESUIAAOS ... 18
5.1. Mapeament0 dOS PrOCESSOS .....u it ieeeieiiiiiiiaa e e e e e eeeetaa e e e e e e e e eeaeen e e e e e e e eeeeeennaaaaeeaeas 18
5.1.1. SiStemMas ULIlIZAAOS .........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 18
o0 Nt N O V11 ) GRS 18
5.1.1.2. CIOUAWAE ...ttt ettt e e e e e r e e e e e e 21



inagig

INSTITU UPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

5.1.2. DOCUMENTOS .....uutttiiiiiitiitiiteebe bbb bsbnnnnnnnnes 21
5.1.3. Pedidos de PagamentO.......ccccceeiiiiiiiiiiiie e eee ettt e e e e e e 23
5.1.3.1. FOrMUIANIO INICIAI .....ceiiiiiiiiiiiieieii e 24
5.1.4 Mapa dos Processo do ADM - TESOUIAIA........cuuuuuaiiieeeeeeieiiiiaaaeeeeeeeeeiiiiaaaeeeaeens 30
5.1.5. Sugesties de MEINOIA. ..........uuuuuiiiiiiiiiiiiii e 44
5.2, AUITONA INTEINA ....coiiiiiiiiiiiieeee e 47
5.2.1. Ambiente de CONIOI0..........ueiiiiiiiiiiiiii s 47
5.2.2. Procedimentos d€ CONIOIO........coiiiiiiiiiiiie e 48
5.2.3. Levantamento do Controlo INtern0 POr GrEas .......ccceeeeeeveeeviiiiiiiieeeeeeeeriieee e eeeas 49
5.2.3.1. Procedimentos Contabilisticos € FiNanCeiros............cc.evvveeeiniiiiiiieiiieeeennns 49
ReCECA0 dE DOCUMENTOS......ciiiiiiiiieieee et 49
ValidaGao de DOCUMENTOS ... 49
Pagamento de DOCUMENIOS. ..........coiiiiiiiiiiiiiii e 49
Contabilizagio de DOCUMENTOS. .......ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieee ettt 50
DECIAraGhES......ccoiiiieiieeeee 51
ENncerramento de CONLAS .........ouiiiiiiiiiiiii e e e 52
5.2.3.2. GEStAO A TESOUIAIIA ..ot e ettt e e e e e e e e 53
CONLAS BANCAIAS ....eeeeeiieeiiiiiee e e e e e 53

L2 13 PRSP PPPPPPPPPP 54
PAgAMENTOS. ...t ettt e e b e e ab e e e 54
RECEDIMENTOS ... 55
RecoNCIlIaGOES BANCANAS .......cviiieeiiiiiiiiiiiie ettt e e e e aee s 55
Conclusdes € RECOMENUAGOES. ........cuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt 56
5.2.3.3. Compras de BeNS € SEIVIGOS .......coooviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 56
LO0] 0 [0 [§ Y0 L= E PP PPPPPPPPPPPPPI 57
5.2.3.4. PrestagOes de Servigos e Dividas a Receber ...........cccceeveeiiiiiiiiiiiiiiieeens 57
Prestagies de SErVIGOS ......cooiiiiiiiiiiie e 57

Xi



inagig

INSTITU UPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

DiVIas @ RECEDEN .....ccoiiiiiieieie s 58
Conclusdes € RECOMENUAGCOES. .. ..uciiieeeieieiiiiiee e ee e et e e e e e e e e e e eareas 58

5.2.3.5. Gestao de RH e Gastos com Pessoal.............ccoevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 58

(O0] 1171 r= L1011 PRSP PPPPPPPPPPP 59
REMUNEIAGOES ... 60
FOMMAGOES. ... 60
MOBIVAGED ... 60

OULtros aspetos IMPOITANTES .........uuiiiii e e ee e e e e e e e e e e eraras 61
Conclusdes € RECOMENUAGHES. .......cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeee ettt e e e e ee e 61

5.2.3.6. Clientes € FOIMECEUOIES........uuuiiiiiiiiiiiiiiiie et e e 62

[V £2 LT F= T T TR 62

B. CONCIUSAD ... 64
Referéncias BiblIOGrafiCas. .........uuiiiiiiiiiiiiiie e e e 66
AANEXOS ..ttt e e e e e 69

Xli



inagig

INSTITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

1. Introducao

O presente relatério de estagio profissional enquadra-se no ambito da obtencéo do grau de
Mestre em Gestdo de Empresas do Instituto Superior de Administracdo e Gestao (ISAG), o

gual foi realizado entre 7 de setembro de 2020 e 31 novembro de 2020, na E-goi.

A E-goi € uma empresa com um crescimento exponencial em termos de Recursos Humanos
e Volume Documental, pelo que, apdés uma fase de consolidagdo de estratégia e
metodologias internas, se encontra na fase da implementacdo de automatizacdo de
processos, entre 0s quais a transferéncia do arquivo fisico para digital. Assim sendo, o tema
explorado no presente estagio, procurou dar um contributo qualitativo e corretivo a um dos

processos em implementacéo.

O trabalho desenvolvido insere-se nas areas da gestdo documental e da auditoria, e pretende
apresentar solucdes ou sugestbes de melhoria que visem contribuir para a evolugdo do
processo de Gestdo Documental - Pagamentos, especificamente o workflow “ADM -

Tesouraria”, do Departamento Financeiro e RH.

Definido o objetivo, os trabalhos iniciaram-se através do mapeamento do workflow
internamente designado por “ADM - Tesouraria”. Com este levantamento a empresa tem
acesso a uma ampla visao do processo, das suas fragilidades e ainda tirar partido do potencial
da existéncia de um histérico das mudancas efetuadas ao workflow e as raz6es para a sua

ocorréncia.

Apds 0 mapeamento dos processos, 0s mesmo sao analisados, tendo por base a Auditoria
Interna, em que serdo criticados os processos tanto do workflow como do departamento

Financeiro.
No que respeita a estrutura do trabalho, este esta dividido em seis capitulos.

No primeiro capitulo é efetuado um enquadramento técnico e cientifico que aborda os topicos
sobre 0 mapeamento dos processos, da auditoria interna e operacional e da fiscalidade nas

transagOes intracomunitarias e com paises terceiros, assim como do arquivo digital.

Nos dois capitulos seguintes é apresentada a E-goi e o departamento no qual foi realizado o
estagio, a identificacdo da problematica presente na empresa, as atividades que foram
desenvolvidas para que fosse possivel a realizacdo do trabalho e, por fim, apresentados os

contributos que surgiram na elaboracéo do relatério.
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O quarto capitulo centra-se nas metodologias utilizadas para a obtencdo de informactes

sobre a empresa, o tema e os procedimentos.

No quinto capitulo apresentam-se os resultados do estagio e da investigacao. Este capitulo
subdivide-se em: Processos Mapeados do Workflow “ADM - Tesouraria” e Auditoria Interna.
No subcapitulo “Processos Mapeados do ADM” sdo apresentados os sistemas utilizados no
departamento, detalhada a forma como os processos deste workflow funcionam e como se
interigam dependendo da informacdo imputada num formulario inicial. J& no subcapitulo
“Auditoria Interna” sao analisados os processos do departamento, alargando a perspetiva de
um unico workflow para alguns dos procedimentos contabilisticos e financeiros, de gestao da
tesouraria, de compras e de faturacéo, alguns procedimentos da gestdo de RH, de clientes e

de fornecedores da E-goi e por fim o arquivo digital.

No sexto capitulo é efetuada uma reflexao introspetiva do trabalho realizado na E-goi e da

realizacdo do presente relatorio.

Por fim no sétimo capitulo é apresentada a conclusao do trabalho.



2. Enquadramento técnico e cientifico

2.1. Auditoria Geral

-ﬂa .
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Ao apontarmos para a tematica da auditoria geral, temos que inicialmente determinar seu

surgimento e importancia histérica no mundo moderno. O seu surgimento deu-se através da

necessidade de comprovar os registos contabilisticos, devido ao crescimento das empresas,

0 aparecimento das sociedades andnimas, a utilizacédo de capitais alheios nas empresas, 0

controlo do Estado sobre as empresas particulares e a movimentagao capitais de e para

empresas multinacionais.

A auditoria atualmente consiste na verificacdo da veracidade da informacéo contida nas

demonstracg@es financeiras e historicamente surge na Europa ja no século XIX. Até entéo,

conforme aponta KNECHEL (2001)“A auditoria era utilizada pelos individuos mais ricos e com

grande dispersdo dos seus activos, que necessitavam de saber se estes eram

adequadamente mantidos e utilizados e ndo negligenciados pelas pessoas a quem eram

confiados”.

Desta forma, as auditorias eram apenas utilizadas
para deteccdo de fraudes e, portanto, cabia ao
auditor a responsabilidade pela descoberta e seu
desempenho poderia ser medido caso ndo fossem
descobertas fraudes ou mesmo encobertas pelo
auditor. Tal pratica pode ser verificada até o inicio
do século XX, onde surgem as sociedades
anonimas e para que todo 0 processo seja isento
e real a situacdo da empresa sao criados
mecanismos para que possa ter-se certeza de que
a informagdo fornecida aos acionistas e aos
credores correspondia realmente a situacdo

econdmica e patrimonial da empresa.

Schragle (2003) aponta que o objeto da auditoria
€ 0 conjunto de todos os elementos do controlo do

patriménio, o0s quais compreendem registos

contabilisticos, papéis, documentos, fichas,

(A) (B)

< Proprietarios > ( Proprietarios >

Decisdes Informacdes

Directas Indirectas
Decisdes Informacdes — —
Directas Directas \/ Gestores >
y ~— S
Operagdes
Decisodes Informacdes
Directas Directas
Operacdes
(C) — —
/ Propnetanos 3
= Informacdes
\lndlreclas/Audnor
Decisdes 22 o
Indirectas //'

Auditor >

S £ -__,/lnformag&es

- N ;
(_ Gestores D Indirectas

Decisdes
Directas

Informacdes
Directas

Operacbes

Figura 1 - Procura econémica da
auditoria (Fonte: Knechel, W., R. (2001))

arquivos e anotacdes que comprovem a veracidade dos registos e a legitimidade dos atos da

3
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administragcdo, bem como, a sua sinceridade na defesa dos interesses patrimoniais. Dessa
forma, podemos verificar que a finalidade da auditoria ndo é apenas a de confirmar a
existéncia dos registos e a veracidade dos comprovantes, mas também, julgar a moralidade

do ato praticado.

Portanto, o objetivo de uma auditoria ndo se limita ao simples ato de verificar se os registos
contabilisticos estao integros, mas também ao simples ato de supervisionar e conferir se
estdo de acordo com as normas existentes. O autor aponta ainda, que um plano de auditoria
consiste em primeiro compreender e verificar uma organizagao para atingir seus objetivos, ou
seja, € uma série de medidas tomadas de acordo com a estrutura da organizagdo e

analisadas sob os principios e principios geralmente aceitos.

No caso da empresa acolhedora, verificou-se que ndo possui henhuma estrutura especifica
de auditoria/controlo interno, apresentando somente um controlo na monitorizagdo dos
processos. Como ponto de partida do estagio, foram desenvolvidas tarefas em éareas
importantes de uma empresa. Ao abordarmos a temética da auditoria, foi possivel verificar
gue a realizacdo de uma auditoria numa empresa deve ser efetuada respeitando todos os
procedimentos e fluxos de forma a n&o haver uma validagcdo falhada ou mesmo que néo

apresente a real situacao.

2.2. Auditoria Operacional e de Processos

A Auditoria Interna de Processos has organizac¢des pode ser entendida como uma ferramenta
de apoio a gestdo através da avaliacdo, melhoria e do fortalecimento de fluxos de processos

organizacionais e dos controlos internos efetivos e aplicaveis (Pamponet, 2009).

Meira, L., & Peixoto (2017) defendem que em todo o mundo, empresas de todas as
dimensdes que estdo presentes no comeércio internacional, devem preparar-se para as
oportunidades de negocios com uma estrutura solida e abordar todas as questdes relevantes

a serem identificadas na negociacao, a partir da realizacdo de uma auditoria eficaz e eficiente.

Ainda de acordo com os autores, uma auditoria operacional pode vir a revelar o uso ineficiente
de recursos ou mesmo o desperdicio de capital. Os auditores podem testar os recursos

desperdicados e analisar os processos utilizados.

A parte administrativa pode ser igualmente revista durante o processo de auditoria
operacional, sendo estas areas que podem aumentar os custos ao terem um fluxo de trabalho

inadequado.
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“Os processos de negdcio internos lentos podem atrasar as operacgdes criticas de geracao de
riqgueza. Os auditores, muitas vezes, determinam os principais pontos de fraqueza do sistema

através das auditorias operacionais” (Meira, L., & Peixoto, 2017, pag15).

A auditoria de processos é uma avaliacdo das préaticas de negécios de uma organizagéo. A
premissa € que 0 processo estabelecido foi considerado, aprovado e trara o desempenho e

a seguranca necessarios ao empreendimento.

Portanto, a sua responsabilidade € avaliar se o processo descrito foi seguido, se as pessoas
envolvidas possuem 0s conhecimentos necessarios para a execugdo da atividade, se a
tecnologia utilizada atende as necessidades do negdcio e se 0 processo atingiu o

desempenho esperado.

Podemos ainda definir, que a auditoria de processos consiste num processo continuo de
avaliacdo das acdes, procedimentos e métodos inseridos em categorias de processos
organizacionais, a nivel operacional, tatico e estratégico, com o intuito de informar a
Administracdo se as diretrizes planeadas estéo efetiva e adequadamente implementadas,
bem como da existéncia de fatores indesejaveis que interfiram de alguma forma na eficiéncia

e eficacia da organizagéo (Costa, M., Bruno, D., & Rodrigues, 2021).

2.3. Mapeamento de processos

A necessidade de aperfeicoar os niveis de processos tem levado a muitas empresas
apontarem para a constante melhoria e a procurar novas alternativas que permitam a
mensuracdo de suas atividades. Dos Santos, L. A., Perufo, L. D., Marzall, L. F., Garlet, E., &
Godoy (2015) apontam que neste sentido, 0 mapeamento de processos vem ao encontro da
identificacdo dos principais passos e decisées em um fluxo de trabalho de rotina de forma

visual.

Os processos desenvolvidos pela equipa de uma organiza¢do podem ser compostos por uma
série de atividades. Assim, percebe-se que 0s processos e atividades s6 devem existir se
agregarem valor a atividade da organizacdo, uma vez que necessitam de estar interligadas
entre si. Dos Santos, at al (2015) defende que a maioria dos processos podem ser

aperfeicoados, quando temos equipa que consiga fazé-lo e implementa-lo de maneira eficaz.

Desta forma, assim como defende Rosa (2017), o mapeamento pode ser definido como uma

técnica utilizada para detalhar os processos, permitindo a sua visualizagdo e compreensao.
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Para a concretizacdo do mapeamento de processos procede-se a sua identificacdo, recolha
de dados, realizacdo de entrevistas, criacdo do mapa do processo e andlise. O valor do
mapeamento de processos esta em conseguir que os funcionarios contem a sua historia - as

histérias que compdem o filme, que é a empresa.

Neste sentido, ao realizar o mapeamento de processos na empresa, primeiramente, assim
como referenciado na literatura, buscou-se conhecer e identificar o processo de tesouraria,
principalmente no que diz respeito aos sistemas de gestdo que sao utilizados pela E-goi. Foi
importante compreender, como serd apontado nos resultados, que a analise de fluxos e de
todos os processos foram possiveis para a realizacdo da auditoria e por conseguinte, na

proposicao de melhorias de funcionamento.

O mapeamento de processos € uma maneira de registar essas histérias, de forma a
documentar o filme. Mas, 0 mapeamento de processos vai muito mais além da realizacdo de
um mapa: consiste num sistema do qual resulta um projeto de sucesso, onde € possivel saber
0 que compdem o processo (identificagcdo), o que existe dentro do processo (recolha de
dados), quem sao os envolvidos e de que forma percecionam o processo (entrevistas), tudo
isto registado com recurso a ferramentas especificas para o efeito (mapa), onde as
oportunidades de melhoria se tornam evidentes (analisando os dados), para o executante e

para os outros (apresentacao).

As técnicas de mapeamento de processos sao fundamentais para analisar, redefinir e propor
melhorias de processo. As técnicas de fluxograma e de mapa de processo sdo amplamente
difundidas e adotadas pelas organiza¢@es, devido ao seu baixo custo e de facil visualizacdo

de todo fluxo de trabalho.

