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Resumo

O presente relatorio é o resultado final do estagio curricular realizado no &mbito da
Licenciatura de Gestdo de Empresas na Escola Superior de Gestao do Instituto Politécnico
de Tomar que decorreu entre os dias de 22 de junho de 2022 e 9 de agosto de 2022, com
um total de horas de 258h, na empresa Digidelta Internacional - Import Export, S.A.. Esta
empresa é fabricante e fornecedora de sistemas integrados, com solucdes de alto valor
acrescentado para os mercados da Comunicacéo Visual, Industria Téxtil, Etiquetagem e
Embalamento, Impresséo Industrial e Painéis Digitais com tecnologia LED.

O relatdrio tem como objetivo apresentar e relatar as atividades exercidas na empresa no
periodo em cima mencionado, enquadrando-as com a tedrica aprendida ao longo dos anos
na formacao académica na Licenciatura em Gestdo de Empresas.

As atividades desenvolvidas foram importantes para construir bases para a carreira a
iniciar, dando-me a oportunidade de conhecer novos métodos de trabalho, amadurecimento

e novos conhecimentos (préaticos e tedricos).

Palavras-Chave: Estagio, Contabilidade Financeira, Organizagédo da informacao

contabilistica, Controlo Interno, Reconciliacdo Bancaria, Software Informatico.
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Abstract

This report is the final result of the curricular internship carried out within the scope of
the Degree in Business Management at the Escola Superior de Gestdo of Instituto
Politécnico de Tomar, which took place between June 22 2022 and August 9 2022, with a
total of 258 hours at Digidelta Internacional - Import Export, S.A.. This company is a
manufacturer and supplier of integrated systems, with high added value solutions for the
Visual Communication, Textile Industry, Labeling and Packaging, Industrial Printing and
Digital Panels with LED technology.

The report aims to present and report the activities carried out in the company in the
aforementioned period, framing them with the theory learned over the years in the
academic formation in the Degree in Business Management.

The activities developed were important to build foundations for the start of my career,
they gave me the opportunity to get to know new working methods, maturation and new

knowledge (practical and theoretical).

Keywords: Internship, Financial Accounting, Organization of Accouting Information,

Internal Control, Bank Reconciliation, Computer Software.
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Lista de acrénimos

CAE — Codigo das Atividades Econdmicas

C.1. SELO - Cddigo Imposto Selo

CIRS — Cddigo de Imposto sobre Rendimento das Pessoas Singulares
CIVA — Cddigo de Imposto sobre o Valor Acrescentado

CMVMC - Custo das Mercadorias Vendidas e Matérias Consumidas
ERP — Enterprise Resource Planning

IES — Informag&o Empresarial Simplificada

IRS — Imposto sobre Rendimento das Pessoas Singulares

IVA — Imposto sobre o Valor Acrescentado

NCRF — Norma Contabilistica e Relato Financeiro

SAFT-PT - Standart Audit File for Tax Purposes, versdo portuguesa
SIGE - Sistema Integrado de Gestdo Empresarial

SNC - Sistema de Normalizacdo Contabilistico

TPA — Terminal de Pagamento Automatico
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Introducao

Este relatdrio surge no ambito do estagio que integra a Licenciatura em Gestdo de
Empresas no Instituto Politécnico de Tomar e tem como objetivo apresentar de forma
sumaria a empresa de acolhimento, as tarefas realizadas e o seu enquadramento com a

contabilidade financeira.

O estégio teve inicio no dia 22 de junho de 2022 na empresa Digidelta Internacional -
Import Export, S.A. e foi concluido no dia 9 de agosto de 2022, enquadrando-se nas areas

de Gestao e Contabilidade.

O presente relatério divide-se em quatro capitulos: no primeiro capitulo sera apresentada
a empresa acolhedora do estagio; no segundo capitulo serd abordado os objetivos do
estagio, o seu enquadramento e o plano de estagio; no terceiro capitulo abordarei as tarefas
desenvolvidas ao longo do periodo do estagio, sendo no quarto e ultimo capitulo feita uma

andlise critica ao estagio.
Por fim, nas consideragdes finais, falarei sobre a importancia dos trés anos de

aprendizagem na préatica no mercado de trabalho, o desempenho nas tarefas propostas e

realizadas e perspetivas para o futuro.
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Identificacao do Estagiario

