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Resumo

O presente trabalho visa demonstrar a experiéncia obtida ao longo de dezanove
semanas, no departamento do “Back office” Financeiro da empresa Visabeira Pro — Estudos
e Investimentos, no ambito da conclusdo dos estudos no Mestrado em Gestdo, pela
Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra.

Neste relatério serdo descritas as tarefas realizadas ao longo do periodo de estagio
nomeadamente conferéncia de saldo inter-grupo, confirmagao de contas correntes, saldos
dos fornecedores, saldos dos clientes, confronto de saldos em diferentes programas,
anadlise de saldos antigos e extratos bancdrios, assim como a importancia das mesmas na
atividade da empresa e a utilizacdo do software necessario para efetuar o trabalho.

Por ter feito parte do departamento do “back office” e mediante as tarefas
realizadas, a revisdo da literatura deste relatorio centrar-se-a sobretudo em quatro ideias
chaves, o back office, intera¢Oes existentes, a tecnologia e por fim a globalizacdo. A partir
destas, procurar-se-a aprofundar os conhecimentos transmitidos, pelo departamento do
“back office” ao estagiario, percebendo o impacto que cada uma tem sobre a outra, assim

como as relagbes que tém sido desenvolvidas ao longo dos tempos.
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Abstract

The aim of this work is to show all the experience during the nineteen weeks spent
at the department of Financial Back office in the enterprise Visabeira Pro — Estudos e
Investimentos to conclude the Master’s degree of Management in Economics in Coimbra
University.

It will be presented in this written report all the tasks carried out during the whole
training period namely the check of intergroup amounts, confirmation of current accounts,
suppliers” and customers” amounts, comparison of amounts in different software, detailed
studies of old back accounts as well as their importance in the enterprise activity and the
use of the suitable necessary software to accomplish the work.

Having been a part of department of back office and having accomplished all the
required tasks this written report will point out four main key ideas — back office,
interactions, technology and finally globalization. From these points on it will be improved
the acquired knowledge realizing the impact that each one has upon the other as well as

how their relations have been developed.
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Capitulo 1 - Introdugao

Este relatdrio foi elaborado no ambito do estagio curricular realizado entre o dia 8
de fevereiro e 17 de junho do ano de 2016, com o objetivo de concluir os estudos no
Mestrado em Gestdo pela Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra.

Optei por uma vertente profissional, pelo facto de na atual conjuntura achar que
trabalhar/estagiar numa empresa de renome nacional e mundial me trouxesse um know-
how, enquanto aluno e trabalhador. Achei que necessitaria de abrir horizontes, ter um
maior contacto com o mundo do trabalho e adquirir um maior conhecimento das
necessidades dos empregadores na atualidade, aceitei este desafio com muita vontade,
ambicdo e curiosidade, perante o futuro que se apressava a chegar, mas com um
sentimento de querer crescer e dar o meu contributo para a empresa acolhedora.

O estagio foi realizado na Visabeira, tendo desempenhado func¢des para a Visabeira
Estudos e Investimentos, ou também conhecida por Visabeira Pro, no departamento do
“back office” financeiro.

O presente relatdrio contém as explicacdes fundamentais dos conceitos referentes
ao departamento do “back office”, o software e o trabalho realizado por colaboradores na
organizacao da gestao da empresa. Pretendo realcar a importancia que as tecnologias tém
neste departamento, a mais-valia, em que se tornaram e o impacto que causaram no dia-
a-dia a partir do aparecimento e da consequente evolugao.

Este relatdrio esta dividido em seis capitulos, no primeiro capitulo, encontra-se a
introducado, no segundo capitulo faz-se uma analise, com base na literatura, do conceito de
“back office”, das interacBes internas e externas, da influéncia das tecnologias e dos
desafios da globalizacdao, tendo como fio condutor a interligacdao entre o “back office”, as
tecnologias e o departamento. No terceiro capitulo faz-se a descricdo sumaria da Visabeira
Pro, onde se enquadra, a organizagao interna, os recursos humanos do departamento
“back office” e as suas atividades dando a conhecer a histéria do Grupo Visabeira, no
guarto capitulo sdo descritas de forma pormenorizada e sintetizada, todas as tarefas
executadas ao longo do trabalho de estagio desenvolvido no departamento. O estdgio tem

como objetivo a aprendizagem, o acompanhamento e execucdo de tarefas na area do “back



office” financeiro, ao nivel de conciliagdes contabilisticas e financeiras, conferéncia de
contas de terceiros e auditoria, confirma¢dao de saldos de clientes e fornecedores entre
empresas do grupo, confronto de saldos em diferentes softwares, analise de saldos antigos,
andlise de extratos bancarios e confirmagao do saldo corrente a 31 Dezembro 2014, no
quinto capitulo sdo apresentadas as principais criticas e, no sexto capitulo, as conclusdes

do presente relatorio.