Pode ser definido como a representacao grafica que mostra o fluxo do trabalho de forma
analitica, descrevendo as operacdes, quem as executa, e as unidades organizacionais que o0
processo abrange, mostrando-se ser um método de baixo custo e alto impacto. Para além da
técnica de fluxograma, temos 0 mapa de processo, que segundo Mizael, G. A., Pereira, J. R,
Lustosa, M. S., Vasconcelos, T. B., & Silva, (2014) “é uma técnica para registar de maneira
mais simples que torne possivel a sua compreensao e assim sua melhoria, representando os
muitos passos ou eventos que podem acontecer durante o desempenho de uma tarefa
especifica, ou uma série de atividades”. Assim, podemos afirmar que o mapeamento de
processos contribui para a melhoria dos processos internos, impactando diretamente na

gualidade dos servigos prestados.
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2.4. Imposto sobre o Valor Acrescentado

O IVA é uma criagao comunitéria europeia, adotada pelos seus méritos de neutralidade tanto
no comercio interno como no comeércio internacional (Aicep Portugal. 2013c; Aicep Portugal
Global. 2013a; Aicep Portugal Global. 2013b,), garantindo a inexisténcia de “subsidios” as
exportacdes ou de desincentivos as importacdes, inerentes a opgao pelo principio do destino

nas transacoes fora de fronteiras.

A integracdo da economia nacional no sistema econémico global tem sido um dos processos
mais relevantes desde o século passado. O fenédmeno da globalizag&o possibilitou 0 aumento
significativo do comércio entre 0s paises, 0s quais ndo realizavam trocas de produtos finais,
nem de produtos intermédios ou servigos, que comegaram a ganhar for¢ca dentro do mercado,

guer sejam servicos de consultoria, turismo ou financgas.

Os servigos financeiros apresentam uma grande parcela deste espaco de “comércio”
(Salvador, 2020). Surge pela primeira vez, em Frang¢a, no ambito da reforma fiscal em 1954,
tendo sido adotado pelo legislador comunitario em finais da década de 1960. Vigora em
Portugal desde 1 de janeiro de 1986, data de adesdo a Comunidade Europeia Econdmica

(CEE), sendo desde entéo, a base do nosso sistema de tributagédo do consumo.

2.4.1. Transac¢Oes Nacionais

O IVA, como imposto geral sobre o consumo, é calculado sobre o preco de determinados

bens e servicos.

Incide sobre as transacdes, desde que, ocorram dentro do territorio da Unido Europeia (UE),
tais como: a entrega de bens; prestacdes de servi¢os; aquisi¢cdes intracomunitarias de bens;

e importagcdes de bens

Segundo o art.°.n.s. 1.° e 2.° da Diretiva do Conselho 2006/112/CE de 28 de novembro de
206, “As entregas de bens e as prestacdes de servigos: este tipo de operacdes sédo, em regra,
tributadas, sempre que efetuadas no territério de um Estado-membro a titulo oneroso — i.e.,
sempre que envolvam um preco a pagar pelo bem entregue ou servigo prestado —, por sujeitos
passivos agindo nessa qualidade — qua tale —, ou seja, agindo no ambito da sua atividade
econdmica, e ndo com fins particulares” e as “Aquisicdes intracomunitarias de bens: este tipo

de operacfes, sdo igualmente tributadas sempre que efetuadas a titulo oneroso por sujeitos
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passivos agindo nessa qualidade, ou por pessoas coletivas ndo sujeitos passivos, desde que,

basicamente, o vendedor seja um sujeito passivo que atue no exercicio da sua atividade”.
As taxas do IVA (IVA TransagOes Nacionais.) atualmente em vigor séo:

e Taxa reduzida — 6% (5% nos Acores e na Madeira) para bens e servicos tributados
constantes da Lista | anexa ao Codigo do IVA;

e Taxa intermédia — 13% (10% nos Acores e 12% na Madeira) para bens e servi¢cos
tributados constantes da Lista Il anexa ao Codigo do IVA;

e Taxa geral — 23% (16% nos Acores e 22% na Madeira) para outros bens e servigos.

E de referir que, na E-goi, estas sfo as taxas aplicadas para este tipo de transagées, e que
as mesmas sdo inseridas automaticamente pelo sistema, tendo em conta a localizagéo do

cliente.

2.4.2. Transacdes Intracomunitérias e Europeias

Conforme a Diretiva 2006/112/CEO, a qual reformula e revoga a Sexta Diretiva original
relativa ao IVA, clarificando a legislagdo da UE em matéria de IVA atualmente em vigor (IVA

Transacdes Intracomunitarias).

E importante determinar que o IVA é aplicado a todas as operacdes realizadas na UE a
pagamento por um sujeito passivo, isto é, um individuo ou organismo que entregue bens ou
preste servigos no exercicio da sua atividade. As importagfes efetuadas por qualquer pessoa

também estdo sujeitas a IVA.

Ainda de acordo com a Diretiva (2006/112/CE), as operac¢des consideradas tributaveis sdo
aguelas que incluem as entregas de bens ou presta¢cdes de servigos na UE, as aquisi¢Oes de
bens intracomunitarias (bens fornecidos e expedidos ou transportados por uma empresa
localizada num pais da UE para uma empresa localizada noutro pais da UE) e as importacdes

de bens do exterior para a UE.

De acordo com a natureza da operagédo efetuada, do tipo de produto ou da prestacdo de
servicos, as regras podem variar conforme o local de tributacdo, tal como se apresenta a
seguir (Diretiva 2006/112/CE):

o Entregas de bens — o local onde os bens séo entregues;
e AquisicBes de bens intracomunitarias — o local onde a parte que adquire os bens
solicita a sua entrega, isto €, o pais da UE que constitui o destino final dos bens

apos o transporte a partir de outro pais da UE;
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e ImportagBes de bens — normalmente, o pais da UE de destino;
e Prestacdo de servicos — o local onde os servigos sdo prestados. Depende nédo sé
da natureza do servigo prestado, mas também do estado do cliente que recebe o

Sservigo.

A regra geral estabelece que o servico é tributado no lugar do cliente, caso se trate de uma
empresa, ou no lugar do fornecedor, se o cliente for um particular. A fim de assegurar que o
servico é tributado no local onde é efetivamente utilizado, existem algumas excecdes a estas

regras gerais, nomeadamente:

e Servicos relacionados com bens imoveis (imobiliario),
e Transporte de passageiros,
e Atividades relacionadas com cultura, desporto, educacédo e entretenimento,

e Servigos de restauragao.

O valor tributavel para as entregas de bens, as prestacdes de servicos e as aquisicdes de

bens intracomunitarias inclui todos os pagamentos ao fornecedor.

Quando os bens séo importados, este valor tributdvel é o valor destes bens definido para
efeitos aduaneiros. Os direitos aduaneiros, 0s impostos e outros encargos estao incluidos no
valor tributavel, mas o préprio IVA, os descontos e bénus concedidos ao adquirente estao

excluidos.

A taxa de IVA normal a aplicar a todos os paises da Europa (EU), aos bens e servigos nao
pode ser inferior a 15%. Os paises da UE podem aplicar uma ou duas taxas reduzidas, nédo
inferiores a 5 %, a bens ou servigcos especificos. S&o, além disso, aplicaveis excecdes a estas

regras (taxas reduzidas sobre outros bens ou servicos, etc.) em determinadas condicoes.

E de referir que, na E-goi, para as transacdes fora da UE, mas dentro da EU, é sempre
confirmado pelo website oficial da UE, a VIES do cliente, de forma a garantir que esta a ser
cobrada a taxa respetiva.

2.4.3. Transac¢Oes para fora da Europa

As transac0Oes para fora da Europa, sdo efetuadas frequentemente pela E-goi.

Segundo o website oficial da UE, todas as vendas para fora da Europa, estéo isentas de IVA

sendo ele cobrado no pais de destino.
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3. Diagndstico da empresa e a sua problemética

Neste capitulo é apresentada a E-goi, de forma a dar a conhecer a sua histéria, os seus

produtos e alguns marcos importantes na sua existéncia.

Além da apresentacdo da empresa acolhedora é também identificada a problematica

existente na E-goi que levou a escolha do tema.

3.1. Apresentacdo da empresa

A E-goi, Lda., adiante denominada também simplesmente por E-goi, desenvolve a sua
atividade assente na Plataforma de Comunicagdo Omni canal com 0 mesmo nome e que
desde a sua criacdo, direcionada, maioritariamente, a pequenas e médias empresas (PMES).
Com uma filosofia de comunicacgédo relacional totalmente automatizada e de proximidade, a
plataforma E-goi visa facilitar a comunicacéo das empresas com 0s seus clientes, permitindo

uma experiéncia altamente personalizada e assertiva.

“Criar solugdes de comunicacao digital, acessiveis a todos os profissionais de marketing do
mundo. Torna-las simples e divertidas de usar, desafiando-nos todos os dias” (E-goi, 2020)é
a missao da E-goi. Ser uma empresa com ferramentas simples e intuitivas, acessiveis a todo
o tipo de clientes, desde os influencers a grande cadeia de lojas de bens alimentares, o
trabalho da E-goi é desenvolvido no sentido de dar aos seus clientes 0 maximo potencial de
utiizacdo da plataforma, com o nivel de servico adaptado as suas necessidades.
Disponibiliza, para isso, véarios planos de servico que variam do plano gratuito de
experimentacdo, ao plano totalmente costumizével e feito & medida das ambi¢Bes dos

clientes.

O marketing relacional de exceléncia, com uma experiéncia personalizada e Unica, define a
visédo da E-goi, “S6 podemos cuidar daquilo que conhecemos. Os consumidores merecem
gue as marcas os entendam e que, cada vez mais, lhes oferegam valor!”"(E-goi, 2020). A
sintonia na perce¢do do valor da marca, pelos seus clientes e pelas empresas que as

representam, € a sintonia perfeita para o sucesso.

Com o obijetivo de disponibilizar as funcionalidades da plataforma E-goi para todo mundo,
atualmente conta com mais de 650 mil utilizadores presentes em 40 paises, distribuidas

geograficamente, da seguinte forma:

e 75% no mercado brasileiro;
10
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e 15% no mercado portugués;
e 8% no mercado espanhol, colombiano e paises da América Latina; e

o 5% espalhadas pelo resto do mundo.

Mas, ainda mais além do que uma presenca mundial, a E-goi ambiciona ser, para cada um

dos seus clientes, o elemento responsavel de expansao, fortalecimento e decisor do sucesso.

Para alcancar os seus objetivos a E-goi conta com mais de 100 colaboradores que estédo
distribuidos por véarios departamentos especializados.

DIREGAO

L

Miguel Gongalves

Inovagéo, Sistemas, Brand, Marketing, : E-gol Digital
Financeiro & RH Claver's Kitchen igacao & ilidade & c ication, Ads Product QERO | Mobile SAC - Servigo ao Solutions
Desenvolvimento DPO & Performance P Cliente
Ernesto Ferreira

Criagao de
Receitas &
ozinha E-goi

Account

i

Infraestruturas
&
Contabilidade

e J
o J

.

Artifcial Ads &
Intelligence Performance

Affliate

Internships Farg

Copy &
Content

Cozinha & Sl

Escola CK

I

.

Projetos &
Integragdes

Contabilidade

Design &
Imagem

Audiovisual &
Design

Partner
Program

SEO & Dev

Figura 2 - Organograma da E-goi, Lda. (Fonte: Elaborag&o prépria)

Com toda a ajuda dos colaboradores a E-goi conseguiu obter varios prémios, entre os quais,

pela sua importancia, se destacam:

Deloitte
T er Emy
1gal T
EXAME o
INFORMATICA 4 out
Ex 100 1
raTi Tecn

Figura 3 - Principais prémios da E-goi, Lda. (Fonte: e-goi.com)
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3.1.1. Histoéria da E-goi

A plataforma E-goi surge em 1999, com a criacdo por Miguel Gongalves (CEO da E-goi) de
uma agéncia web e multimédia - a Maxideia. Um caminho a ser trilhado, com as dificuldades
comuns de uma start-up, que leva para o terreno uma equipa de 3 pessoas, usufruindo das
mais valias do contato direto e pessoal com os potenciais clientes. Percebendo as “dores”
dos clientes, as suas necessidades e ambicdes, a Maxideia, encontra o seu foco e o caminho
a seguir. Direciona os seus esforgos no desenvolvimento de uma aplicacdo que permitisse
uma comunicagdo agil das empresas com o0s seus clientes, baseada na automacdo da
comunicacgao digital - Maxmailing que, em 2006, se torna o produto estrela da empresa e a

base da sua estratégia comercial.

A Maxmailing era uma ferramenta de marketing automatizada, para os canais e-mail e SMS,
com o cunho de primeira ferramenta de automatizacdo de marketing de SMS no mundo.

Dos continuos desenvolvimentos e melhorias desta ferramenta, surge a atual plataforma E-
goi, criada em 2008 com a rebranding da Maxideia. A plataforma E-goi passa a ser, para além
de uma ferramenta de marketing automatizado com os canais de e-mail e SMS, uma
ferramenta de marketing Omni canal com novos canais, 0 MMS, Fax, Voz e 0 SmartSMS® e
uma panéplia de funcionalidades interligadas que permitem ao cliente final uma experiéncia

de comunicagdo de marketing Unica.

Numa fase de afirmacg&o de mercado e expansao, a E-goi vé, em 2009, uma oportunidade de
fortalecimento. A crise de 2009 obriga as empresas a repensarem as suas estratégias de
comunicacdo e o investimento em marketing é visto como obrigatério para a sua
sobrevivéncia. Neste cenario, a E-goi concretiza a oportunidade em negécio, apresentando-
se como uma ferramenta completa e com planos adaptaveis as necessidades das empresas
e, por isso, ideal para as PMEs e para o sucesso das suas renovadas estratégias de

comunicagao.

Em 2010, a E-goi alcanga um dos marcos fundamentais na vida de uma empresa, ao alcangar
o Break Even Point. Altura, em que a E-goi conta com mais de dois mil utilizadores, e como
clientes PMEs e, também, GE’s que pela robustez da ferramenta se interessam por ela e por
todo o seu potencial. E também nesta altura que a expans&o para mercados internacionais
se intensifica, penetrando o mercado brasileiro e o vislumbrar de todas as suas
oportunidades. Com o rapido crescimento, a empresa alterou as suas instalagdes no sentido

de dar o méximo conforto aqueles que contribuem todos os dias com o seu Know How. Uma
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primeira vez em 2014, com o aumento de colaboradores para 20 e mais de 100 mil
utilizadores, e uma segunda vez em 2019 com o crescimento para cerca de 100
colaboradores e mais de 400 mil utilizadores.

O sucesso da E-goi traz com ele a necessidade de dinamismo nos processos internos, que
por sua vez acarreta dificuldades na capacidade de adaptacéo e rapidez da reestruturagéao.
Com o seu maior ativo consolidado, os Recursos Humanos, a E-goi aposta agora na
Investigagdo, Inovagdo e Desenvolvimento (IID) tendo um departamento inteiramente
dedicado a estes temas.

O ano de 2020, traz um desafio mundial - a pandemia COVID-19 - e traz a E-goi a
oportunidade de reafirmar a sua missao e a sua visado. Ajudar as empresas a dar continuidade
aos seus negocios, com uma estratégia ajustada a realidade digital suportada nas diversas
funcionalidades que a plataforma E-goi disponibiliza.

2.1.2 Departamento Financeiro e Recursos Humanos

O Departamento acolhedor do estagio, foi o “Financeiro & RH”, que tem como
subdepartamento a area de “Infraestruturas e Contabilidade” sendo que o tema trabalhado

tera incidéncia em ambos.

Este departamento é constituido por oito colaboradores, tendo a seguinte estrutura.

Financeiro&RH

-1 Marina Cepa
L
248

2 employeess

Infragstruturas & Conta...
- Joaquim Lima
-
O3 %
—

3 employss

Figura 4 - Organograma do Departamento Financeiro & Recursos Humanos (Fonte:
bitrix24.com)
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O Departamento Financeiro e RH é responsavel pela gestao do Grupo E-goi, do qual fazem
parte mais quatro empresas, dando tratamento a todos os assuntos relacionados com as
areas Financeira, RH, Faturacdo, Compras, Contabilidade e Manutencao de Infraestruturas.

O objetivo do departamento € ser um meio de apoio aos outros departamentos e empresas,

para que exista 0 maximo de autonomia dentro dos mesmos.

3.2. Problemética

Atualmente na E-goi ndo existe qualquer tipo de historico das alteracdes efetuadas aos
processos, ou até mesmo a sua documentacdo. Os procedimentos sao transmitidos
verbalmente de colaborador a colaborador, ndo existindo uma visédo generalizada das falhas

ou melhorias que possam existir.