Nome Estagiario: Pedro Miguel Rijo Lopes
N° aluno: 20408
Contacto: 912 838 702
Correio Eletrénico: pedro.pedro09@hotmail.com
Licenciatura: Gestdo de Empresas
Estabelecimento de ensino: Escola Superior Gestdo de Tomar — Instituto Politécnico de
Tomar
Supervisor na Escola Superior Gestdo de Tomar
Nome: Doutora Olinda Maria dos Santos Sequeira
Unidade Departamental: Ciéncias Empresariais
Entidade Acolhedora de Estégio: Digidelta Internacional - Import Export, S.A
Local do Estagio: Zona Industrial de Torres Novas, Lote 1 Casal Torteiro, 2350-483
Torres Novas
Nr. de semanas na Entidade de Estagio: 7 semanas
Nr. total de horas por semana: 40 horas
Supervisor na Entidade de Estagio: Etelvina Martins
Data de inicio do estagio: 22 de junho de 2022
Data de fim do estagio: 9 de agosto de 2022
Nr. total de horas: 258 horas
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CAPITULO I — Apresentacdo da Entidade acolhedora do
Estagio

1. Entidade acolhedora do Estagio

DIGIDELTA

T AL DI MEMNS O N

Figura 1- Logotipo da Entidade acolhedora de Estagio

Fonte: https://www.digidelta.pt/
2. Identificacdo da Entidade acolhedora do Estagio

Denominagcéo social: Digidelta Internacional - Import Export, S.A

Inicio da atividade: 1986

Colaboradores: 150 colaboradores

Estrutura Juridica: Sociedade Andnima

Nr. de Identificagéo Fiscal: 503 249 416

Cadigo das Atividades Econdémicas (CAE): 46690 - Outras maquinas e equipamentos,
35113 - Producdo de eletricidade de origem edlica, geotérmica, solar e de origem,

27400 - Lampadas elétricas e outro equipamento de iluminacdo e 17120 - Papel e cartéo.

Horéario de Funcionamento: segunda a sexta, 9h até as 13h e das 14h até as 18h

Contactos:
Telefone: +351 249 819 160
E-mail: contacto@digidelta.pt
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Localizagdo: Zona Industrial de Torres Novas, Lote 1 Casal Torteiro, 2350-483 Torres
Novas
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Figura 2- Localizacdo Entidade acolhedora Estagio

Fonte: www.google.com/maps/
Organograma:

Organigrama Grupo Digidelta - Port ;{{

RNy

DIGIDELTA

Figura 3- Organograma Entidade Acolhedora
Fonte: Recursos Humanos da Entidade Acolhedora
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3. Historial da Entidade Acolhedora de Estagio

A Digidelta Internacional, S.A. tem na base da dimenséo digital todo o desenvolvimento
empresarial. Foi fundada em 1986, ha 36 anos pelo atual diretor executivo, Rui Leitdo, esta
sediada na cidade de Torres Novas com mais de 10 mil metros quadrados de area de
fabrica e mais de 5 mil de escritorios comerciais, técnicos € Showroom’s em Lisboa,
Famalicdo, Madrid e Barcelona e conta com cerca de 150 colaboradores, ao servi¢o dos

seus clientes.

11
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CAPITULO Il — Estagio

O estagio curricular tem como objetivo oferecer experiéncia ao recém-chegado no
mercado de trabalho na sua &rea profissional, através de atividades e tarefas. Na Digidelta
Internacional, S.A. realizei um conjunto de atividades e tarefas na area da gestéo e
contabilidade, a fim de experienciar o quotidiano da vida profissional na minha area de

formacéo.

1. Objetivo do estagio

A realizagdo deste estagio tem também como objetivo colocar em pratica os
conhecimentos obtidos durante os trés anos de licenciatura em Gestdo de Empresas, que
permite o desenvolvimento de competéncias profissionais e na autonomia. Também é uma
oportunidade para desenvolver relagfes interpessoais e aprender a trabalhar em equipe

num ambiente profissional.

2. Plano de estagio

Aprendizagem relativa a forma como se organiza a contabilidade nos termos dos planos
de contas oficialmente aplicaveis, desde a recepcdo dos documentos até ao seu arquivo,

classificacéo e registo:

e Recepcdo de documentos contabilisticos e fiscais;

e Verificagdo e Arquivo dos documentos contabilisticos e fiscais;

e Classificacdo dos documentos;

e Registo informatico dos documentos. Praticas do controlo interno:
e Reconcilia¢Ges Bancarias;

e Conferencias saldos c/c clientes e fornecedores;

e Analise sistema controlo interno da empresa.