Capitulo 2 - Revisdo da Literatura

O capitulo estd organizado da seguinte forma: conceito do “back office”,
interaccbes internas e externas que possam existir no departamento em estudo,

influéncias das tecnologias nas operagdes diarias e, por fim, os desafios da globalizagado.

2.1. Conceito de “Back office”

Podemos definir o “back office” como sendo um departamento administrativo que
se encontra nos bastidores de uma empresa e que presta servicos ao “front office” (King,
2000).

Trata-se de um departamento que pode existir numa determinada organizacdo, na

qual todo o seu trabalho de apoio se encontra interligado com um variadissimo leque de
outros departamentos existentes na empresa. Neste departamento, o tipo de funcdes
desempenhadas é padronizado, tal facto permite que, ao fim de algum tempo, o trabalho
seja considerado simples, para ndo mesmo dizer, mecanico.
O trabalho do “back office” é exigente, exaustivo e nao recebe os merecidos créditos pela
sua contribuicdo no dia-a-dia da empresa (Howcroft e Richardson, 2012). No que apuramos
na leitura dos diferentes estudos, leva-nos a concluir que este departamento do “back
office” tem pouco ou nenhum feedback acerca do trabalho que prestam, e como tal,
conduz a um elevado desincentivo para quem desempenha as tarefas do “back office”, de
uma forma muito simples penso que podemos estabelecer uma comparagdo com uma
equipa de futebol e todo o staff a ela ligada,uma vez que sem eles, staff, a missdo dos
jogadores tornar-se-ia impossivel, sendo que, em determinadas etapas, sdao postos nas
sombras (Korczynski 2004).

Em comparacdo com o “back office” temos um outro departamento que se mostra
lider nas analises dos departamentos existentes, o “front office”, que tem assumido cada

vez mais um maior relevo.



No “front office” os colaboradores sdo obrigados a realizar um contacto direto e pessoal
com o cliente e, como interagem, conseguem cativar o cliente para atingir os objetivos a
que a empresa se propos.

Aos olhos dos analistas, o departamento, “front office” é o verdadeiro talisma das
empresas, enquanto os colaboradores que desempenham func¢des no “back office” sdo
apenas simples peca de xadrez, num universo que faz crescer uma empresa diariamente,
mas que ndo tem implicacdes diretas sobre o aumento da riqueza das mesmas. Porém, tal
facto viria a ser refutado pelo autor, afirmando que parte dos lucros gerados pelo
departamento do “front office” se devem ao “back office”(King, 2003).

Na sequéncia das ideias apresentadas sobre o departamento do “back office” e tudo
aquilo que o envolve na empresa, podemos rapidamente chegar a uma questao no minimo
légica, qual o verdadeiro propdsito na empresa, ou seja, o seu objetivo para que se
justifique a existéncia do mesmo no contributo das tarefas a desempenhar. Poder-se-3a
entdo afirmar que, perante as ideias que se tem vindo a defender, em que sdo atribuidos
objetivos iguais aos departamentos, comparando com os outros , embora cada area tenha
as suas metas a respeitar e cada uma tenha ponderacdes diferentes em determinados
parametros, no final todos tém que se primar por: reduzir os custos, ajudar os funciondrios
de outros departamentos (no caso do “back office” darem suporte as atividades “front
office”), processar o trabalho, o mais rapido e eficiente possivel e cumprir prazos de
entrega e de servicos (Metters e Vargas, 2000).

Esta apresentacdo ndo estaria completa, se ndo abordassemos as dificuldades a que
este departamento, “back office”, se submete no seu dia-a-dia, em virtude das tarefas que
sdo solicitadas poderem advir de multiplas panéplias de meios, dado que podem aparecer
em formato de postal, de fax, de chamada telefdnica, de um portal da internet ou mesmo
de uma filial da empresa. Sendo que a resolucdo pode variar de situacdo em situagdo e
pode necessitar do acompanhamento das diversas areas organizacionais (M.H. Safizadeh
et al, 2003). De salientar, que as dificuldades apresentadas, se devem ao facto de o
departamento do “back office”, nem sempre se encontrarem com a solidez necessaria, os

software ndo terem capacidade para processar a informacdo que, vai chegando, portais,



caixas de correio e programas, apresentam constantemente falhas e sobrecargas nos
mesmos impedindo o acesso agil e eficiente.