Apesar de existir uma formagédo inicial do sistema, a mesma ndo é suficiente para a

compreenséo do workflow documental e respetivo contexto.

Assim sendo, este trabalho tem como objetivo formalizar um mapeamento dos processos da
empresa acolhedora assim como uma visdo mais alargada das potenciais melhorias que

poderdo ser realizadas, tal como ajudar novos colaboradores a compreenderem o workflow.
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4. Metodologia, Atividades desenvolvidas e Contributos para a E-goi

4.1. Metodologia

Neste capitulo sdo identificados os métodos que foram utilizados para a obtencdo toda a
informac&o sobre os temas que vao ser analisados, assim como para a elaboracdo do

mapeamento dos processos e da auditoria.

A investigacao realizada enquadra-se, segundo Silverman (2019), na tipologia de qualitativa,
ja que toda a informacéo recolhida é baseada em opinides e experiencias na area que abriga
este relatorio.

A pesquisa realizada para a revisdo bibliografica, inclui a leitura e andlise de livros, artigos
cientificos, legislacéo, dissertacdes e relatorios de estagio. As plataformas utilizadas para
obter toda a informacéo baseou-se em repositérios de varias universidades, ABI/INFORM do
ISAG, a biblioteca do ISAG e ainda a Google Books.

As palavras-chaves utilizadas na pesquisa fora, “Mapeamento de processos”, “auditoria

operacional”, “auditoria dos processos”, “IVA” e “Arquivo Digital”.

O processo da escolha das referéncias bibliograficas a serem utilizadas no trabalho, focou-
se na leitura do resumo/Abstract, de forma a aferir se 0 documento tem relevéancia para o
relatério, se assim o tivesse, o documento seria lido na sua integridade e analisado

detalhadamente, de forma a ser enquadrado corretamente no relatério.

Para a recolha de informacao sobre 0s processos internos da E-goi, recorreu-se a entrevistas
semiestruturadas a responsavel do Departamento Financeiro e RH, ao responsavel pela
Contabilidade e a responsavel pela Tesouraria e Gestdo Documental, de modo partilhado e

digital, para que fosse possivel a resposta dos trés responsaveis simultaneamente.

Foi também realizada na primeira semana, por todos os responsaveis de cada departamento,
uma apresentacdo da E-goi, Lda., da plataforma E-goi e dos departamentos e empresas que

constituem o Universo E-goi.

Para os processos internos que sao mapeados no relatério, assim como a auditoria realizada,
recorreu-se a visualizacédo do normal e corrente funcionamento diario do Departamento, como

também a analise do workflow no sistema Bitrix.
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4.2. Atividades desenvolvidas e Contributos para a E-goi

O estagio tem como objetivo desenvolver determinadas competéncias profissionais,
especialmente a comunicagéo, autonomia e iniciativa, assim como a nivel de planeamento e

execugao.

Durante este periodo de aprendizagem foram realizadas tarefas dentro de trés grandes areas:

Gestao Documental, Contabilidade e Auditoria Operacional.

Numa primeira fase foi efetuada uma pequena apresentacdo e formagdo sobre a empresa e
a sua plataforma. No final desta fase, que se alongou por trés dias, foi dado um desafio que
consistiu em trazer um novo cliente e elaborar dois planos de melhoramento de negécio, um

a curto prazo outro a médio e longo prazo.
O desafio, que decorreu num prazo de um més, foi dividido em 3 fases:

1. Reunido com o cliente, de forma a identificar e compreender os seus problemas e
oportunidades que possam ser explorados na plataforma E-goi de forma a melhorar e
aumentar a performance e estabilidade.

2. Elaboracéo de um plano e de exemplos de como a plataforma pode ajudar a aumentar
vendas ndo perdendo a proximidade com o cliente.

3. Apresentacdo ao cliente do plano e da plataforma pronta para uso.

Este Challange, forneceu um nivel de conhecimento da utilizacdo da E-goi para o crescimento
das empresas, mas também da realidade das pequenas empresas, para as quais nem
sempre vender mais significa estabilidade, mas sim crescer gradualmente dentro das

possibilidades e oportunidades que a empresa tenha e consiga aproveitar.

Na segunda fase do estagio, foi aprofundado o conhecimento dos procedimentos
automatizados do Departamento Financeiro, a nivel de arquivo de documentos, contabilistico

e do tratamento de documentos fiscalmente relevantes.

Inicialmente, foi estudada a forma como os documentos chegavam a empresa e de como
eram tratados, tendo sido apresentado o workflow do pagamento, submisséo e tratamento

dos documentos.

Nesta fase, que demorou cerca de um més, o referido e complexo workflow foi documentado
e melhorado para que todos os intervenientes, tivessem uma visdo mais detalhada do

processo financeiro e documental.
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Por fim, e no ultimo més de estagio foi realizado um estudo, de forma a obter toda a
informac&o acerca do normal e corrente funcionamento do departamento, para que fosse

possivel a realizacdo de uma auditoria.

Em suma, o estagio contribuiu positivamente para a empresa, formalizando instrumentos que
permitiram uma visdo mais aprofundada dos processos financeiros, nomeadamente um
documento escrito que contém sugestdes de melhorias relativamente a estrutura e
organizacao do workflow, de forma que qualquer colaborador consiga entender 0s processos

e a forma como se encontram repartidas as tarefas pelos varios participantes.
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5. Resultados

Neste capitulo sdo apresentados os resultados da investigacao e da recolha de dados, quer

seja do sistema quer seja por entrevistas e questionarios realizados.

Num primeiro ponto é realizado o0 mapeamento dos processos do workflow analisado, assim

como elaboradas sugestdes, de forma a melhorar o processo.

No segundo ponto é realizada uma simples auditoria interna ao departamento e aos
procedimentos contabilisticos e financeiros, identificando pontos fracos e sugerindo acdes

corretivas.

5.1. Mapeamento dos Processos

Com o intuito de fornecer um melhor entendimento dos processos do workflow “ADM -
Tesouraria”, que trata da submissdo de documentos para pagamento e contabilizacdo, é
necessario, em primeiro lugar conhecer as plataformas que sao utilizadas para o tratamento
dos respetivos documentos, os tipos de documentos que existem e de que forma eles chegam

ao colaborador responsavel.
Com todo este conhecimento, € iniciado o mapeamento dos processos do workflow e as suas
potenciais melhorias.

5.1.1. Sistemas Utilizados

5.1.1.1. Bitrix

Para a gestdo da informagéo interna a E-goi recorre a uma plataforma de gestdo denominada
“Bitrix”. E utilizada por todos os colaboradores no sentido da gestio das tarefas do dia-a-dia
bem como pelos departamentos para a gestdo da informacéo e relacdo com stakeholders.
Esta plataforma veio substituir 0 antigo sistema baseado no papel, permitindo uma gest&o

mais facilitada, mais agil e dindmica.

18



- .
European Business School

INSTITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

What is Bitrix24?

COMMUNICATIONS TASKS AND PROJECTS CRM CONTACT CENTER WEBSITES

Tasks and projects

Get more done.

Gantt, Kanban, time tracking, workload
planning, external users and more.

Figura 5 - Pagina principal do Bitrix (Fonte: bitrix24.com)

O Bitrix é uma plataforma direcionada para as empresas e oferece uma diversidade enorme
de funcionalidades, estrutura os processos de forma a serem as mais eficientes possiveis e

aumenta a produtividade da empresa e dos colaboradores. E utilizado como um software

A escolha deste software foi baseada na sua versatilidade e multiplicidade de funcionalidades.
E uma ferramenta completamente customizada para além de estar acessivel em qualquer
local seja através do Browser, no desktop ou na aplicagdo movel. As funcionalidades

comumente utilizadas sé@o focadas na gestdo da comunicacdo, documental e de processos.

Esta ferramenta disponibiliza varios recursos para melhoria da eficiéncia dos colaboradores,
equipas e prépria empresa. A criacdo e monitorizacao de tarefas € uma das funcionalidades
mais utilizadas permitindo uma gestdo on time dos assuntos em tratamento, sendo
supervisionadas pelos superiores e participantes, que podem a todo o0 momento dar inputs
gue ajudam o colaborador responsavel na concretizagao eficiente das suas tarefas. Para além
da monitorizacdo, nestas mesmas tarefas pode ser encontrada toda a informacdo e

documentos necessarios para a sua realizagdo.

Para elucidar, a imagem abaixo, representa o layout da tarefa, que se mostra simples, onde
facilmente se identificam os colaboradores envolvidos, qual o resultado a atingir e o seu
deadline. Todas estas funcionalidades s&o completamente automatizadas e personalizados

seja pelo utilizador como pelo proprio sistema.
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Figura 6 — Ecra exemplar das tarefas (Fonte: bitrix24.com)
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5.1.1.2. Cloudware

Para o tratamento contabilistico, o Departamento Financeiro & RH utiliza a aplicagdo
Cloudware, que contabiliza e arquiva todos os documentos com relevancia fiscal e

contabilistica.

E um SAAS (Software as a Service), um modelo baseado em Cloud, onde ficam armazenados
todos os documentos podendo ser acedido via Internet em qualquer ponto de acesso. Esta
foi a principal motivagéo para a escolha do sistema em questao tendo em conta o objetivo do

departamento de se tornar cada vez mais automatizado e com o minimo de uso do papel.

O Cloudware é um software de gestdo empresarial que desmaterializa a Contabilidade e que
apresenta uma série de outras funcionalidades compativeis com a ligagéo ao software interno
Bitrix. Os seus modulos Gestdo de Compras, Contabilidade, Processamento Salarial e
Gestao do Arquivo Digital, sdo todos utilizados em sintonia com o Bitrix de forma a garantir o

méaximo de automatizagdo dos processos.

5.1.2. Documentos

A gestdo documental é uma area chave do departamento. Todo o processo do workflow

“ADM-Tesouraria” inicia com base na informacao contida no documento.
A rececdo de documentos na E-goi pode ter varias vias:

e E-mail,
e Online, através de areas reservadas ou aplicac6es disponibilizadas pelo Terceiro;
e Entregue em méo;

e \ia correio.

O inicio do tratamento de cada documento depende do formato em que o documento se
encontra, se digital ou fisico. No caso de ser fisico, carece de uma acgéo prévia que é a sua

digitalizac&o.

Todos os documentos, em formato fisico, depois de digitalizados, sdo destruidos. Ja os
documentos digitais sdo guardados por 10 anos no arquivo, segundo o artigo 40° do cédigo

comercial.

As varias tipologias que o workflow trata séo as seguintes:
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Tabela 1 - Tipologia dos Documentos

Fatura-Recibo (FR)

Fatura (FT)

Documento de Pagamento -

sem Fatura

Nota de Crédito (NC)

Documento de Pagamento
Parcial (DPP)

Fatura ou Encomenda

Proforma

Movimento Contabilistico

ou Financeiro

8

Documento que com a sua emissdo 0 produto ou servico

considerado pago e faturado

O

Documento que com a sua emissdo o0 produto ou servico

considerado faturado e nao pago

E utilizada para dar tratamento dos documentos pagos, mas que
ndo sdo do tipo Fatura ou Fatura/Recibo. Por exemplo, guias de
pagamento a Autoridade Tributaria (AT), Seguranca Social,
Instituto dos Registos e do Notariado (IRN), Reforcos de caixa e

MovimentagGes entre contas.

Na sua emissdo € necessario a existéncia de uma fatura
anteriormente paga e tratada, ja que a mesma é um acerto de
contas que anula, na sua totalidade ou parcialmente, o valor da
fatura.

As NC podem ser dos fornecedores da E-goi ou entdo emitidas pela

E-goi (Devolugdes a clientes).

Documento interno de pagamento para liquidar um documento (FT

ou NC) que ainda néo esteja pago na sua totalidade.

E um documento sem caréter fiscal e assim ndo pode ser tratada.
Apenas com o0 pagamento é emitido a FT referente a essa

encomenda, e s6 assim pode ser tratada contabilisticamente.

Esta tipologia € utilizada quando existe a necessidade de efetuar
algum tipo de ajuste as contas.

Ja os Movimentos Financeiros séo, por exemplo, reforgos de caixa,
ou seja, sdo movimentos que ndo estejam relacionados com a

atividade em si, diretamente, mas que tém de ser tratados.
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5.1.3. Pedidos de Pagamento

O pedido de pagamento € um workflow do Bitrix, em que o colaborador pode efetuar um
pedido a Gestdo Documental ou a Tesouraria, sempre que seja hecessario a submissao ou
pagamento de documentos.

Este é acedido no “Activity Stream”, na opcgao “Workflow” e optar pelo “ADM -Tesouraria”. Ao

escolher esta opcao aparece automaticamente um formulario para o utilizador preencher.

MESSAGE TASK EVENT POLL WORKFLOW ~

Send message == ADM - Tesouraria

Figura 7 - Menu Principal do Bitrix (Fonte: bitrix24.com)

O utilizador teréa de preencher todos os campos do Formulario Inicial, para que o documento
seja tratado e pago, ou no caso da mera submissdo do documento que ja se encontram

pagos, sera apenas para que seja tratado no sistema e contabilisticamente.

EssacE TAsK EVENT PoLL WORKFLOW ~

=~ ADM - Tesouraria

O Pedico de Pagamento a Fomnecedor & um workflow disponivel no Bitrix, onde sempre que necessites de efetuar Pagamento a um Fomecedor ou Terceiro, deveras carregar toda essa informacao para que se possa dar seguimento a esse pagamento. Além disso, sera
‘onde teras que carregar a informagao dos servigos com subscrigio mensal, em que o pagamento € feito antecipadament

0S PAGAMENTOS SAQ PROCESSADOS SEMANALMENTE AS QUARTAS-FEIRAS PARA TODAS AS EMPRESAS.

Tens dividas sobre o preenchimento - obiém ajuda através do seguinte Link: hitps /bitrix.e-go EIR
Empresa: * Clavels Cook Unipessoal, Lda
ID Entidade: *

Tipo de Documento: * | Devalugdes Clientes - Nota de Crédita/Anular Fatur v
Data do Documento: *
Categoria de Despesa: * | Agua
Nimero do Documento: *
Moeda: * BRL
Valor Total do Document (CIIVA): *
Ja foi Pago?: = (not sef)
Método de Pagamento: © | CC - BPI - Banco Portugués de Investiments
Dados de Pagamento:

Data de Pagamento: *

Anexo do Documento: * AoerLs

= Ao

Comentario:

Figura 8 - Formulario Inicial do ADM — Tesouraria (Fonte: bitrix24.com)
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Este workflow existe de forma a automatizar o processo e ir automaticamente para o arquivo
digital. Além desta automagdo, 0 sistema auxilia os langcamentos contabilisticos no
Cloudware, devido a ligacdo existente entre este e o Bitrix.

No Bitrix esta presente toda a informacao sobre os documentos, sobre as contas de todos o0s
Centros de Custos (CC) e as Rubricas, assim como o valor do documento e o seu IVA, para
gue seja possivel no ato contabilistico tenha um langamento pré preenchido dos documentos.

Este workflow é essencial para que seja possivel diminuir o uso de papel e uma diminuicao

do tempo do colaborador em processos mais burocréticos.

Em suma, o “ADM - Tesouraria” existe, de forma a efetuar pedidos de pagamento/ submissao
de documentos; aprovar despesas dos fornecedores ou terceiros, em gue existe um User
responsavel pelo fornecedor presente no documento e que terd de validar ou recusar a
despesa, se a validar tera de identificar o CC e a rubrica do documento; realizar o tratamento
do documento; auxiliar a contabiliza¢do e por fim arquivar todas as informagdes e passos que
0 documento passou no Bitrix e enviar todos os dados do documento imputados neste

workflow para o Cloudware.

5.1.3.1. Formuléario Inicial

O pedido de pagamento a fornecedores ou terceiros, inicia-se com o Formulario Inicial, e este

tem de ser preenchido na sua totalidade, de forma a passar para a validacdo do documento.
Os dados a inserir, pelo Criador do pedido, sdo:

e Nome da Empresa: é a empresa do universo E-goi que o documento pertence. As
empresas podem ser a Clavel’'s Cook Unipessoal, Lda., E-goi, Lda., E-goi Brasil,

Loygero ou Miguel Goncgalves Unipessoal, Lda.

Empresa: * Clavels Cook Unipessoal, Lda v
Clavels Cook Unipessoal, Lda
ID Entidade: * E-goi Brasil
E-goi, Lda
Tipo de Documento: * Loyqgero

Miguel Goncalves Unipessoal, Lda

Data do Documento: *

Figura 9 - Opcdes do campo "Empresa" (Fonte: bitrix24.com)

e |D Fornecedor: é o fornecedor que o documento pertence. Existe uma lista de

fornecedores no sistema, no entanto pode acontecer ele ndo existir na lista. Nestes
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casos sera necessario adiciona-lo, para tal escolhe-se a opgao “LISTS - Adiciona

Fornecedor”, neste campo.