12
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Apuramento de contribui¢des e impostos e preenchimento das respetivas declaragoes:

e Emissdo Mapa de IVA, Conferéncia de Incidéncias e Valores;

e Simulagdo de Envio das Declara¢des Periodicas de Iva;

e Acompanhamento da emisséo guias de pagamento das RetencGes de IRS e Imposto
de Selo.

e Simulacdo Encerramento de contas e preparacdo das demonstra¢des financeiras e
restantes documentos que compdem o “dossier fiscal”:

e Conferéncia Geral das Contas: Caixa, Dep6sitos bancarios, Clientes, Fornecedores,
Outros devedores e credores;

e Acréscimos e Diferimentos: Seguros, Rendas, Remuneracdes a Liquidar, Juros;

e Transferéncias de compras para mercadorias e ou matérias-primas;

e Apuramento do CMVMC, Variagédo de Producéo;

e Preenchimento dos mapas oficiais de amortiza¢Ges/provisoes/+-
valias/reinvestimentos;

e Apuramento de Resultados: Operacionais a Antes de Impostos;

e Preenchimento do modelo 22; validacéo e simulacgdo de envio;

e Preenchimento do modelo Off line, da IES e respetivos anexos; validagéo e

simulacdo de envio.
Simulacéo da Preparacédo da informagéo contabilistica para relatorios e analise de gestao:

e Consulta de Anexos a Balangos e Demonstracdo de Resultados;
e Elaboracdo do Anexo ao Balango e Demonstracdo de Resultados;

e Analise Econémico-financeira da empresa.

Identificacdo e acompanhamento relativo a resolucéo de questdes da organizacdo com o

recurso a contactos com os servigos relacionados com a profissao:

e Consulta Diversa a legislacdo: CIVA, CIRS; CIRC; C.I. SELO; Orcamento de

Estado; Diretrizes e Principios Contabilisticos.

13
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CAPITULO 11l — Atividades Desenvolvidas

Contabilidade Financeira

A contabilidade financeira é o ramo que se direciona para o relato financeiro de uma
organizacao/empresa para os utilizadores, os stakeholders, que conseguem ter acesso a
informacdo de natureza financeira, sob forma de demonstracGes financeiras de modo a

auxiliar nas tomadas de decisdo.

Os utilizadores podem ter acesso a dois tipos de informacdo, interna e externa. A
primeira é proporcionada pela contabilidade analitica/gestdo que nos informa sobre a
atividade interna da empresa, existindo uma preocupacao relativa nos gastos, rendimentos
e resultados, através de centros de custo ou produtos. A contabilidade financeira emite
informacdo financeira Gtil aos utilizadores internos e externos como os sécios, acionistas,

Estado e Financiadores.

1. Organizacédo da informacéao contabilista

A contabilidade funciona fundamentalmente em torno de documentos, tornando-se
necessaria toda a atencao e cuidado na organizagdo dos mesmos. Eles passam por diversas
etapas, algo que muda de empresa para empresa, mas o objetivo é idéntico: dar o maximo

de informacao possivel.

Na Digidelta a informag&o passa por algumas etapas, ndo tendo diferencas de tratamento

entre clientes ou fornecedores.

1.1. Recepcdo do Documento:

Esta € a primeira etapa pela qual os documentos passam. Aqui podemos ter duas vias: 0s
documentos que séo enviados para a Digidelta s&o organizados pela data por ordem
crescente, posteriormente sdo lancados e integrados na Contabilidade e entdo arquivados

no dossier a que dizem respeito; ou entdo os documentos sdo lancados na Gestao,
14
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impressos e encaminhados para a Contabilidade, sendo organizados por ordem crescente
do nimero do documento, posteriormente sdo integrados na Contabilidade e arquivados no

respetivo dossier.

1.2. Organizacdo dos documentos:

Na segunda etapa e como foi mencionado anteriormente, os documentos ainda ndo
lancados/integrados na Contabilidade séo colocados em dossiers pela ordem crescente de

data, sendo assim o primeiro documento o mais antigo e o Ultimo o mais recente.