As tecnologias, como posteriormente serdo referidas na seccdo 2.3, desempenham
aqui no “back office” um papel fundamental na normalizagdo dos processos. Com a
introducdo da analise de sistemas e com o desenvolvimento de programas como o SAP e
XRT, verifica-se que parte das faturas langadas nos dias de hoje sdao automaticas (Howcroft

e Richardson, 2012).

2.2. Interacgoes Internas e Externas

Iniciamos esta seccdo, abordando a ideia de clientes internos e externos existentes
numa organizagao e o que representam. Entendem-se por clientes externos todos aqueles
gue sao considerados clientes finais e, que, financeiramente suportam a empresa, criando
lucros através das compras de servigos ou produtos

Quanto aos clientes internos, podemos dizer que sdo as pessoas ou
areas/departamentos da empresa a quem se destina o trabalho prestado pelo “back
office”.

O possivel contacto com os clientes afeta o envolvimento e a prestacdo de servicos
em que determinado departamento de uma empresa opera, realcando as dificuldades das
relagdes existentes entre os clientes e os departamentos.

Com o crescente desenvolvimento das tecnologias de informagado e comunicagdo e
com a consequente globalizacdo, verifica-se que a internet e os e-mails comecam a
apresentar ruturas naquilo que até agora se pensava impossivel de acontecer. Devido ao
crescente desenvolvimento dos canais de comunicagdo é possivel promover/proporcionar
interacdes entre o pessoal do “back office” e os clientes internos, no entanto mais estudos
certamente ai virdo, dado que os investigadores estdo a comecar a explorar os impactos
das tecnologias nas intera¢des e na sua consequente prestacdo de servicos (M.H. Safizadeh

et al.,2003).



Por outro lado, em termos de relagdes, do “back office”, dentro do grupo, podemos
assumir que estas representam na sua grande maioria as suas interagdes com outros
departamentos organizacionais, nomeadamente, com areas como a contabilidade, os
recursos humanos, financeiros, entre outros.

O departamento “front office” é, sem duvida, alguma o que na empresa da a cara
pela organizacdo, que se apresenta na linha da frente no que toca as interac¢des. Deste
modo é extramente comum e perceptivel ao ser humano, relacionar este departamento
como sendo aquele que estabelece todas as relagdes pessoais, quando discutimos temas,
ao nivel das relagdes externas (neste caso aborda-se os clientes externos) a organizagao.
Nos dias que correm, pode-se também ja afirmar que sdo considerados contactos com o
“front office” todos aqueles que sdo possiveis de realizar através do telefone, fax e internet
(citado por M.H. Safizadeh et al., 2003).

Embora determinados autores considerem que a separag¢ao entre o departamento
do “back office” e “front office” ndo sdo perceptiveis, na realidade os departamentos nao
se podem encontrar de costas voltadas um para outro, tém que obrigatoriamente
colaborar e interagir para que a dindmica da empresa seja produtiva, o que leva a concluir
gue deve existir constantes interagdes entre clientes e departamentos. O cliente externo,
para poder sentir que as suas necessidades e expetativas sao satisfeitas, tem de apresentar
sugestoes, criticas e solicitacdes. Por outro lado, cabe ao “front office” transferir esta
informacao, que o cliente lhe passou ao “back office”, de modo a que o “back office” dé o

aval para que possa ser satisfeito o pedido do cliente.

2.3. Influéncia das tecnologias nas operagoes didrias

A tecnologia consiste num conjunto integrado de conhecimentos, técnicas,
ferramentas e procedimentos de trabalho (Morton,1991).
A implementacdo das novas tecnologias nas empresas é um fendmeno que se tem

intensificado, desde do final da década de 70, quando os fornecedores de hardware



implementaram no mercado produtos de automacdo, como mini computadores, terminais
periféricos com pacotes de software, nos quais se incluia a palavra processamento, correio
eletrdnico, base de dados entre outros (Noble, 1995).

Atualmente, a aplicacdo das tecnologias de informagdo e comunica¢do conduz a
uma maior competitividade a uma melhor qualidade de servigos prestados pelas empresas
aos clientes e, simultaneamente, possibilita a criagdo de receitas. Existem vdrias
ferramentas disponiveis no mercado que permitem, entdo, aumentar a eficiéncia do
departamento “back office”, no entanto todas as empresas sao diferentes e, por isso,
torna-se importante analisar a drea em que estas se vdo inserir na empresa, de modo a
potenciar os lucros (Belous, 2013).