Com o envio do pedido, e com esta opgdo selecionada, ira abrir uma janela
automaticamente para introduzir os dados do novo fornecedor, para que seja
adicionado e guardado no Bitrix, Os dados a serem preenchidos s&o: Nome da
entidade; Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) da Entidade; Pais a que a Entidade
pertence; User Responsavel por essa entidade, e consequentemente pela validagédo

dos documentos dessa entidade; Morada; e por fim o Cédigo Postal.

Criacdo de Novo Fomecedor

Go to

Element

*Nome Formecedor:

*Numero de Contribuinte:

“Pais

: (not sef) b
"User Responsavel: Seloct
Morada:

Caodigo Postal:

Comment:

CRIAR DELEGATE

Figura 10 - Tarefa da criacdo de um Novo Fornecedor (Fonte: bitrix24.com)

Apés a criacdo do fornecedor, este ndo é simplesmente adicionado, a Gestédo
Documental ter4 de validar este novo fornecedor e se, realmente, € um novo
fornecedor, ou seja, se o NIF desse fornecedor ja existe ou ndo na lista de

fornecedores.

No caso de ja existir o NIF do fornecedor, esta criacdo de fornecedor é recusada e
sera enviado ao Criador do pedido uma notificacdo, com a informacdo que o
fornecedor existe na lista e que tera de corrigir o campo “ID Fornecedor” no seu pedido

de pagamento.
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Se esta criagdo for efetuada por um colaborador que pertenga ao Departamento

Financeiro a criacao é automatica.

Tipo de Documento: € o tipo que o documento tem. Esta informacéo esta presente
no documento e os tipos que sdo aceites sdo: FT, FR, NC, Devolugdes a Clientes -
Nota de Crédito ou Anulacdo da Fatura, Encomenda ou Fatura Proforma, DPP,

Documento de Pagamento - sem Fatura, Movimento Contabilistico ou Financeiro.

Empresa: * Clavels Cook Unipessoal, Lda W

ID Entidade: * Select

Tipo de Documento: * Devolucdes Clientes - Nota de Credito/Anular Fatur
Devolugdes Clientes - Nota de Crédito/Anular Fatura
Data do Documento: * Documento de Pagamento - Sem Fatura

Documento de Pagamento Parcial
Encomenda/ Factura Pro-Forma
Categoria de Despesa: * Factura

Factura- Recibo

Movimento Contabilistico/Financeiro
Nimero do Documento: * Nota de Crédito

Moeda: * BRL v

Figura 11 - Opg¢Bes do campo "Tipo de Documento” (Fonte: bitrix24.com)

Data do Documento: é a data de emissdao do documento, ou no caso das
encomendas ou faturas proforma é a data da encomenda.

Categoria de Despesa: € a caracteristica do tipo de despesa. Este campo serve para
ajudar no langamento contabilistico jA& que cada categoria de despesa tem o seu
namero de conta no Bitrix. Exemplo: uma FT da compra de pilhas é na categoria de

“Material para Manutengao”.
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Categoria de Despesa: * Agua %
Nimero do Documento: * | Aluguer e Rendas
Autoridade Tributéria

Campanhas e Publicidade

Moeda: * Combustiveis

Comissdes

Contencioso e Notariado

Correios e Envios

Despesas Bancérias

Despesas com Recursos Humanos (Excepto RH shopping)
Ja foi Pago?: * Devolucdes / FR - Nota de Crédito

Donativos

Electricidade

Método de Pagamentﬂ: * Estacionamentos

FCT

Ferramentas e Utensilios

Gaslleo

Gasolina M

Valor Total do Documento (C/IVA):

*

Dados de Pagamento:

Figura 12 - Opg¢bes do campo "Categoria de Despesa” (Fonte: bitrix24.com)

Numero do Documento: é o nimero que identifica o documento. Por exemplo uma
Fatura Simplificada tem a seguinte identificagdo, FS 04170071701020903/010539.

Neste campo o valor a ser posto sera o numero completo, sem a abreviagéo FS.

Moeda: é a moeda que é utilizada no pagamento do documento. Existem duas
moedas disponiveis, o Euro (€) e o Real Brasileiro (R$).

Valor Total: é o valor total que se encontra no documento. Neste campo é imperativo
introduzir o valor com IVA e outros Impostos, caso existam.

Ja foi Pago? neste campo é necessario escolher “Sim” ou “Nao”. Dependendo da
resposta o tratamento do documento sera diferente

Método de Pagamento: é o método que vai ser utilizado no pagamento. No caso de
nao existir certezas do método que sera utilizado, ira optar-se por qualquer método
desde que seja 0 da empresa que o documento pertence. Pode ser qualquer um pois,
guando for realizado o pagamento a Tesouraria imputa o0 método de pagamento que

foi utilizado, alterando esta inicial.
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Empresa: * Clavels Cook Unipessoal, Lda v

ID Entidade: * Select

Clavel's Cook Unipessoal, Lda -
CC - BPI - Banco Portugués de Investimento
CC - BPI - C. Crédito 2492
CC - CGD - Caixa Geral de Depositos
CC - CGD - Credito 7619
CC - Pagamento por caixa

Tipo de Documento: *

Data do Documento: *

Categoria de Despesa: * E-goi Brasil
EGOIBR - ITAU
E-goi, Lda
Numero do Documento: * E-GOI - Caixa Geral de Depositos

E-GOI - CGD - C. Crédito 0294
E-GOI - CGD - C. Credito 4982

Moeda: * E-GOI - CGD - Caixa Geral de Depésitos - Projecto
E-GOI - Pagamento por Caixa
Valor Total do Documento (C/IVA): E-GOI - Paypal
. E-GOI - Revolut

E-GOI - Revolut RH - C. Crédito 4839
Loyqero, Lda

Ja foi Pago?: * Qero - Caixa Geral de Dep6sitos
Qero - Pagamento por Caixa -
Método de Pagamento: * CC - BPI - Banco Portugués de Investimento N

Figura 13 - Opg¢Bes do campo "Método de Pagamento” (Fonte: bitrix24.com)
Em situacdes em que o método escolhido ndo pertence a empresa a que o documento

pertence, ird aparecer uma janela automatica para o criador do pedido, apds a submissao do
pedido. Nesta janela é pedido a correcao do método de pagamento para um que exista na
empresa escolhida.

Corrigir Método de Pagamento Errado

e Fomecedores

T CC - BPI - Banco Portugués de Investimento
mpr pes CC - BPI - C. Crédito 2492
I 2
Eommcadoc £OF Conorcie . - CC - CGD - Caixa Geral de Depésitos
CC - CGD - Credito 7619
Tipo de Documento Conta Corrente
Documento de Pagamento E-GOI - Caixa Geral de Depositos

E-GOI - CGD - C. Crédito 0294

Data do Documento: 02.07 2020 E-GOl - CGD - C. Crédito 4982

Pedido Feito por E-GOI - CGD - Caixa Geral de Depésitos - Projecto
E-GOI - Paypal

‘éa'lm da,Cﬂ?'a,J e E-GOI - Revolut

ategonia: oridade Tributana B Il i "

Método de Pagamento: E-GOI - CGD - C. Crédito 4982 L O RS CaCrdiio 4590

Anexo: Encontro de contas

coimbra-2. png MG - BPI - Banco Portugués de Investimento

MG - BPI - C Crédito 5282
MG - CGD - C. Crédito 7981
MG - CGD - Caixa Geral de Depdsitos

Go to Element

MG - Novo Banco -
“Método de Pagamento: {not set) hed
Comment:
CORRIGIDO DELEGATE

Figura 14 - Tarefa "Corrigir o Método de Pagamento" (Fonte:
bitrix24.com)
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e Dados do Pagamento: este campo € preenchido caso o documento ainda ndo tenha
sido pago. A informacdo que se pode meter neste campo € o International Bank
Account Number (IBAN), Referéncia de Multibanco, Link de Pagamento, entre outras
informacgdes que dependem da situacéo de compra.

e Data de Pagamento: coloca-se aqui a data-limite que o pagamento terd de ser
realizado, mas sempre com a aten¢do que 0s pagamentos sdo feitos semanalmente
as quartas-feiras. Por exemplo, uma FT que se vence dia 12 (segunda-feira) tera de
se meter a data de dia 7 (quarta-feira) no campo, visto que o pagamento da semana

do dia 12 seria no dia 14 e ai a FT ja estaria vencida.

Existem excecdes em que o pagamento tera de ser efetuado no mesmo dia que é
submetido, mas esta exce¢fes sdo sempre comunicadas a Tesouraria sobre o motivo
de ser necessario o pagamento fora do dia, aqui a Tesouraria aceita o motivo e faz o

pagamento ou entdo recusa e faz o pagamento no dia de pagamentos.

e Anexo do Documento: é o documento digital ou digitalizado, em que conste o
documento. Neste documento tera de ter todas as informacdes validas legalmente,
essas sao:

o Nome do Fornecedor;
o Morada
o do Fornecedor;
o NIF do Fornecedor;
o Nome da empresa do Universo
o E-goi
o Morada da empresa do Universo E-goi;
o NIF da empresa do Universo E-goi;
o Descricdo do servigco ou produto;
o Valor Total a pagar;
o Valor do Imposto a paga.
e Comentario: é toda a informacéo que seja relevante e que ndo é possivel referenciar

nos campos anteriores.

Apéds o preenchimento de todas as informacdes é enviado o pedido e consoante o tipo de
documento, ira seguir caminhos diferentes, com procedimentos especificos aquele tipo de

documento.

29



inagig

INSTITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

5.1.4 Mapa dos Processo do ADM - Tesouraria

Com a submissao do Formulario Inicial, o Bitrix vai identificar, de forma automatica, o tipo de
documento que esta a ser tratado. Esta identificacao é feita a partir da leitura do campo “Tipo

de Documento” no formulario.

Se for um Documento de Pagamento Parcial, o passo a seguir € a identificacdo do nimero
do documento que se pretende liquidar, parcial ou totalmente, no Cloudware, e quem é

responsavel por esta acdo é a Gestdo Documental.

Apoés a identificagdo do tipo que o documento se enquadra, no caso da maioria dos
documentos exceto do DPP que é apos a identificagdo do niumero do documento, existe uma
condicao “O Documento ja foi Pago?”, ou no caso das Devolugdes a clientes, a condigao
adapta-se para “O Documento ja foi devolvido?”. Nesta condicao o sistema verifica o

campo “Ja foi Pago?” do Formulario, se o documento ja foi pago ou nao.
O caminho desta condig&o vai ramificar-se, dependendo do tipo de documento.

No caso das FT, FR, NC e Documentos de Pagamento - sem FT, como vemos no
fluxograma ao lado, se o documento ja tiver sido pago, vai passar por uma outra condicdo
“Tem Anexo?”. Nesta condicio o sistema vai ler o campo “Anexo” do formulario, de modo a

identificar se esta presente ou nao.

Normalmente, e visto que o campo “Anexo” é obrigatério, 0 caminho negativo desta condi¢cao

nao é utilizado.

No entanto, este caminho era utilizado no passado, onde o campo ndo era obrigatério, e caso
nao existisse anexo o Bitrix enviava para o Criador do Pedido um pedido de informagéo onde

teria de anexar e identificar o nimero do documento correspondente ao pedido que realizou.

Apos a confirmacdo da presencga do anexo, 0 documento segue para a sua validagdo que é

efetuada pelo Responsavel do Fornecedor.

No caso de o documento ainda néo ter sido pago, ele seguird automaticamente para a sua

validacdo do documento.
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Anexacao do

Y
~_ pago? S ,‘_‘Tlt\!mAnexci_.__f_. N Documento
Sim
M&o
L, .o
| Validaggo do Validagdo do
Documento

Documento _

Figura 15 - Fluxograma do Primeiro Passo (Fonte:

I

Elaboragao prépria)

No caso de ser uma Fatura ou Encomenda Proforma, se o documento ja tiver sido pago, o

Bitrix envia uma Task ao Criador do pedido para anexar a FT, esta responsabilidade pode ser

delegada aos seus subordinados, caso os tenha, e o ache necessario. No pedido, além da

anexacdo da FT é requerido, também, o preenchimento do numero da FT. Na concluséo

deste pedido, o sistema substitui 0 anexo do Formulario Inicial por este anexo, e assim o

documento passa para a sua Validagao.

Se nao tiver sido pago o documento passa automaticamente

realizada pelo Responsavel do Fornecedor.

para a sua validacdo, que é
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Task:

Empresa: Miguel Goncalves Unipessoal, Lda
Fornecedor. Condominio Fonte Luz

Tipo de Documento:
Encomenda/ Factura Pro-Forma

Data do Documento: 24.09.2020

Pedido Feito por: (ilazera) Isabel Lazera

Valor da Compra:213.96

Categoria: Aluguer e Rendas

Método de Pagamento: MG - CGD - Caixa Geral de Depositos

Dados de Pagamentos

Comentarios:

Anexo:
aviso_de_debito.pdf

807330

Ajuda: hitps:/bitrix_e-goi.com/knowledge/FINANCEIRO/pedidodepagamentoafornecedor/

Go to Element

*N° da Factura:

SELECT A FILE

Comment:

ANEXADO DELEGATE

Figura 16 - Tarefa "Anexacéo da Fatura (Fonte: bitrix24.com)

Se for um Documento de Pagamento Parcial, como vemos na imagem abaixo, se ja tiver

sido pago ele vai passar automaticamente para 0 passo seguinte.

Se néo tiver sido pago, sera necessario realizar o pagamento do mesmo. O pagamento é

realizado pela Tesouraria, ou em situacdes pontuais pela Responsavel do Departamento.

Além do pagamento, é efetuado, pelo sistema, um pedido de informac¢do com os seguintes
campos: a Moeda que foi utilizada no pagamento (EUR ou BRL); o Valor Pago; e o Método

de Pagamento, efetivamente utilizado.
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Preenchimento do

Formulario

Identificagao do Tipo de
Documento

hJ

Documento de |
Pagamento Parcial

hJ

dentificacio do Mumero do
Documento no Cloudware

Ja foi Pago? - —Nﬁo——>-| Efetuar o Pagamento
\—Sim—r

Figura 17 - Fluxograma do Primeiro Passo do Documento de Pagamento Parcial (Fonte:
Elaboracao propria)

Ja nas Devolucdes a Clientes, se ja tiver sido pago, é criado um pedido de Validagcédo da
Devolucao a Tesouraria. Aqui € necessario conferir se realmente foi efetuado o pagamento,

assim como preencher os seguintes campos:

e Tipo de Documento a Anular, ou seja, se procedesse a Anulacdo da FT ou FR ou
entdo Emisséo de uma NC da FT ou FR;

e Anexo da NC emitida ou FT anulada, este campo é sempre obrigatdrio.

e Anexo do Comprovativo de Devolucdo de Pagamento, este campo s6 é preenchido
caso seja uma NC emitida por conta de uma FR, caso contrario este campo

permanece vazio.

Se néo tiver sido pago, é criado um pedido de pagamento, que € efetuado pela Tesouraria
e na sua conclusédo altera o estado do documento para pago. Além do pagamento, €

necessario o preenchimento dos seguintes campos:

e Tipo de Documento a Anular;

e Método de Pagamento, a introducao do método efetivamente utilizado no pagamento,
gue altera o método que foi preenchido anteriormente no Formulério Inicial;

e Moeda de Pagamento, o tipo de moeda que o pagamento foi realizado. S6 existem

duas opcdes Euros ou Reais;
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e Valor Pago, ndo é um campo obrigatorio, pois, no caso de o documento ja ter sido
pago, o valor ja se encontra no formulario inicial;

e Anexo da NC emitida ou FT anulada, este campo também n&o € obrigat6rio pois nem
sempre existe uma FT que se possa anular ou emitir uma NC;

e Anexo do Comprovativo de Devolugdo de Pagamento.

Em seguida, o Bitrix envia uma notificagdo ao criador que o pagamento da devolugéo ja foi
efetuado, ou que a devolugéo ja se encontra tratada, caso ela tenha sido paga antes da

submissao do pedido.

Depois do envio da notificacdo, o Bitrix envia um pedido & Contabilidade para realizar a

contabilizagédo da Devolucdo no Cloudware.
Ao concluir a contabilizagdo, o processo da-se como terminado para este tipo de documento.