1.3. Lancamento, classificacdo, enumeracado e arquivo dos documentos:

Nesta etapa é feito o langcamento, a classificacdo, enumeracao e arquivagdo dos
documentos contabilisticos. Os langamentos sdo realizados através do software informatico
utilizado na Digidelta, o PRIMAVERA EXECUTIVE.

A execucdo dos langamentos comeca por lancar-se a fatura e verificar o pagamento da
mesma. Se isso se comprovar, selecionamo-la (é feita a impressao do documento), sai nota
de pagamento com o nimero do diario e do movimento para introduzir no programa. Apos
fazé-lo, verifica-se se os valores dos movimentos e a sua classificacdo estéo corretos,
depois de confirmado, é escrito no documento o nimero do diario e do respetivo
documento e posteriormente arquivado no dossier do diario e colocado por ordem

crescente.

No diario estdo registadas as atividades do dia, ordenadas por ordem cronoldgica, que
modifiqguem ou possam a vir a modificar o patriménio de uma empresa. Na Digidelta sao

utilizados os diarios de caixa, clientes, fornecedores, bancos e operagdes diversas.

No diario de caixa sdo arquivados 0s documentos relativos a entradas e saidas de

dinheiro em caixa.

15
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No diario de clientes s&o arquivadas as faturas e notas de crédito/débito respetivas as

vendas.

No diario de fornecedores arquivam-se 0s originais de faturas e notas de crédito/débito

referentes a compra de matérias e servicos relativos a atividade da empresa.

No diario de bancos arquivam-se documentos como cheques, notas de pagamento,
recibos, transferéncias bancarias, talGes de depdsitos, despesas bancarias e os fechos de

terminal de pagamento automatico (TPA).

No diario de operacdes diversas arquivam-se 0s documentos contabilisticos que nédo

estdo relacionados com os diarios anteriormente referidos.

Analisando a figura 4, que apresenta o registo de uma fatura de compra no software
PRIMAVERA, o lancamento € feito colocando o valor total da compra a crédito na conta
do fornecedor 22111XXXX e a débito coloca-se o valor da mercadoria que entra em
armazém na conta 311111 e o valor do IVA (23%) que incide sobre o valor da mercadoria
(3695,26*0,23 = 849.91) é debitado na conta 2432121. Como é utilizado o SIP (Sistema de
Inventario Permanente), e apesar de ndo estar representado no ‘screenshot’ abaixo inserido,
é efetuado o movimento a crédito na conta 311111 pelo montante da mercadoria comprada

e 0 movimento a débito na conta 321111 pelo mesmo montante.

Ordem/Geral/Analitica | Centros de Custo | Fluxos Caixa | FuncBes
(® Moeda sugestio ER |v|  vVisualzaggoem: (O EUR O PTE

Taxa de Cambio: EUR/EUR 1,0000000|  EUR/PTE 200,4820000

T.A Canta Débito Crédito wa % n/Ded. VA Autoliq. selo T. Entidade Entidade  Moeda ==*[EUR EUR/PTE Descrigio
B 221114189 4 545,17 Fornecedor 4189 EUR 1,0000000  200,4820000 VFN N®FT FCVANR22/001025
B 311111 3895,26 2351 0,00 EUR 1,0000000  200,4820000 VFN NOFT FCVANR22/001025
E 243121 848,91 EUR 1,0000000  200,4820000 VFN NOFT FCVANR22/001025

Figura 4- Registo de uma fatura de compra no PRIMAVERA

Fonte: Software Informéatico PRIMAVERA

Na figura 5 podemos verificar o registo de uma fatura de venda, que se efetua colocando

o valor total da fatura de venda a débito na conta do cliente 2111 XXXXX, a crédito
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coloca-se o valor do IVA (23%) na conta 24331121 que incide sobre o rendimento da
venda ( 5595,01 * 0,23 = 1286.85 ) e o rendimento é creditado na conta 71111. Como €
utilizado o SIP (Sistema de Inventario Permanente), é efetuado o movimento a crédito na
conta 321111 pelo montante da mercadoria vendida e 0 movimento a débito na conta 611

pelo mesmo montante.

Ordem/Geral/Analitica |Centros de Custo | Fluxos Caixa  Funcdes
(@ Moeda sugestio ER |+| | visudlizaggoem: O ER O PTE

Taxa de Cambio: EUR/ELR 1,0000000|  EUR/PTE 200,4820000

T.A Conta Débito Crédito VA % n/ Ded. VA Autolig. selo T. Entidade Entidade  Moeda  **TELR EUR/PTE Descricio
B 211110828 831,86 Cliente 0828 EUR 1,0000000  200,4820000 FCW 2022/2204706
B8 71111 5595,01 37121 0,00 EUR. 1,0000000 200,4820000 FCW 2022/2204706
E  2a331121 1286,85 EUR 1,0000000  200,4820000 FCW 2022/2204706

Figura 5- Registo de uma fatura de venda no PRIMAVERA

Fonte: Software Informético PRIMAVERA

Na figura 6 esta o registo de uma nota de crédito de compra, este é realizado quando nos
é dado crédito pelo fornecedor por parte de uma devolucdo de compras. Sendo assim, fica
a débito o valor total fica a débito na conta do fornecedor 22111XXXX e a crédito
movimenta-se a conta 317XXXX (Devolugdo de Compras) e a conta 24342221 (12443,11
* 0,23 = 2861,92) o valor do IVA a ser regularizado.

OrdemjGeralfAnalitica |Centros de Custo | Fluxos Caixa | Fungdes

(®) Moeda sugestio EUR | ~|  Visuslizaggoem: (O EUR O PTE

Taxa de Cambio: EUR/EUR 1,0000000 EUR/PTE 200,4820000

T.A

=

Débito Crédito VA %n Ded, IVA Autolig. Selo T. Entidade Entidade  Moeda  T"/ELR ELR/PTE Descricio
g 3172 12443,11 42141 0,00 Fornecedor 4296 ER 1,0000000  200,4820000 VNC N°NCA22/45
B 221114296 15 305,03 Fornecedor 4296 ER 1,0000000  200,4820000 VNC N°NCA22/45
g 24342221 2861,92 ELR 1,0000000  200,4820000 VNC N°NCA22/45

Figura 6- Registo de uma nota de crédito de compra no PRIMAVERA

Fonte: Software Informatico PRIMAVERA

Na figura 7 podemos ver uma nota de crédito de venda, registo este que é feito quando é
dado crédito a um cliente por uma devolugédo. Entdo para processar esta nota de crédito, é
creditada a conta do cliente 2111XXXX pelo valor total e € debitada a conta 717XXX
(Devolucao de Vendas) pelo valor calculado (488,88 / 1,23 = 397,46) e é debitada a conta
2434 pelo valor do IVA a regularizar (397,46 * 0,23 = 91,42).
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Ordem/Geral/Analitica | Centros de Custo | Fluxes Caixa | Fungées

(@ Moeda sugestio EUR |+| | VisualizacBoem: (O EUR O PTE

Taxa de Cambio: EUR /EUR 1,0000000|  EUR/PTE 200,4820000

T. Conta Débito Crédito va % n/ Ded. IvA Autolig. Selo T. Entidade Entidade  Moeda ===EUR EUR/PTE Desaricdo
B 7i7min 397,46 41141 0,00 Cliente 6663 ELR 1,0000000  200,4820000 NDCD 2022/2200221

B 211116663 488,88 Cliente 6663 ELR 1,0000000  200,4820000 NDCD 2022/2200221

E 24341011 91,42 ELR 1,0000000  200,4820000 NDCD 2022/2200221

Figura 7 - Registo de uma nota de crédito de venda no PRIMAVERA

Fonte: Software Informatico PRIMAVERA

Na figura 8 temos um caso de uma fatura de fornecedor de outros mercados e com
despesas bancérias. Antes de mais, existe uma diferenca: o valor recebido estd em USD e o
valor pretendido é em EUR. Para isso é necessario, depois de proceder ao registo da fatura
registando a débito pelo valor da compra na conta do fornecedor 22113XXXX e creditando
a conta 12XXX pelo valor transacionado. Em seguida, na mesma linha seleciona-se a
coluna “***/EUR” que, por outras palavras, € a taxa de cambio da moeda X para EUR e
coloca-se a taxa de cambio registada na fatura e assim, quando se clicar em “Visualizagio
em: EUR” poderemos ver os valores reais na moeda pretendida. De seguida, registamos as
despesas bancarias a débito nas contas 6227 XX (Servi¢os Bancarios) e na conta 2432321,

e creditamos a conta 120XX pela soma dos valores associados as despesas bancarias.