O Passo seguinte para as FT, FR, NC, Faturas ou Encomendas Proforma e Documentos de
Pagamento - sem FT sera a “Validagdo ou Recusa da Despesa”. Neste passo o User
responsavel pelo fornecedor tera de validar ou recusar o documento, consoante as
informagdes que tem e que sdo dadas na task. Caso ndo tenha toda a informag&o necessaria
para tomar esta deciséo, o User pode delegar essa responsabilidade para o colaborador que
tome a melhor decisdo, com base em toda a informag&o sobre o documento e o motivo da

sua compra.

Para o documento ser validado, o User responsavel tera de identificar a que CC é que a
despesa se enquadra, assim como, a que Rubrica pertence. No caso de a despesa pertencer
a varios CC, o User tera de acionar a opcao de Varios CC, e escrever manualmente, no
campo “Preencher os Centros de Custos no caso de haver Varios”, a que CC pertence e 0

seu respetivo valor. Outra opcdo é anexar um documento com essa informacao.

Com a validacdo do documento o Estado modifica-se para “Validado pelo Responsavel do

Fornecedor”.

O caminho que o documento segue ap0s a validacdo € diferente, consoante se foi pago ou

nao.
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o& [omecedores

Task:

Empresa: Clavels Cook Unipessoal, Lda
Fomecedor: EDP Comercial

Tipo de Documento
Documento de Pagamento

Data do Documento: 02.07 2020
Pedido Feito por

Valor da Compra:1
Categoria Autoridade Tributaria
Método de Pagamento: CC - CGD - Caixa Geral de Depositos

Anexo
coimbra-2 png

Go to Element

*Centro de Custo Global: (not set) v
*Rubrica: (not set)

Preenche o Centro de Custos no Caso do Doc ter Varios?: AG - Agéncia
ARH - Accounting&RH

. AV - Avenca S
Anexos: CC - Clavel's Cook

DIR - Direcao

Comment: E-GOI

ECARC - Engineering - Core Team - DevOps and Architeciure

ECSYS - Engineering - Core Team -Systems and Deliverability

ECUX - Engineering - Core Team - UX and Assurance

EGLO - Engineering - Global

EPADS - Engineering -Product Team - Ads

EPBI - Engineering -Product Team - Business Intelligence -

EPEA - Engineering -Product Team - Email and Automation |
EPGO - Engineering -Product Team - Growth and Onboarding

e e EPINT - Engineering -Product Team - Integrations

EPMM - Engineering -Product Team - Mobile Messaging

EPSS - Enaineerina -Product Team - Slinashot

Figura 18 - Tarefa "Validacdo do Documento” (Fonte: bitrix24.com)

Quando o documento estiver pago e validado ele passaré para a Validagdo do seu IVA. No
entanto, quando o documento ainda néo tiver sido pago, mas for validado, serd necessario

efetuar o pagamento antes de classificar o IVA

Antes de ser efetuado o pagamento é acionada a condicdo “Verificar a que empresa
pertence a despesa”. Aqui o Bitrix I&é o campo “Nome da empresa” do Formulario Inicial, e

faz esta verificacdo automaticamente.

Por fim, depois da verificacdo da empresa que a despesa pertence, a Tesouraria recebe um
pedido de pagamento, em que além de proceder ao pagamento, tem também, de preencher
os dados relacionados com o mesmo. Os campos a serem preenchidos, sdo: a Moeda de
Pagamento; o Valor Pago; o Método de Pagamento este ird alterar o método de pagamento
optado inicialmente no Formulario; e a Tipologia da Despesa, este dado ira ajudar a

7

contabilidade sobre o que originou a criagao da FT. A tipologia que existe é “Contabilidade”.

Com o pagamento realizado vai alterar o estado do documento para “Pago”.
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Task:

Fornecedores
Empresa: E-goi Brasil
Fornecedor: VTEX

Tipo de Documento:
Factura

Data do Documento: 01.10.2020
Pedido Feito por

Valor da Compra:750

Categoria: Software/Licencas

Método de Pagamento: EGOIBR - ITAU

Dades de Pagamentes

Comentarios:

Anexo:

810165
VTEX-Nota Fiscal Eletronica de Servicos - S3o Pauio.pdf
VTEX-Nota Fiscal Eletrénica de Servicos - S3o Paulo_pdf

Ajuda: htips //bitrix_e-goi.com/knowledge/FINANCEIRO/pedidodepagamentoafornecedor/

Go to Element

“Moeda de Pagamento: | (not set) v |

Valor Pago:
Preencher caso o valor pago seja diferente do total do Documento

*Método de Pagamento: [tnot seh 7
*Tipologia:
Boog Contabilidade v
*Data de Pagamento Efetivo:
My time ~
Comment:
PAGO DELEGATE

Figura 19 - Tarefa "Efetuar o Pagamento" (Fonte: bitrix24.com)
No caso das Encomendas ou FT Proforma ap0s o pagamento € enviado uma notificacao
ao Criador do pedido que o mesmo se encontra pago, e é automaticamente criado um pedido
de anexacdo da FT e o preenchimento do numero da FT ao Criador. Com este passo

submetido o documento procede para a Validacao do IVA.

J& nos restantes documentos ap0s o pagamento e atualizacdo dos dados, o Criador do
pedido vai receber uma notificacdo que o seu pedido j& se encontra pago, assim como todas

as informacdes agregadas ao documento.
Depois do pagamento do documento este procede para a “Validagao do IVA”.

Como vemos no fluxograma abaixo, observamos que no caso da recusa da despesa existem

dois caminhos possiveis, dependendo de o documento tiver sido pago ou nao.
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MEo Pago l
wvalidagio do
CrocUmento
validado pelo Recusado pelo
Respansavel do Responsavel do
Fornecedor Forncedar

I

Aleracdo do Estado
do Docwmento -

}

Alteracdo do Estado
do Documernto -

wvalidado Anulada
wverificagdo da Processa Terminado
empresa

b

Efetuar o Pagaments

l

Anexacdo da Fahwa

l

. AheracBo do Estado do

Crocumento - Paga

Figura 20 - Fluxograma Parcial das Faturas Proforma (Fonte: Elaboragéo propria)

No entanto, ambos comeg¢am pelo sistema enviar uma notificacdo em nome do User

Responsavel, para o Criador do pedido de que o documento néo foi validado.

Caso nao tenha sido pago e sejauma Encomenda ou FT Proforma, apods a notificacéo existe

a simples alteracdo do estado do documento para “Anulado” e o processo da-se como

terminado. Se tiver sido pago, com a alteragdo do estado é criado uma Task para o Criador

do pedido para tomar providéncias junto ao fornecedor, de modo a anular a FT, com a

concluséo da tarefa o processo termina.
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Anula 3Nk )

28.09.2020 16:14:27

00:00:00

None

omecedor

00:00:00 START TIME TRACKER FINISH MORE.. v | EDIT

Figura 21 - Tarefa "Anular o Documento néao Validado" (Fonte: bitrix24.com)

Ja para as FT, FR, NC e Documentos de Pagamento - sem FT, ap0s a notificagdo o passo
seguinte é a criagdo em nome do User Responsavel pelo fornecedor, de uma Task para tomar
providéncias, quer seja pela anulagdo da FT, ou a emissdo de um NC ou até mesmo a
solicitacdo da anulagdo do documento e a emissdo de um novo (imagem em cima) e com a

sua conclusdo o estado altera-se para “Anulado” terminando o processo.

O tratamento do documento depende se 0 Fornecedor € Nacional ou Internacional, a data do

documento, qual o relacionamento com o Fornecedor, entre muitos outros aspetos relevantes.

A responsabilidade do tratamento do documento recusado é do Criador do pedido, no entanto
tanto a Gestdo Documental como o Responsavel pelo Fornecedor séo participantes na Task,

de modo a acompanharem e auxiliarem o Criador do pedido.

7

O Terceiro Passo é a “Validagdo do IVA” do documento que é da responsabilidade da
Contabilidade. Neste passo é necessario a identificacdo do tipo de IVA, que pode ser:
Nacional - Isento - 0%; Nacional - 6%; Nacional - 13%; Nacional - 23%; Outros Paises; UE;

Varias Taxas.
Se for Isento de IVA, no campo “Razao de Isengao” identifica-se o motivo legal de ser isento.

Se tiver uma Unica taxa, no campo respetivo da taxa, preenche-se o valor base do IVA e ndo

o valor do IVA.

Se tiver varias taxas, o processo € semelhante ao preenchimento de ter uma Unica taxa, s

gue aqui preenche se nos respetivos campos das taxas os valores base dessa taxa.
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Além destas identificagbes é necessario optar pela tipologia do documento. A Unica que existe

atualmente é “Contabilidade”, no entanto este campo foi criado para que no futuro caso seja
necessario adicionar outras tipologias, este campo e procedimento j& esteja no workflow, o
gue facilita o processo de acrescentar-lhas. Este campo s6 aparece no caso de o documento

ter sido pago antes da submissdo do documento no “ADM - Tesouraria”.

Task:

Empresa: E-goi. Lda
Fornecedor

Tipo de Documento:
Factura

Data do Documento: 01.10.2020
Pedido Feito por:

alor da Compra:

Categoria: Software/Licencas

Método de Pagamento: E-GOI - Paypal

Dados de Pagamentos:
Comentarios:

Anexo:

808392
81836 pdi
81836 pdf

Ajuda: hitps//bifriz. e-goi.com/knowledge/FINANCEIROVpedidodepagamentoafornecedon’

Go to Element

*Tipo de IVA: (not set) Bl
*Razdo da Isengao do IVA: = iy
Caso o VA sefa 0% preencher. Mao Aplicavel '

Valor Base do IVA a 0%:
Preencher se existir mais de uma Taxa de VA no Documenio

Valor do IVA 6%::
Preencher se existir mais de uma Taxa de VA no Documenito

Valor do IVA 13%:
Preencher se existir mais de uma Taxa de VA no Documenio

Valor do IVA 25%:
Preencher se existir mais de uma Taxa de VA no Documenio

“Tipologia:
pelog Contabilidade ~

Comment:

FEITO DELEGATE

Figura 22 - Tarefa "Validagcédo do IVA do Documento" (Fonte: bitrix24.com)
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Ap06s o preenchimento dos campos da “Validacéo do IVA”, o Bitrix vai calcular o valor total do
documento, o que aciona a condigéo “O valor calculado é igual ao total do documento?”.
Aqui o sistema compara o campo “Valor Total” do Formulario Inicial com o valor que calculou,

tendo em conta os valores base que foram imputados nos campos.

Nesta condicdo existem apenas duas opc¢des: Igual ou Diferente. Consoante esta igualdade

ou desigualdade o documento passa para o passo seguinte ou repete a “Validagao do IVA”.

Portanto se houver desigualdade entre os dois valores, foi criado um Loop no workflow de
forma a notificar a Contabilidade que houve um erro na informacéao preenchida nos campos,
e como tal é pedido uma repeticao da “Validacdo do IVA” desse documento, criando de novo

a task.

Com a nova submissao da task, o Bitrix realiza novamente os calculos e verifica se os valores
forem correspondentes, o Loop termina e o tratamento do documento passa para 0 passo

seguinte.

W

. | Validagdo do IVA
| do Documento

e

Repeticao da | . = ~OMalor Calculado & igual ag
Validacao do VA Na . Total do Documento?

Figura 23 - Fluxograma do Terceiro Passo (Fonte: Elaboragao propria)

O Quarto Passo passa pela condigdo “E Nota de Crédito?”, neste passo o sistema identifica,
consoante a informagao dada no campo “Tipo de Documento” do formulario, e verifica que &

uma NC ou néo.

No caso de o documento ser uma NC, a Contabilidade recebe um pedido de ag&o para
efetuar a contabilizagdo da NC no Cloudware, e o documento passa para o proximo passo do

seu tratamento.

No resto dos documentos gque ndo se encaixam nesta especificacdo, vai passar por uma
outra condicao “Qual € a Tipologia do Documento?”. Neste passo o sistema Ié o campo

“Tipologia do Documento” presente na task “Efetuar Pagamento” ou “Validagao do IVA”.
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Como ja foi mencionado anteriormente a tipologia que existe neste momento é Contabilidade,
no entanto, de forma a facilitar a adicdo de novas tipologias este passo ja foi criado. Apos
esta identificacdo o documento passa para o proximo passo.

O Quinto Passo passa pela condicdo de alteracdo do estado do pagamento, conforme o
valor que foi pago e se é igual ou diferente ao valor total do documento.

A condicdo chama-se “O Documento estd Totalmente Pago?”, aqui o Bitrix compara os
valores dos campos “Valor Pago” e “Valor Total”. No caso de ndo existir um valor no campo
“Valor Pago”, pois este campo nao é obrigatério, o sistema por default supde que o valor é

igual ao valor total do documento.

Se o0 documento esta totalmente pago, o estado altera-se para “pago”, se nao estiver entdo

altera-se para “néo pago”.

Altera o Estado - Pago Sim -0 Documento esta N& Altera o Estado - Nao
Totalmente . Totalmente Pago? - esta Pago Totalmente

Figura 24 - Fluxograma do Quinto Passo (Fonte: Elaborag&o prépria)

Apoés a leitura de toda informacgéo quanto aos fornecedores, novos ou existentes, no caso do
tltimo o sistema vai as listas existentes dos fornecedores e recolhe toda a informacao

referente ao fornecedor presente no documento e guarda as informac¢des no documento.

Além desta informacao € também lida e guardada no ficheiro do documento a distribuicdo dos

CC e rubrica que se entrega.

Com toda a informacdo lida, recolhida e guardada € necessario conhecer qual € a data efetiva
gue o documento foi pago ou no caso dos DPP é feito uma cronologia de pagamentos das

tranches, de forma ao Cloudware saber exatamente a data dessa acéo.

Neste passo o Bitrix recolhe a informacdo sobre a data em que foi pago, quer seja ao
formulario no campo “Data de Pagamento”, quer seja a data em que a task “Efetuar
Pagamento” foi concluida, isto para obter a informacgéo sobre a saida monetaria em conta do

pagamento do documento.

Com a conclusdo da aquisicdo deste conhecimento o Bitrix guarda os dados referentes a
“Validagao do IVA”.
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O passo seguinte e com toda a informacao guardada é enviado, pelo sistema, um emalil
automéatico em nome da Gestdo Documental para o Cloudware, de modo que seja possivel
ter toda a informacé&o sobre o documento e a que empresa a despesa pertence.

Com o envio do email é criado um registo, na empresa correspondente do documento, onde
se consegue ver todos 0s passos que o documento passou, toda a informacdo imputada e

por guem a imputou, assim como 0s estados que o documento passou e em qual se encontra.

Por ultimo, o documento passa pela condigao “Integrado com Sucesso no Cloudware?”

gue é acionada apos trés minutos do envio do email do Bitrix para o Cloudware.

O Bitrix a partir de uma API consegue conectar se com o Cloudware, de forma a obter a

resposta a esta condi¢éo, ou seja, se foi integrado com sucesso ou ndo no Cloudware.
Se o0 documento for integrado com sucesso 0 processo termina.

Se néo for integrado com sucesso, o estado do documento altera-se para “Erro ao integrar
no Cloudware”, e cria um pedido de analise a Contabilidade e a Responsavel do
Departamento, de forma a aferir o problema que levou ao insucesso da integragdo. Nesta

condigcéo existem duas opg¢des: Integrar novamente ou N&o Integrar.

Caso a decisdo seja integrar novamente, o estado altera-se para “Repetir o workflow
através de uma nova linha”, ou seja, o workflow repete-se desde a identificacdo do tipo do

documento até ao ultimo passo. Com a repeticdo concluida o processo termina.

Se for optado néo por repetir, 0 estado altera-se para “Decidido néo Integrar” e o processo

termina.
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Figura 25 - Fluxograma do Processo de Passagem para o Cloudware (Fonte: Elaboracéo
propria)

O percurso do pedido pode ser acompanhado pelo criador do pedido, basta aceder ao “ADM

- Tesouraria” da empresa a que pertence o pedido.
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5.1.5. Sugestbes de Melhoria

Neste subcapitulo pretende-se referir algumas potenciais melhorias que poderéo ser optadas
no ADM, algumas no processo em si outras as tasks, de forma a otimizar a forma como o

entender e como operé-lo.
Na andlise do fluxo do ADM, o facto de existir uma legenda das varias caixas do workflow.