Ordem/Geralfanalitica | Centros de Custo | Fluxos Caixa | FuncBes

®){Moeda sugestio | USD || Visudizagioem: O EUR O PTE

Taxa de Cdmbio: USD/ELIR 1,0184500 EUR/PTE 200,4320000

T.A. Conta Débito Crédito IVA % n/ Ded. VA Autolig. Selo T. Entidade Entidade Moeda ==EUR

] 2321133077 47 500,00 Fornecedor 3077 usD 1,0184500
] 12011 47 500,00 usD 1,0184500
EH e22711 12,50 26571 0,00 usb 1,0000000
B 243321 2,88 usb 1,0000000
2 e22713 97,00 2601 0,00 usb 1,0000000
8

12011 112,33 usD 1,0000000

Figura 8 - Registo de uma fatura de compra noutros mercados e com despesas bancérias
no PRIMAVERA

Fonte: Software Informatico PRIMAVERA
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Na aba “Centros de Custo” podemos ver os valores das despesas bancarias que foram

movimentados e considerados como custos.

Ordem/Geral/Analitica | Centros de Custo | Fluxes Caixa | Fungées

® Moeda sugestio UsD || visuslizacioem: O EUR O PTE
Taxa de Cambio: USD/ELR. 1,0184500 ELUR/FTE 200,4820000
C. Origem C.Custo % Valor N
622711 12,50 D
2933103 100,000 12,50 D
622713 87,00 D
E 12933103 100,000 97,00 D

Figura 9 - Centros de Custo no PRIMAVERA

Fonte: Software Informatico PRIMAVERA

Na aba “Fluxos Caixa” verificamos todos os movimentos realizados na operagao que

tiveram saida e/ou entrada na caixa.

Ordem/Geral/Analitica | Centros de Custo | Fluxos Caixa Funcies

(®) Moeda sugestio usp | +| | visuslizacgoem: () ELR (O PTE
Taxa de Cambio: USD/EUR 1,0184500 EUR/FTE 200,4320000
Conta Origem Fluxo Caixa valor N
112011 ; 47 500,00 o
11201 47 500,00 C
12011 112,38 o
1229 112,38 C

Figura 10 - Fluxos de Caixa

Fonte: Software Informatico PRIMAVERA

1.4. Software Informatico de Contabilidade

Na Digidelta o software informatico de contabilidade/gestao utilizado é o ERP
PRIMAVERA, portanto foi este o programa que utilizei nas atividades e tarefas propostas
ao longo do estégio.
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O ERP ( Enterprise Resource Planning ) ou SIGE ( Sistema Integrado de Gestéo

Empresarial ) ¢ uma ferramenta essencial na gestdo de uma empresa , pequena ou grande.

A ERP PRIMAVERA ¢ um sistema de gestdo global, hibrido, que integra com
aplicacdes cloud, inteligente, integrado, tecnologicamente preparado para integrar com
qualquer sistema, plataforma ou aplicacéo e facil de adaptar a realidade de cada empresa.
Oferece uma gestdo global e integrada do negdcio com um ERP robusto, capaz de integrar
multiplos dados, sistemas e aplicagdes num unico nucleo central de gestédo, a partir do qual

se obtém informacdo analitica de apoio a gestéo.

2. Praticas de Controlo Interno

As préticas de controlo interno sdo indispensaveis, tendo em conta que permitem a
empresa um controlo rigoroso e constante da informacédo contabilistica/financeira, com a
finalidade de a transmitir sem perturbacdes e que a mesma seja verdadeira.

A rigorosidade do controlo interno € justificada pelo facto de ser através deles que sdo
encontrados erros e falhas, a fim de serem alterados e corrigidos e assim manter a
informacdo correta e passivel de ser transmitida. Na Digidelta é feito um controlo interno
mais ao nivel bancario, seja através das reconciliagdes bancérias, seja pela conferéncia dos
saldos de cliente ou fornecedor. Durante o periodo de estagio, pude ter contacto com
ambos os controlos internos realizados pela empresa, sendo 0 maior foco na reconciliacdo

bancaria com os diversos bancos com que a Digidelta trabalha.

2.1. ReconciliacGes Bancarias

A reconciliacdo bancéaria € um instrumento de controlo interno fulcral, sendo necessario
conciliar as diversas contas bancarias pelo menos duas vezes ao longo do més, tendo em
conta 0s varios movimentos que se acumulam.