Tabela 2 - Legenda das op¢des do Workflow

) Pardmetro de acdo - Alteracdo dos elementos do campo (preencher os

campos, alteracdo de estados)

Parametro de acéo:
Obter campos de entidade das listas (ler os campos)

Pedidos de informacdes adicionais (Corre¢cdo de campos ou Criacdo de

elementos das listas)

Criagéo de elemento na lista

Executar o workflow no elemento atual

Término do processo

Entrada de Registo (Historico dos passos e dados do documento)

Edicdo do elemento da lista

Parametro de acao - Definir valores das variaveis (guardar os dados dos

campos)

Parametro de acéo - Condicéo

Parametro de acao - Envio de notificacdes instantaneas

44



inagig

INSTITUTO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAD E GESTAD

Pardmetro de acdo - Executa subactividades enquanto a condicdo é

verdadeira (Loop)

Paradmetro de acéo - Executar codigo PHP

Parametro de acéo - Adicionar uma nova task (Anulacéo de FT)

K|

] Parametro de acao - Envio de um emalil

& Pa,rél_metro Eie acéo - Atraso por um tempo especifico para a passagem da
proxima agao

| > Parametro de acéo - Eliminacdo do elemento

Quanto ao workflow, existem algumas melhorias que devem ser efetuadas de modo precaver

potenciais problemas.

Uma melhoria que pode ser implementada é a introdugdo de uma nova condigéo “E uma
repeticdo do workflow?”, esta condi¢ao impede a duplicagdo do pagamento do documento
gue néo foi integrado com sucesso no Cloudware e foi escolhido repetir o workflow por uma
nova linha, assim como impede a duplicacdo da validacdo do IVA e respetiva duplicacdo dos
lancamentos contabilisticos pré-definidos no Cloudware do documento que foi repetido o

Processo.

Outra melhoria ao processo, de forma a facilitar a correcdo de CC, em caso de enganos ou
erro, seria a criagdo de um passo intermédio ou uma opc¢ao na validacdo do IVA que desse
para devolver ao Responsavel da Validacdo do Documento uma task ou pedido de correcao
do CC que foi escolhido erradamente. No entanto, é de ter atencdo que esta opc¢ao, apesar

de facilitar o validador do IVA relativamente a erros na distribuicdo da despesa por CC, pode
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também originar uma sensag¢do que nao faz mal errar, podendo levar ao desleixo no
preenchimento dos campos, 0 que vai contra a cultura da empresa - ter colaboradores
auténomos e eficientes.

Uma forma de automatizar a performance de novos colaboradores seria a criagdo de um
manual sobre as atividades e tasks que vao desenvolver. Contudo, a elaboracdo de um
manual é um processo longo e, normalmente, secundario, ja que qualquer duvida que exista

€ esclarecida por colegas de trabalho ou superiores, o que lhes retira tempo de trabalho.
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5.2. Auditoria Interna

Neste capitulo € elaborado uma auditoria interna ao departamento Financeiro & RH da E-goi
e tem como base o relatério de Estagio de Vicéncio, devido a similaridade com o relatério

contruido.

A E-goi, atualmente, ndo apresenta nenhum departamento de Controlo Interno, no entanto

existe um determinado controlo, de forma a monitorizar e retificar os processos.

A monitorizagdo dos processos do workflow ADM - Tesouraria € efetuado, principalmente,
pela passagem do documento por varias pessoas, que em todas as fases analisam o

documento e os dados para que nenhum erro passe para a fase seguinte.

Quanto as atividades no Departamento financeiro, iremos analisar os aspetos mais

importantes.

5.2.1. Ambiente de Controlo

No decorrer do estagio foram observados o ambiente e a forma de trabalhar na empresa,

verifica-se que apesar do ambiente relaxado e amigavel € também profissional e autonomo.

O ambiente na empresa incentiva os colaboradores a “vestir a camisola” e assim a procurar

e a trabalhar para tornar a E-goi maior e melhor.

Além do ambiente eficiente, em termos legais, a entidade age segundo as leis e os

regulamentos existentes, de forma a dar seguranca aos seus clientes.

Conforme ja referido anteriormente, existe uma estrutura organizacional bem definida em que
todas as tarefas de cada funcéo s&o definidas e comunicadas claramente ao colaborador, de

forma a ndo existirem davidas quanto ao que é necessario executar na sua fungao.

Em termos das competéncias dos colaboradores, a E-goi conta com um leque diversificado
de colaboradores, desde juniores que ndo tem experiéncia e que como tal sdo mais faceis de

formar, até seniores que tém anos de experiéncia e conhecimento acumulado.

A E-goi, mais do que a experiéncia, realca e valoriza trés fatores determinantes:
Conhecimento, Atitude e Comportamento do colaborador, pretendendo que este se envolva

e se comprometa tanto na fungdo como no ambiente de trabalho.

Para todos os trabalhadores é disponibilizada a quantia de 2.500 euros em formacdes

externas e, além disso, a entidade oferece formacdes internas a todos os colaboradores que
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sintam a necessidade da mesma. Claramente, a E-goi incentiva os colaboradores a terem

iniciativa na procura de conhecimento.

Todos os pedidos de formacdes sao analisados pelo responséavel do respetivo departamento,
de forma a verificar se faz sentido o colaborador ter essa formacao, tendo em conta a funcéo
gue desempenha.

Em suma, apesar da entidade ter muitos aspetos positivos existem alguns que podera

melhorar tais como:

e Formacao inicial mais extensiva do sistema Bitrix

5.2.2. Procedimentos de Controlo

De forma a reduzir o risco de erros, existe sempre um processo de validagéo por cada fase
gue o documento transita, no entanto, pode acontecer que o criador do documento seja o
mesmo que o submete no Bitrix, que o valida e que paga, especialmente em documentos que

sédo recorrentes como agua e a eletricidade.

\

Quanto a andlise do desempenho a nivel financeiro e funcional, esta € realizada pela
Responséavel do Departamento no final de cada més, de forma a verificar se ocorreram erros
ou até mesmo flutuacdes que ndo devam acontecer e assim tomar medidas apropriadas para

a sua resolucéo.

O controlo fisico de ativos que tenham valores significativos ndo existe, visto que estao a vista

de toda gente e falta de algum ativo seria automaticamente dada a sua falta.
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5.2.3. Levantamento do Controlo Interno por areas

5.2.3.1. Procedimentos Contabilisticos e Financeiros

Para a andlise desta éarea, foi elaborado um questionario assim como a observacao da

atividade normal da empresa.

Rececdo de Documentos

Atualmente os documentos com carater fiscal chegam a E-goi por e-mail, correio ou em mao.
Cabe a Responsavel da Tesouraria a rece¢ao dos documentos, no entanto devido a entidade
dividir os fornecedores pelos colaboradores mais apropriados, nem sempre passa pela
Tesouraria, muitas das vezes o0s responsaveis por aquele fornecedor é que recebem os

documentos e os submetem no workflow.

Todos os documentos que ndo estejam de acordo com as normas legais em vigor serao
anulados e os servigos contactam os fornecedores de forma a emitirem um novo documento

legal.

Validacdo de Documentos

Apos a rececdo dos documentos eles séo validados pelos responséaveis dos fornecedores,

como forma de garantir se a despesa é da empresa ou nao.

Outra validagao efetuada ao documento é na realizagdo da atividade “Validacao do IVA” pela
Contabilidade, onde além de ser analisado o documento € analisada também a informagéo

gue o responsavel pelo fornecedor do documento adicionou.

Estes meios de controlo sdo essenciais para garantir que os documentos sdo da empresa, e

se estdo devidamente distribuidos por CC e rubricas.

Pagamento de Documentos

O pagamento do documento pode ser feito de duas formas: antes da submissdo do

documento no ADM e apos a validacdo do documento.

No caso de j4 ter sido pago ndo existe controlo da saida monetaria. O controlo é realizado no

passo da validacdo do documento, em que se analisa a despesa e a sua distribuicéo.

Quanto ao pagamento efetuado pela Tesouraria apos a validacdo da despesa, existe uma
verificacdo dos dados do documento e uma confirmacdo de determinados campos que

substituirdo os dados dos campos inicialmente atribuidos pelo criador do pedido.
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s

Sendo assim é recomendado o pagamento pela Tesouraria, visto que existe um maior

controlo da saida monetéria e da verificagdo da despesa.

Muitas vezes o criador do pedido no ADM pode ser o responsavel do fornecedor, e sendo
assim deixa de existir um controlo na atividade de “Validacdo da despesa”, especialmente
guando ja foi paga, que acaba por apenas haver um controlo na Validacdo do IVA, em que
s6 controla a distribuicdo da despesa e ndo da despesa, e se faz parte da empresa ou nao.

Contabilizacdo de Documentos

A contabilidade da E-goi é realizada por dois colaboradores. A nova contabilista certificada
sénior (CCS) é responsavel pela validagéo e contabilizacdo do IVA, envio das declaragbes
para a Autoridade Tributaria (AT) e Seguranca Social (SS), j& o Responsavel pela
Contabilidade da empresa trata de todos as outras responsabilidades financeiras, tais como

a faturacdo, gastos com pessoal, SAFT, entre muitos outros.

Apods a “Validagdo do IVA” a CCS tem até ao quinto dia do més seguinte, da data de

pagamento, para realizar a contabilizagédo do IVA no Cloudware.

Os registos contabilisticos sdo efetuados diaria e mensalmente. Os registos diarios consistem

em:
e Bancos;
e Caixa;
e Compras;
o IVA;

e \Vendas; e

e Diversos.
J& 0s mensais baseiam-se em:

e Vendas;

e Compras de Materiais Consumiveis;
e Compras de Imobilizados;

e Prestacao de servicos;

e Impostos;

e Subcontratos; e

e Gastos com Pessoal.
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As FT que a E-goi emite para 0s seus clientes séo realizadas automaticamente e podem ser
manipuladas no caso de ser necessario, a partir do acesso ao Admin, no entanto é necessaria
autorizacao superior para a realizar. No caso das FR estas s6 sao emitidas no terceiro dia
apos o pagamento da FT. A sua contabilizagcdo é realizada mensalmente por via de integracéo
do ficheiro SAFT Faturagéo.

Em relac@o a emisséo de uma NC ou a anulagdo da FT, estas tém tratamentos diferentes. A
NC s6 é emitida se o cliente o solicitar e s6 sera enviada no oitavo dia do més seguinte ao da
emissdo da FT, se houver IVA faturado o cliente tera de carimbar e assinar o documento, se

0 mesmo nao estiver registado no VIES.

Ja a anulagéo da fatura s6 pode ser efetuada caso a FT tenha menos de um més e se o
cliente expressar esse pedido, esta é realizada no Admin, onde se cria o documento de

anulacdo da FT. A sua contabilizacéo é efetuada mensalmente.

Mensalmente, a responsavel do departamento tem acesso aos mapas com toda a informacao
financeira, de modo a ter o conhecimento da evolugdo das contas e aferir medidas, caso

sejam necessarias.

Declaractes

As declaracdes que a empresa acolhedora entrega a AT sao:

e |VA (Imposto sobre Valor Acrescentado);

e DMR (Declaragdo Mensal de Remunerages);

e Retengdes na fonte;

e I|IRC;

e Imposto de Selo;

e MOSS (Mini One Stop Shop).

e Modelo 30 - Rendimentos pagos ou colocados a disposicao de sujeitos passivos nao

residentes.
As declaracdes entregues a SS e aos Fundos de Compensacao sao:

e DRI (Declaragtes de Remuneragdes por Internet);
e FCT (Fundo de Compensacéo do Trabalho); e
e FGCT (Fundo de Garantia de Compensacéo do Trabalho).

Todas estas declaracdes sdo preparadas e entregues pela no Contabilista Certificada Sénior

(CCS) que, para além destas responsabilidades, também resolve todas as situacfes que
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existam com a SS. No entanto, antes da resolugcao o Responsavel pela Contabilidade verifica
se se encontra tudo correto, para que ndo existam erros que possam gerar multas

desnecessarias.

Encerramento de Contas

Com a contabilizagdo dos documentos do més e o envio das declaragbes necessérias €
efetuado o encerramento das contas mensalmente. Esta responsabilidade é da nova CCS e
do Responséavel da Contabilidade.

Em caso de erros ou diferengas, a Contabilidade comunica a Gestdo Documental para
delegar e iniciar o processo de resolucao.

Ativos Fixos Tangiveis e Ativos Intangiveis

Verifica-se que ndo existe qualquer tipo de orcamento e assim ndo existe um plano de
compras de AFT e Al. As compras séo efetuadas sempre que haja uma necessidade e ndo

de forma planeada.

A decisdo da compra de ativos € da responsabilidade do Socio-Gerente, Miguel Gongalves,
no entanto algumas das sugestfes das necessidades de compra de ativos é realizada pelos

Responsaveis dos Departamentos.

Os ativos séo tratados segundo o Modelo do custo e as suas depreciagdes/amortizagdes s&o

realizada pelo método da linha reta.

Conclusdes e Recomendacoes

Face a escassa quantidade de pessoal, em consideracdo a carga elevada de trabalho, a
segregacdo de fungdes é utilizada no seu maximo, no entanto para se obter um maior controlo
das saidas monetarias, a Tesouraria deveria efetuar todos os pagamentos, o que, por outro
lado, iria aumentar a relacdo entre a carga horaria e as responsabilidades da Responsavel
pela Tesouraria, que também €é a Gestora Documental. Sendo assim, o sistema utilizado

encontra-se no seu pico de eficiéncia e de autonomia dos departamentos.

Sugere-se para a melhor adaptacdo de novos colaboradores, uma criacdo de manuais de
procedimentos, para que a sua integracao a funcao seja a mais rapida e suave possivel,

assim como para futuras auditorias.

Por fim, todo o tratamento dentro deste tema € efetuado de forma rigorosa e correta, por parte

de todos os patrticipantes no processo.
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5.2.3.2. Gestao da Tesouraria

Nesta area foram analisados os elementos que a constituem, tais como as contas bancérias

da E-goi, caixa, pagamentos realizados e recebimentos, por fim as reconciliagbes bancarias.

Sendo esta uma das areas mais importantes para empresa, ja que se relaciona com todos 0s
departamentos e colaboradores, o levantamento dos seus procedimentos e dos controlos que

existem é de grande importancia a sua analise em conjunto com as outras areas.

Na E-goi existe apenas uma pessoa que trata da Tesouraria e da sua gestdo, mas é
acompanhada pelo Workflow em que est& programado e automatizado com todas as acgdes
da Tesouraria. No entanto, ndo existe qualquer tipo de Manual de Procedimentos ou algum
tipo de documentacgéo dos procedimentos, tasks inerentes ao cargo, apenas um desenho no

Bitrix do workflow que origina as tasks e organiza os passos da Tesouraria.

E a Responséavel da Tesouraria que realiza os pagamentos, controla as contas bancarias,

caixas e regista os recebimentos da entidade.

Atualmente verifica-se escassez de pessoal nesta area, existindo apenas um colaborador,
ndo existindo qualquer tipo de segregacao de fun¢des, no entanto n&o significa que n&o haja

um controlo das a¢fes tomadas pela Responsavel da Tesouraria.

Contas Bancérias

O universo E-goi, conforme referido no capitulo anterior, € composto por quatro outras
empresas: a Clavel's Cook Unipessoal, Lda.; Loygero, Lda.; E-goi Brasil e Miguel Goncalves
Unipessoal, Lda.

No entanto, o foco serd a E-goi tem 0 maior nUmero de movimentos bancérios e financeiros

de todas as outras empresas, e sera esta que se vai focar, nesta area em analise.
Sendo assim, a entidade tem as seguintes contas bancarias:

e CGD - Conta Corrente

e CGD - Crédito

e CGD - Crédito

e CGD - Délares USD

e CGD - Projetos

e Paypal

e Revolut - Conta Corrente

e Revolut - Crédito
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A conta bancaria mais utilizada € a conta corrente da CGD, em que € usada para pagamentos
recorrentes, como a Agua e Eletricidade, para pagamento de remuneracbes, para

recebimentos de clientes, entre outros movimentos normais.

As outras contas de crédito, Revolut, de projetos, de doélares, sdo mais utilizadas para
fornecedores estrangeiros ou clientes estrangeiros, ou entdo para situacdes em que exista

mais beneficios na sua utilizagdo do que no uso da conta corrente.
Caixa

Na empresa acolhedora ndo existe um Fundo de caixa, existe apenas a caixa que esta

segundo a protecdo da Responsavel da Tesouraria.

A caixa é um pegqueno cofre movel, com um determinado valor monetario e em que todas as
saidas e entradas de quantias sao suportadas por um documento contabilisticamente valido,
e além disso todos os pagamentos por caixa sdo tratados igualmente como 0s outros
pagamentos no workflow, havendo além do documento contabilistico, um registo nos

sistemas da entidade como prova das saidas de caixa.

O acesso a caixa é restrito e apenas a Responsavel da Tesouraria e do Departamento tém
acesso, além disso a caixa encontra se dentro de um armario fechado, de modo a oferecer

algum nivel de seguranca.

A caixa é alvo de contagens aleatérias pela Responsavel do Departamento, no entanto

nenhuma foi realizada durante o periodo do estagio.

Além desta caixa, a Responsavel pela confecao de refeicbes na E-goi, tem a sua caixa, que

€ uma extensao da caixa da Tesouraria.

A separacdo em duas caixas deve-se ao fato de que a maioria dos pagamentos aos
fornecedores da cantina séo feitos em dinheiro e de forma a néo perturbar o trabalho da

Responséavel da Tesouraria foi criada esta extensdo da caixa principal.

Esta caixa esta ao encargo da Responsavel da Cozinha, em que todos 0os meses tém de
apresentar a caixa para a confirmacao das saidas monetarias com os documentos respetivos
a Responsavel da Tesouraria. A mesma encontra se num lugar seguro e a Responsavel pela

Tesouraria tem uma coOpia da chave da caixa.

Pagamentos

Os pagamentos sdo realizados essencialmente por referéncias de multibanco ou
transferéncias, apenas os pagamentos pontuais de materiais de manutengdo ou da cozinha
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€ que sao realizados pela caixa. Assim, a empresa mantém um controlo elevado das saidas
monetarias, j4 que todas as saidas tém de ser submetidas no workflow com o seu respetivo

documento.

Esta submissdo dos pagamentos no workflow s&o da responsabilidade da Gestéo
Documental, que € o mesmo colaborador que estd responséavel pela Tesouraria, e sdo

autorizados pela Responsavel do Departamento, com um codigo, todas as tercas-feiras.

Os documentos a serem autorizados para a realizagdo do pagamento nessa semana, e que

foram submetidos no ADM, encontram-se numa lista.

Os pedidos de pagamento que nao foram autorizados sdo analisados caso a caso e informa-

se o criador do pedido do motivo que levou a ser recusado.

Quanto aos pagamentos propriamente ditos, ndo existe nenhuma or¢gamentagdo com as
previsdes de pagamentos a serem efetuados num determinado periodo. No entanto, todos

0s pagamentos séo realizados semanalmente, em especifico todas as quartas-feiras.

As datas limites de pagamento sao impostas pelo campo “Data de Pagamento” do Formulario
Inicial do workflow, que sédo da responsabilidade do criador da submissdo do documento a
ser pago. Existem excec¢des em que o pagamento tem de ser realizado fora do dia da semana
correspondente, neste caso a Tesouraria tem de ser informada e o motivo que levou ao

pagamento urgente.

Verifica-se o envolvimento de quatro pessoas distintas para o pagamento, o colaborador que
cria 0 pedido de pagamento, o que valida a despesa, 0 que autoriza 0 pagamento e o que
realiza o pagamento. No entanto, em situac6es muito pontuais, quem cria o pedido € o mesmo
gue valida e que realiza 0 pagamento, mas mesmo hestes casos raros existem sempre uma

pessoa distinta que faz a autorizacdo do pagamento.
Recebimentos

Quanto aos recebimentos, estes chegam, por meios bancarios: transferéncia, referéncia de
multibanco e cartdo de crédito. E a Gestdo Documental que valida os e da seguimento ao
envio dos recibos aos clientes, os quais, gracas ao ERP do Cloudware, sdo emitidos

automaticamente.

Reconciliacbes Bancarias

As reconciliagbes bancérias séo realizadas todos os meses e séo elaboradas pela nova CCS.
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Com a conclusao dos langamentos necessarios o Responsavel da Contabilidade verifica se

se encontra tudo correto e analisa as contas da empresa.

No caso de existirem diferengas, a Contabilidade comunica-as a Gestdo Documental que

estard encarregue de proceder a resolucao das mesmas.

Conclus6es e Recomendacdes

Esta &rea encontra-se, intensamente automatizada, para que ndo existam “perdas de tempo”
em processos morosos e tediosos. Tendo em vista este pormenor, e da especial atencéo
para que este processo seja 0 mais eficiente possivel, verificamos que todos os documentos
sao inseridos no Bitrix, validados pelo responsavel e, normalmente, pagos pela Tesouraria,
posteriormente € validado o IVA e a divisdo da despesa por centros de custos, no final é

realizado o tratamento contabilistico do documento no Cloudware.

Neste processo, foi identificado um problema, que consiste no facto de ser possivel a
submissao do documento ja pago, e assim, no caso do “User Responsavel pelo Fornecedor”,
for o mesmo que valida, ndo existe qualquer tipo de controlo se a despesa realmente pertence

a empresa ou nao.

No caso das compras, 0 Unico caso em que ndo existe a segregacao das funcdes é nas
compras de material para o escritério, em que quem encomenda € a mesma pessoa que a
receciona e paga. No entanto, todas as compras, antes de serem efetuadas, tém de ser
aprovadas pelo Responsavel do Departamento, apenas com esta é que é encomendado e a

Tesouraria paga e receciona a encomenda.

Concluindo, a Unica recomendacdo consiste na garantia de que o Responsavel pelo
Fornecedor, ndo € o mesmo que valida ou pague, de forma a existir um maior controlo da

pertenca da despesa a empresa.

5.2.3.3. Compras de Bens e Servigos

A distribuic&o dos custos da entidade s&o, na sua maioria, Fornecimentos e Servigos Externos
(FSE) e dentro destes os gastos mais significativos sdo 0s servicos especializados e

ferramentas e utensilios.

As compras realizadas na empresa ndo séo planeadas ou orcamentadas, sempre que existe
uma necessidade é efetuada, e normalmente sao realizadas no mesmo dia que o0 pagamento,

pela Tesouraria.
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No entanto, as compras sdo controladas pelo ERP do Cloudware, devido a necessidade da
sua gestdo e a interligacdo com a contabilidade, de forma a automatiza-la.

No que respeita aos fornecedores, estes sdo escolhidos segundo determinados requisitos,
para além da qualidade do produto.

Os requisitos mais importantes para a E-goi sdo: aceitar um pagamento automatico, devido
a Otica de pagamento a pronto que existe na empresa; emitir faturas eletrénicas, visto que a
entidade esta a tentar acabar com o papel na empresa; e por fim a entrega ser rapida e de
qualidade. E claro como a entidade é portuguesa ela da preferéncia a fornecedores sediados

em Portugal.

No que respeita aos documentos fiscais provenientes dos fornecedores estes sao verificados

pela Gestdo Documental.
Conclusbes

Nesta area encontra-se estabelecido um sistema de forma que o processo de compra seja
rapido, tendo sempre em considera¢des pormenores importantes para a empresa, e sempre

obtendo toda a informacéo fiscal do fornecedor.

Uma vez que o pagamento é normalmente efetuado a pronto, ndo existem, saldos nas contas
correntes de fornecedores.

5.2.3.4. Prestacdes de Servigos e Dividas a Receber

A E-goi é uma empresa prestadora de servicos, e 0s seus rendimentos provém

maioritariamente dos servigos prestados aos seus clientes.

Todos os servigos sdo pagos de imediato, a ndo ser que sejam clientes corporate, porque
normalmente séo valores significativos, os quais sdo pagos em conforme acordado entre as

partes.

Prestacdes de Servicos

As FT sao emitidas automaticamente pelo ERP, quando é efetuada uma compra, em seguida

€ enviada para o cliente.

No caso de o cliente realizar a compra na plataforma E-goi o envio é automatico e a FT fica

visivel na Interface do cliente.

Ja os outros clientes, na sua maioria € enviado um email, no entanto ainda existem 5% dos

clientes que preferem receber por carta a FT e nestas situacdes é a Gestdo Documental que
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trata da preparacdo do envio da carta e o colaborador do Departamento de Infraestruturas e
Manutencéo é que vai aos CTT para ser efetivamente enviado ao cliente.

Dividas a Receber

Durante o periodo do estagio verificou-se que existem algumas contas pendentes, devido aos

prazos das transferéncias bancarias e das referéncias bancarias.

No entanto esta conta de Dividas a Receber apenas € utilizada para um dos maiores
fornecedores da E-goi que também é cliente, sendo esta conta apenas um acerto de contas,
e na sua normalidade € o cliente que ainda tem de pagar, estando o saldo nesta conta e nao

em Dividas a Pagar.

A E-goi tem uma politica de pagamento a pronto, ou seja, 0 prazo médio de pagamento é

tendencialmente zero.

Conclusbdes e Recomendacoes

Verifica-se que, com cada compra realizada pelos clientes é emitida, automaticamente pelo

sistema, a fatura respetiva e os dados de pagamento.

Os clientes sdo acompanhados pelo Servico de Apoio ao Cliente Inbound e Outbound, para

a angariagdo de novos clientes e 0 apoio a clientes atuais em qualquer davida ou problema.

Com a Gtica de pagamento e recebimento a pronto, a conta de Dividas a Receber ou clientes,
encontra-se sempre saldada no final do més, espalhando ocasionalmente saldos devido aos

prazos dos bancos.

Na sua normalidade, esta conta é apenas utilizada para acerto de contas a um cliente que
também ¢é fornecedor. Assim sendo, ndo existem quaisquer valores em mora, havendo o

controlo apertado sobre os pagamentos dos clientes.

Em suma, ndo existem quaisquer recomendacdes a fazer.

5.2.3.5. Gestdo de RH e Gastos com Pessoal

Ao longo do estagio verificou-se que os RH tém um papel importantissimo na empresa e no

dia-a-dia dos colaboradores novos ou antigos.

Os RH que acompanham os colaboradores ao longo do seu percurso e analisam o
desempenho dos mesmo a partir de avaliagbes semanais e o desempenho das suas tarefas,
de forma a ajudar a progredir dentro da empresa ou a perceber se existe algum problema no

desempenho dos mesmos para os ajudar a melhorar.
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Tracam inicialmente caminhos que os colaboradores podem caminhar ao longo do seu

percurso na E-goi.

Os RH séo responsaveis pela integracdo dos novos colaboradores na empresa, criando uma
formacdo em que todas os departamentos se apresentam e ainda uma apresentacdo da
historia da empresa pelo proprio fundador, Miguel Gongalves.

Além disso criam atividades e eventos para motivar todos os colaboradores e existir um maior

espirito de unido dentro do local de trabalho e entre todos os departamentos.

Contratacdes

Todas as contratacdes estdo divididas em quatro fases: a divulgagdo da vaga, triagem
curricular, entrevista e desafio. Quem é responsavel pela divulgacdo sdo os RH, no entanto

nas outras duas fases seguintes quem tem essa responsabilidade é o Responsavel do

departamento da vaga em guestéo.

Na ultima fase é um esfor¢o conjunto do Responsavel do departamento e dos RH, nesta fase
o candidato é analisado numa situacdo de pressado e € avaliado o seu comportamento, de
forma a aferir se as competéncias praticas do candidato e saber se se enquadra no ambiente

e valores da empresa.

Com o candidato contratado é de a responsabilidade da Gestdo Documental tratar de toda a
parte administrativa do novo colaborador, quer seja 0 contrato quer seja da ativacdo do

seguro de acidentes de trabalho.

Todos os dados relativos ao colaborador, contrato, ficha de contato de emergéncia, entre
muitos outros documentos, estdo presentes no arquivo digital do Bitrix, em que s6 a equipa

de RH tem acesso.

Quanto as demissdes, existe uma indicacdo prévia de que é necessario atuar, pois o
desempenho e resultados do colaborador estdo a descer, e € comunicado ao Responsével
do Departamento de modo a tomar se medidas para ajudar o colaborador a melhorar e

perceber o motivo que levou a descida.

No caso de este comportamento se prolongar € promovido o despedimento, sendo este

apenas um ultimo recurso da entidade.
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Remuneracées

O processamento salarial e 0 pagamento do mesmo s&o da responsabilidade da Tesouraria,

realizado na dltima semana do més, enquanto a sua contabilizacdo é realizada pela

Contabilidade no final do més.

As remuneracdes sao constituidas pelo salario base, que é influenciado pela assiduidade dos
colaboradores, mais 30% do salario base, em que o colaborador pode escolher juntar ao seu
salério e estar sujeito aos impostos agregados ou entéo é ficar com um saldo no seu perfil da

empresa.

7

Para o controlo da assiduidade é utilizado um sistema de scan facial, em que cada
colaborador tem a sua face associado a sua conta no Bitrix, no caso de teletrabalho o Bitrix

tem uma funcionalidade em que os colaboradores dao entrada e saida.

Todos 0s meses no processamento salarial, através do Bitrix sdo recolhidos os dados sobre
as presencas, faltas e baixas. Com este passo concluido é retirada uma listagem desta
informacg&o dos colaboradores e importa-se no Cloudware que ir4 fazer o processamento
automético tendo em conta os dados de assiduidade e as alteracdes da remuneracdo que

existiram.

Concluido o processamento é enviado automaticamente, pelo Cloudware, um email para os
colaboradores com o recibo de vencimento do més correspondente.
Formacobes

A E-goi disponibiliza para cada colaborador um fundo anual de formagdes externas, no valor
de € 2.500, no entanto a entidade também proporciona formagdes internas caso o

colaborador o escolha e seja pertinente, conforme a fungdo que exerce.

Existe um grande incentivo para ter trabalhadores qualificados, mas que tenham iniciativa
propria na procura de conhecimento e de crescimento profissional. Segundo a E-goi, “O E-

goiano aprende, melhora, desenvolve-se e inova”.

No entanto, os RH a partir da avaliacdo do desempenho, aferem se existe necessidade de

formacg&o ou ndo e em que aspetos deve se focar.

Motivacdo

Para motivar os colaboradores a E-goi formou parcerias, oferece variados beneficios e ainda

cria atividades divertidas.
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As parcerias sdo com todas as Farmacias Barreiros em que envolve descontos imediatos em
todos os artigos e com o Ginésio Fitness Hut com um valor inferior ao geral, mas com acesso
a todos os ginasios, aulas e horérios, alem disso é extensivel a membros do agregado familiar
do colaborador.

Jéa os beneficios sdo o Seguro de Saude Multicare Premium gréatis e que pode se estender
para o agregado familiar por um valor com desconto. Um Plano de Comunicagéo gratis com
10 GB de dados moveis.

Além destes beneficios extrinsecos, a E-goi oferece locais reservados para relaxar nas
pausas, comida deliciosa com menus saudaveis, balanceados e completos, para os
colaboradores que preferem comida de casa é oferecido uma cozinha totalmente equipada,

com pao fresco todos os dias e bebidas refrescantes.

Outros aspetos importantes

Todas as auséncias, férias e horario de trabalho esta no Bitrix acessivel a todos, de acordo

com a legislagdo em vigor.

A entidade dispde de uma viatura para desloca¢fes desde que exista um motivo légico para

a sua utilizacao pelos colaboradores e encontra-se acessivel a todos os trabalhadores.

Todos os pedidos de auséncias e de férias tém de ser autorizados pelo respetivo
Responsavel do Departamento a que o colaborador pertence. Ja o pedido para a utilizacéo

da viatura é autorizado pelo sGcio-gerente.

Por fim, a entidade disponibiliza diversificadas salas equipadas para a realizagédo de reunifes

ou formacgdes, no entanto estas tém de ser requisitadas atempadamente.

Conclusfes e Recomendacdes

Esta area tem um cariz complexo, devido a estar relacionado com Humanos, em que cada
um é diferente, com personalidades e necessidades diversificadas. Além deste motivo, todos
os colaboradores sdo essenciais para 0 sucesso e crescimento da empresa, e assim sendo
verifica-se que 0s gastos com 0s mesmos se apresentam elevados, em comparagdo com

todos os outros.

Devido & existéncia de mais de 100 colaboradores, € necesséario existir um processo
individual para cada um, onde conste toda a documentacado desde a sua contratacdo. Na E-
goi, toda esta informacao esta disponivel a distancia de um clique do proprio colaborador e

dos RH. Quanto aos planos de progressao de carreira e desempenho de cada trabalhador,
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apenas o responsavel pelo Departamento, em que o colaborador se insere, e 0s RH é que
tém acesso a informacado, de forma a ndo existirem mudancas da realidade por parte do

trabalhador.

Com esta dimensao torna-se essencial o controlo das entradas e saidas do pessoal. A
empresa tem um sistema de controlo biométrico na entrada e saida do escritorio, assim como
na cantina, de forma a registar a pausa para almogo. Como enfrentou o confinamento, foi
adicionado o registo pelo Bitrix das entradas e saidas. Face ao problema de os colaboradores
apresentarem horas a mais no sistema, a E-goi, acreditando no sentido de responsabilidade
dos seus colaboradores, permite que cada um faga a gestéo do seu horario tendo em conta
as tarefas que tem e 0s prazos de entrega respetivos, sendo que o cumprimento ou atraso
na realizacdo das tarefas podera afetar a sua avaliagdo trimestral do desempenho e por
consequéncia a sua progressao de carreira na empresa. Para além do mais, ndo sdo pagas

quaisquer horas extras que o trabalhador faga.