Esta prética € essencial para o controlo interno, como foi dito, sendo esta eficiente nas
pequenas, médias e grandes empresas. O metodo tem como objetivo encontrar e explicar as
possiveis diferencas que sejam encontradas entre o saldo dado pelo banco, através de
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extratos bancarios, e o saldo apurado pela Contabilidade, relativos ao mesmo periodo. No
caso da Digidelta, faz-se a reconciliacdo bancaria na primeira e segunda quinzena do

respetivo més, a fim de ndo se acumularem erros.

A Digidelta utiliza o software informatico PRIMAVERA para ter acesso ao extrato da
conta, que vai ser utilizado para conferir e comparar com o extrato bancério retirado do
website do respetivo banco, verificando os valores entre eles, assinalando aqueles que
estdo efetivamente corretos e 0s que estdo em falta, tendo sempre o cuidado de tomar
atengdo na data e descri¢do dos movimentos para confirmar se se trata do mesmo valor.

Os valores que estiverem em falta séo colocados numa folha de Excel, coma datae a
descricdo do movimento para que depois se possa analisar o0s erros/valores em falta e

corrigir a origem dos erros.

Neste ‘screenshot’ temos um exemplo de como se realiza uma reconciliagdo bancaria na
Digidelta. E identificado o banco e o niimero da conta (ndo apresentado no exemplo por
motivos de confidencialidade da empresa), 0 més e o0 ano (as reconcilia¢Ges realizadas na
primeira quinzena t€ém uma nota que diz “até 15/més” para que nio surjam davidas no
processo), o saldo e duas colunas: a da esquerda refere-se aos movimentos que estao
registados na contabilidade mas ndo se encontram no extrato bancario; o da direita refere-
se aos movimentos que estdo registados no extrato bancario mas nao estdo na

contabilidade.

jul/22
CONTABILIDADE BANCO
04/jul -142,59
15/ju| -1642,38
18/jul -25 000,00 -
25/jul -1642,38
28/jul 2000,00 -
0,00

Figura 11 - Exemplo de uma Reconciliacdo Bancéaria

Fonte: Microsoft Excel
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As diferengas mais comuns encontradas durante o periodo de estagio foi a existéncia de
movimentos no extrato bancario que ainda ndo estdo lancados na contabilidade e por esse
motivo ndo os podemos encontrar no extrato de conta. Posteriormente quando se proceder
aos lancamentos desses valores, é atualizado o valor do saldo e removido o valor que ja
ndo se encontra em falta. Também podemos encontrar diferencas quando a data de registo
contabilistico esta errada e, por exemplo, 0 movimento encontra-se no extrato, mas o
lancamento na contabilidade so foi feito no més seguinte, neste tipo de situacao temos de
detalhar essa informag&o para que posteriormente se possa regularizar a situagcao sem

levantamento de duvidas.

Outra diferenca menos comum, mas no qual € necessario ter mais atencdo devido a sua
complexidade, é a existéncia de movimentos no extrato de conta e a auséncia do mesmo no
extrato bancario. Quando isto acontece é necessario analisar o erro e procurar a sua origem.
O acontecimento mais comum encontrado é a existéncia de varios valores no extrato
bancario (coluna “Banco”) que foram divididos, sendo necessario soma-los para entéo
termos o mesmo valor que esta presente no extrato de conta (coluna “Contabilidade”) - 0
método mais facil é verificar através de datas ou, se as mesmas ndo coincidirem, verificar
através da descricdo dos movimentos. No entanto, também pode acontecer num pagamento
por cheque o langamento ser feito na contabilidade, mas como o cheque ainda nao foi

descontado, este movimento ainda ndo esta registado no banco.

A reconciliacdo bancéria foi-me introduzida na unidade curricular Contabilidade
Financeira I, onde foi explicado qual a sua finalidade e de como proceder a sua execucao,
que serviu de base para o realizado durante o periodo de estagio na Digidelta. De realcar,
no entanto, que, apesar do método aprendido e 0 método praticado no estagio serem
bastante idénticos, o facto de estar a trabalhar no Excel torna mais facil a execu¢do da

reconciliacdo bancaria comparativamente com o que foi aprendido nas aulas.
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CAPITULO IV — Analise Critica

Os estagios curriculares sdo uma forma importante e facilitadora, para quem esta a
finalizar o seu percurso académico, de ter o primeiro contacto com o mercado de trabalho
na area de formacdo. Estes permitem ao aluno conhecer a diversidade de ofertas como
também definir qual das areas que estudou se enquadra melhor com 0s seus gostos,

objetivos e expetativas.