Como néo podia deixar de ser, também nesta area existe uma adequada segregacgéo de
funcbes, ndo sendo a mesma pessoa a fazer todos os processos relacionados com o pessoal,

ou seja, quem efetua o processamento dos salarios ndo é a mesma que efetua o seu

pagamento e a sua contabilizacéo.

A motivacdo dos colaboradores assenta tanto na oferta de variados beneficios externos,
como internos (formacdes), para que todos os trabalhadores se sintam felizes e motivados

ao trabalharem na E-goi.

Concluindo, ndo existem quaisquer recomendacgfes para esta area, ja que toda ela se verifica
excelentemente implementada, tendo em atencéo todos os detalhes.

5.2.3.6. Clientes e Fornecedores

A E-goi é uma empresa com clientes e fornecedores por todos os paises, e sendo assim

existem cuidados em termos de IVA, Faturacéo e a validagéo.

Validagéo

A validagdo do Numero de Contribuinte € um passo essencial para a faturar aos clientes,
motivo pelo qual a E-goi tem uma especial atengdo sobre este ponto, formando
adequadamente todos os seus colaboradores de modo a evitar erros e respetivas implicacdes

fiscais.
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No sistema Bitrix o Departamento Financeiro criou uma funcionalidade que explica todos os
passos da validag&o dos clientes de diferentes paises, assim como disponibiliza um link para
a Comisséo Europeia para a Validacéo do VAT na VIES.

No entanto, esta validacdo € automaticamente pelo sistema, sendo esta funcionalidade
apenas usada quando o Cliente pretende alterar os dados e assim é necessario o colaborador
proceder a respetiva validacao antes de emitir a fatura.
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6. Conclusao

Os processos que cada empresa constrdi ao longo do seu percurso, estdo em constante
adaptacdo e mudanca, de forma a serem mais eficientes e moldados ao que a sociedade

necessita.

O caso da E-goi é exatamente 0 mesmo, no entanto, as mudangas de arquivo fisico para
digital vieram alterar procedimentos que passaram a ser obsoletos, dando origem ao workflow

na plataforma Bitrix com ligacdo ao Cloudware.

Devido a constantes ajustes aos procedimentos, foi necessério criar um procedimento de
controlo e identificacdo de como 0s mesmos se encontram atualmente e quais as versdes

anteriores.

Este mapeamento de processos é de extrema importancia, ja que oferece a empresa uma
visdo de como estdo a ser tratados os documentos, 0s caminhos que 0S mesmos percorrem

e quem sao os participantes em cada fase.

Ao longo do estagio, com as referéncias, davidas e opiniées, os processos foram alterados
ou melhorados automaticamente, ap0s a aprovacdo da Responsavel do Departamento, a
qgual durante o percurso de investigagcdo esteve sempre pronta para ajudar e acompanhar o

progresso do relatorio.

Concluindo, 0 mapeamento dos processos conseguiu alcangar as expetativas da empresa,

chegando mesmo a identificar pontos fracos existentes no workflow.

No capitulo 5.2, foi realizado com o objetivo de fornecer um ponto de vista independente, da
forma como a E-goi opera no Departamento Financeiro & RH, assim como podera melhorar

0s seus procedimentos internos.

Devido ao fato de a empresa nunca ter sido alvo de auditorias internas, este estagio curricular
assumiu alguma importancia, uma vez que ajudou na perce¢cdo da forma como o
departamento opera e se 0s procedimentos implementados respeitam com os principios de

auditoria interna.

Verifica-se que existe um ambiente altamente tecnoldgico no departamento, para que erros
sejam mais escassos. Porém € sempre necessaria a participacdo dos colaboradores, quer

na sua validacdo dos documentos, quer na sua submissao.
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Durante este periodo de 3 meses, foi possivel constatar que nem todos os responsaveis por
determinados fornecedores, sabem fazer a correta identificacdo dos Centros de Custos. No
entanto, gracas a passagem dos documentos pela CCS, foi detetado e corrigido este ponto
fraco. E clara a necessidade de criacdo de um manual dos procedimentos contabilisticos e
financeiros, de forma que estes erros ndo sejam cometidos, principalmente por falta de

formacgao dos intervenientes diretos.

Resumindo, podemos afirmar que a E-goi opera eficientemente, mas reconhece a
necessidade de determinadas melhorias, nomeadamente a formalizacdo de um manual de
procedimentos para cada fungéo do Departamento Financeiro & RH, para que a adaptagéo e

integragdo dos novos colaboradores seja 0 mais suave e rapida possivel.

Como recomendagédo para trabalhos futuros, deixamos aqui duas sugestfes. A primeira, a
elaboracdo de manuais de procedimentos, visto que 0s mesmos ndo existem e seria uma
mais valia para a E-goi, tendo em conta que iria contribuir para a integracdo de novos
colaboradores na sua fungdo. Como segunda sugestdo, a elaboragdo de um estudo
relacionado com a eficiéncia da utilizagdo da contabilidade de custos na empresa e as suas

vantagens para uma analise financeira mais detalhada.
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Anexos

1. Fluxogramas:

1.1 Fluxograma do workflow das Devolu¢gbes a clientes - Notas de Crédito ou
Anulacgdo da Fatura
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1.2 Fluxograma do workflow dos Documentos de Pagamento Parcial
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Formulario

Dacumento

|

Documento de
Pagameanto Parcial

1

Identificagdo do MOmera do
Dacumento na Cloudware

dentificagio do Tipo :Ie]

i

W _NBD-{EIE‘IIJE.I'D Pagarnemn-
L

o o

Alterar o Estado do |, o (‘fﬁ:’m-curlmeaﬁ‘
. Pagamento W

—

Alterar o Estado do
Pagamento

v i

[ Leitura e Gravagio dnsJ

dados do Fornecedor

R

Leitura dos Centros de
Cusstos & da Rubrica

Definigdo da Data de |
IntrodusgEo no Clowdware
"

B

Gravacio dos Dados 1
imgatados na validacio
| do A

I

Criacio de wm E-mail
SO ANEXD

r .
Emao do e-mail com
ansexo para o Cloudware

i

Pausa de 3 minstos apds
o enmvio

Choudvware?

| Termina o Pocesso

COM SUCESS0

Integrar e ]
Hio Integrarn

) | Altera o Estado
| Repetigio do wmk.ﬂwJ

l | Termina o F'm[:e-ss.oJ

Termina o Processo
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1.3 Fluxograma do workflow da Encomenda ou Fatura Proforma

Praenchaments do

Formulario

sdentificagio do Tipo de.
Dacumento

l ag o
) validagso do |
Anexacio da Fatura valldegao do
validag&o do. “validado pelo
l e Responsausl do
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‘17 L
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do Dacumento - J

Documenta -
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| veriicacao da |
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(s
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Processo Terminada:

[ Anexacto da Fansa

Altaracsn do Estado do
Documento - Paga:

walidagdo do rva do |
" Documens

il

Repeticio da _ovalor Calculado & igual &
walidsgao do e Ll Total do Documento?

i Identificaggo da |

Alterar o Estado do im. i Alterar o Estado do

Pagamento - Pago W Pagamanto - N&S Pago
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darns do Formecedon

Leitura dos Centros de
Custos = da Rubrica
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com Anexa
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Sim——

E——
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| aherar o Estado -
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>
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1.4 Fluxograma do workflow das Faturas, Faturas-Recibo, Notas de Crédito

Preenchimento do
Formusanc

Idensficagan do Tipo de
Documentn

Documentos de Pagamento - sem Fatura

-0 Documento ja foi -

alidado pala DEECCinET
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' P
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despesa penence Hme
L Fmee )
- o Terminadn
[Epe— =
mRdagEn do e,
“do Documents.
repeticioda L. wan O valor Calculade & igual ai-
walidagie do re = “7 Total do Docwmentor
(relicimcio donoe § S
~_—
i
[ E Mota de Crédito?) —————
o, - SI“
Qua & a Tipologia do Comabilizagkio da
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Contabsdade
—1 amE
l - Totalments Pago? - - L
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==ta Pagn Totakmente
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Dafinicia da Data de
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com Anexo 1

Ervio do e-mail com |
anexa para o Cloudwars

[Pausa de 3 minutos apss)|
o ermvie.

cim_ Wtegrade com . N
—
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2. Questionarios

Os questionarios apresentados foram elaborados e realizados pelo autor e validados pelos
responsaveis, durante o decorrer do estagio na E-goi.

Além disso, foram respondidos pelos colaboradores mais competentes, de modo a apresentar

uma informacéo fidedigna e completa.

2.1 Questionario sobre o Mapeamento dos processos

1. Quais séo os objetivos do mapeamento dos processos?

Responsavel pela Tesouraria e Gestdo dos Documentos: O objetivo € termos uma viséo
geral de todo o processo, para detetarmos eventuais falhas e pontos de melhoria e também
tornar facil para que qualquer colaborador que necessite de verificar/utilizar o processo

consiga fazé-lo de forma auténoma.

2. O que motivou a empresa para 0 mapeamento dos processos?

Responsavel pelo Departamento: Crescimento rapido da empresa, volume de informacéo
crescente, divisdo de responsabilidade dos validados de despesas. Necessidade de definir

explicitamente responsaveis em cada momento do fluxo do tratamento da despesa.

3. Quais sao os beneficios que se espera com 0 mapeamento?

Responsavel pelo Departamento: Fluidez no tratamento da informacao; identificacao rapida
do responséavel em cada fase do processo minimizando perdas de tempos e trazendo muita

assertividade no tratamento de problemas.

4. Existiu alguma presséo para realizar o mapeamento?

Responsavel pelo Departamento: N&o. Foi sentida a necessidade e o processo comegou a

ser desenhado para responder as necessidades.
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5. O que veio a facilitar com o Bitrix em contraste com o modelo anterior? E em que situacdes

melhorou e piorou.

Responsavel pelo Departamento: Anteriormente era um processo completamente baseado
no papel poderemos dizer que este processo era inexistente por isso ndo ha comparativo

possivel.

6. Porque que optaram pelo Bitrix e o Cloudware?

Responsavel pelo Departamento: Bitrix € o software interno da empresa desde sempre,
esta integrado com outras areas da empresa e que cumpre em termos de desempenho as

nossas necessidades.

Cloudware depois de serem analisados outros softwares foi o que respondeu a maioria dos

requisitos.

Responsavel pela Contabilidade: O Cloudware é um Software SAAS 0 que permite a

utilizacdo em qualquer Terminal. E tem como vantagens:
- Proximidade em Termos de Suporte;
- API Publica;
- Atualiza e evolve a nossa medida;
- Integra SAFT Contabilidade de forma pratica;

- Gestado Arquivo Digital.

7. Com a transferéncia do SAGE para o Cloudware, houve melhorias? Quais?

Responsavel pelo Departamento: Rapidez no tratamento da informacao, possibilidade de
ser integrado com o nosso software interno (Bitrix), com boas funcionalidades para a

adaptacdo a documentacao e processos totalmente digitais.
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2.2 Questionério relativo a Auditoria Interna:

1. Com o preenchimento dos dados nos respetivos campos existe algum controlo, de forma

a saber se alguma informacéo esta desatualizada ou errada?

Responsavel pelo Departamento: Quanto aos documentos contabilisticos o mesmo termina
com a contabilizacdo no sistema que é validado pelos intervenientes no processo de

contabilizagdo dos documentos.

2. Quanto aos documentos ndo contabilisticos, o processo de tratamento e controlo ainda

esta a ser desenhado.

Responsavel pela Tesouraria e Gestdo dos Documentos: A informacgéo introduzida passa
por diversos pontos de controlo: Validacdo de IVA, Contabilizagdo dos documentos,

Reconciliacdes.

3. Existe algum controlo das entradas e saidas de documentos fiscais e nao fiscais?

Responsavel pelo Departamento: Existe um responsavel pelo tratamento da documentacéo

seja entrada seja saida.

Responsavel pela Tesouraria e Gestdo dos Documentos: O controlo € feito pelo

responsavel da Gestao Documental na E-goi.

4. Existem auditorias internas aos Departamentos?

Responsavel pelo Departamento: N&o.

5. Houve, no passado, alguma auditoria aos processos ou existe a necessidade de a efetuar?

Responsavel pelo Departamento: Nao existiram e para j4 ndo sentimos necessidade de as
efetuar uma vez que é um processo dindmico que é ajustado no momento da detecéo de

algum problema ou melhoria possivel.
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6. Sao feitos orcamentos anuais ou mensais? Quais sdo e de que aspeto sdo (exemplo:

compras de ativos; gastos; tesouraria; etc.)?

Responsavel pelo Departamento: Nao fazemos orcamentos

7. Existem metas que os departamentos ou colaboradores tém de atingir? Quem as define?

E sdo normalmente alcancadas?

Responsavel pelo Departamento: Definidas pela CEO.

9. Existem preocupagfes com a segregacdo de funcdes? E existe, dentro dos limites, a

segregacao de funcdes?

Responsavel pelo Departamento: A segregacdo é feita com base na necessidade e na

eficiéncia de o ser. Nao existem regras é analisado caso a caso.

10. As responsabilidades de cada colaborador s&o claramente definidas e comunicadas?

Responsavel pelo Departamento: Sim. Apesar de existir muito dinamismo e a as fungfes

terem de acompanhar esta dinamica.

11. Existe alguma restricdo de acesso ao arquivo digital? Quem esté autorizado?

Responsavel pelo Departamento: Os acessos sdo definidos nos perfis de utilizadores do

Cloudware, que é o local onde se encontra o arquivo digital.

12. Existe alguma identificag&@o de riscos, internos e externos? Quem é que os identifica?

Responsavel pelo Departamento: Nao fazemos identificagéo de riscos.
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13. Existe alguma verificacdo da legalidade dos documentos a contabilizar?

Responsavel pelo Departamento: Sim. Os requisitos das faturas sdo validados pela gestéo

documental.

14. A reconciliagdo de contas e fecho de trimestre s&o alvo verificagdo?

Responsavel pelo Departamento: Sim. Pela Responsavel de departamento.

15. Quando séo realizadas as reconciliacdes bancarias e de contas? Mensalmente,

trimestralmente, semestralmente?

Responsavel pelo Departamento: Mensalmente

16. No caso de existir diferencas nas reconciliagdes as mesmas sao verificadas e corrigidas?

Qual é o procedimento?

Responsavel pelo Departamento: Existe uma fase de pré-fecho que pressupde

retificar/sanar essas diferencas. Este reporte é feito ao gestor documental que da seguimento

ao processo de resolucgéo.

17. As politicas e procedimentos de tesouraria estdo devidamente detalhados e por escrito?

Responsavel pelo Departamento: N&o. Existe o Workflow com todas as ac¢des, mas nédo

existe um Manual de Procedimento para a gestdo documental.

18. Existe um fundo de caixa? Qual é o valor e como foi estipulado? Existem contagens

aleatorias de caixa, sem ser o responsavel da tesouraria?

Responsavel pelo Departamento: Nao existe fundo de caixa. Existem contagens de caixa

aleatérias feitas pela Responséavel do Departamento.
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19. Existem provas das saidas do FC, por exemplo documentos de prova?

Responsavel pelo Departamento: Qualquer saida de caixa tem um documento

contabilisticamente valido que a suporta.

20. Quais sao os métodos de pagamento mais utilizados, pelo E-goi e pelos clientes?

Responsavel pelo Departamento: Bancarios

21. Quem autoriza os pagamentos? Existe algum controlo dos pagamentos realizados pela

tesouraria?

Responsavel pelo Departamento: Os pagamentos sdo carregados pela Gestdo documental

através do Workflow de Tesouraria e sdo autorizados pela Responsavel de Departamento

com base na listagem de documentos resultante do WF de Tesouraria.

22. E efetuado algum controlo dos recebimentos? Quem o faz? Quem os valida?

Responsavel pelo Departamento: Sim. SO existem recebimentos através de Métodos

Bancérios. A validacédo é feita pela Gestdo Documental que da seguimento aos recibos aos

clientes.

23. Quais sao as preocupacdes na gestdo da tesouraria?

Responsavel pelo Departamento: Garantir que todos os movimentos séo suportados por

documentos contabilisticamente validos.

24. Existe alguma verificacdo dos valores recebidos/pagos sao realmente recebidos/pagos e

registados? E por quem?

Responsavel pelo Departamento: A contabilidade faz a reconciliacdo bancaria o que

garante o controlo de diferencas que depois terdo de ser revistas pelo gestor documental.
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25. E utilizado algum ERP? Qual e porqué?

Responsavel pelo Departamento: O Cloudware. Necessidade de gestdo das compras e

interligacdo com a contabilidade.
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