Através do estagio, podemos aplicar os conhecimentos tedricos aprendidos ao longo do
percurso académico, adquirir experiéncia, ampliar a visdo que se tem sobre o mercado de
trabalho, permite-nos ter contacto com outras pessoas ja inseridas no mercado de trabalho
da area de estudo que nos retiram duvidas que possamos ter e nos aconselham tomadas de
decisdo tendo em conta o que pretendemos profissionalmente.

Apesar de ter sido uma area que ndo correspondeu com as minhas expetativas iniciais,
decidi dar uma oportunidade no estagio curricular e ir para a area da Contabilidade. Para
além de querer sentir-me mais a vontade ao trabalhar nela, também quis perceber em
termos praticos como compreender 0s processos da contabilidade é til e indispensavel as

outras areas ligadas a ela.

No processo de procurar locais de estagio, apos deixar curriculo e/ou ter entrado em
contacto com algumas empresas, mas sem sucesso, surgiu a oportunidade de poder realizar

0 estagio curricular na Digidelta.

As atividades que me foram sendo propostas permitiram-me aos poucos integrar-me nas
diferentes vertentes da empresa, compreender a importancia dessas mesmas atividades e o
seu objetivo. Analisando introspetivamente, as tarefas que me foram atribuidas foram
realizadas com éxito, apesar das dificuldades que foram aparecendo por ndo compreender
como usar a teorica aprendida com a pratica a executar, situagdes que foram escasseando
ao longo do estagio e que serviu para construir as bases que possuo de momento. Na fase
final do estagio curricular senti que seria capaz de realizar mais atividades, com niveis
mais altos de responsabilidade e, apesar da opinido que eu tinha sobre a contabilidade no
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inicio do estagio, comecei realmente a gostar da area e de como ela serd util para 0 comeco
da minha carreira profissional.

O estagio curricular considero-o um sucesso pelos conhecimentos tedricos que
aprofundei e pelos conhecimentos praticos que adquiri, algo que ndo seria possivel se ndo
tivesse a Sandra Lopes sempre disponivel para me ajudar e retirar davidas, explicar 0s
assuntos de forma simples e sucinta, mas também aprofundando quando assim achava

correto e mais oportuno.
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Consideracoes Finais

O estagio curricular € um passo importante no final do percurso académico, pois nao s
ajuda na consolidacé@o dos conhecimentos obtidos ao longo dos trés anos de licenciatura
como também nos da uma perspetiva melhor do que é o mercado de trabalho na area de
formacéo académica, encarando o facto de que ainda temos tanto para aprender e explorar.
Considero que as disciplinas fundamentais para este estagio em especifico tenham sido a
Contabilidade Financeira I e Il e Fiscalidade I e Il, ainda que todas as outras tenham sido

diretas ou indiretamente Uteis também.

Em relacdo as atividades e tarefas propostas ao longo do periodo do estagio, considero
que as tenha executado com foco e atencdo, sempre a procurar aprender com 0S erros
cometidos, esclarecer o melhor possivel as duividas que surgiam, percebendo também a
finalidade de cada atividade e tarefa, tendo um bom desempenho no geral e sempre

empenhado em fazer o que era pedido.

No final do estagio ndo recebi nenhuma proposta de trabalho pela parte da Digidelta, algo
que era expetavel tendo em conta a dimensédo de negocio da empresa e a minha falta de
experiéncia na area para a carga de trabalho diaria por colaborador. De qualquer forma, ter
feito o estdgio numa empresa com esta dimenséo fez-me perceber o quanto o nivel de
exigéncia e responsabilidade difere diretamente proporcional com o grau de volume de

negocio de dada empresa.

Para concluir, considero que o relatorio ¢ a representacdo do conhecimento retido ao
longos dos anos de licenciatura, agregados ao primeiro contacto no mercado de trabalho da
area, que também me permitiu auferir novos conhecimentos e novas perspetivas para o

meu futuro profissional.
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Anexo | — Menu de Contabilidade no software PRIMAVERA

MAVERA EXECUTIVE +10.00

GERAL FPAGAMENTOS E RECEHMENTOS CADXAS E BANCOS CONTASILIDADE CONTROLD FINANCEIRD OBRIGACDES DECLARATIVAS EXTENSIEILIDADE
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