Ao introduzirmos as ferramentas digitais, consegue-se atender a complexidade e as
necessidades empresariais, dado que os colaboradores conseguem poupar tempo, ficam
aliviados de tanta papelada, podendo, deste modo, direccionar mais tempo para as tarefas
do “back office”. Com a aplicacdo destas ferramentas, superam-se as expectativas dos
proprios colaboradores, porque elas permitem que as informagdes sejam organizadas e
manipuladas, possibilitando que se faca a comunicacdo, além das fronteiras funcionais e
organizacionais.

As atividades realizadas nos departamentos sdao encaradas como trampolins para o
desenvolvimento de software, em virtude de serem frequentemente avaliados,
estruturados e mensurados (citado por Noble 1995).

Em virtude da utilizacdo de tecnologias digitais, da mobilidade e da conetividade
das pessoas nos dias de hoje, verifica-se que é preciso assumir novos desafios na economia,
porque exigem mais informacdo, mais competéncia e flexibilidade. Neste momento
existem solugdes que podem vir a tornar o “back office” mais eficiente, utilizando-se uma
orientacdo estratégica, para a mobilidade de algumas tarefas que o “back office” realiza.
Com estas solugdes, as empresas podem vir a ter uma redugdo dos custos, diminuirem o
ciclo dos processos, reduzir as fraudes, entre outros beneficios.

A disponibilidade de sistemas de “back office” em cloud computing® serd vantajosa,

principalmente, nas empresas geograficamente distribuidas, uma vez que permitem

! Permite utilizar informac3o em qualquer lugar,



compartilhar informacdo, em tempo real, e aumentam o potencial dos recursos,
favorecendo a eficiéncia operacional (Orbitall, 2016).

A tecnologia é um dos principais fatores que tem de sofrer incrementacdo nas
empresas, nao so na forma de produzir bens e servigos, pois é necessario uma actualizagdo
constante para satisfazer o cliente e criar valor, como pelo facto de com ela sofrerem
alteragbes, as estruturas e o departamento das organiza¢gbes que se encontram
directamente ligados com prépria gestdo (Gongalves, 1994).

De salientar que tem havido uma constante preocupag¢ao na forma como a
estrutura organizacional e as tecnologias inovam, pois elas acarretam alteragdes radicais
na administracdo da empresa (Gongalves, 1994).

As novas tecnologias provocam mudangas no ambiente social da organizagao e,
como sabemos, é dificil imaginar que a inovacdo tecnoldgica ao ser introduzida numa
empresa, ndo cause algumas perturbagdes/efeitos. Podemos entdo dizer, que nem sempre
é facil a aplicacdo de novas tecnologias, ndo chega mecanizar os processos existentes, sem
alterar todo o processo de trabalho, dado que, desta forma, os ganhos obtidos serdo
minimos. Simultaneamente, deparamo-nos com o stress que os colaboradores sentem
perante mudancas, por outro lado, é necessario aderir as tecnologias, porque estas irdo
facilitar o trabalho dos colaboradores, no entanto, é necessario primeiro consciencializa-

los das necessidades destas novas ferramentas.

2.4. Os desafios da globalizagao

O nosso planeta vem sofrendo mudancas sistematicas com muita rapidez e, a este
processo continuo chamamos globalizac3o.

A globalizacdo é a interacdo dos paises do mundo de forma, a que todos os povos
se relacionem uns com os outros, tanto na cultura, como na economia e como na

tecnologia entre outros.



Este pensamento veio modificar o mundo, principalmente nas empresas, uma vez
que elas ja ndo concorrem apenas dentro do seu préprio pais, mas com todo o mundo,
tendo, entdo, que se prepararem, ja que o mercado é extremamente competitivo e procura
a qualidade total dos produtos e servigos.

Uma empresa que procura criar capacidade organizacional global precisa de se
questionar em que medida os seus recursos humanos estao qualificados para atender a
esse desafio. Uma questdo, desde logo, se levanta: quantos dos seus empresarios possuem
essas competéncias globais? quantos sdo sensiveis a cultura e a peculiaridade do
mercado?, quantos sdao capazes de representar adequadamente, os interesses da empresa
para um universo global?

E entdo necessario, se ndo mesmo obrigatdério, dar uma formacdo continua de
forma, a que todos os colaboradores possam manter-se a par desta evolugao.

Atualmente as empresas que se mantém a par da economia global devem ser
suficientemente ageis, de modo a se adaptarem as constantes mudancgas no mercado, dado
que as alteragbes nos clientes e nos mercados se apresentam como imprevisiveis. Se por
alguma razdo, a actualizacdo ndo ocorrer no departamento do “back office”, entdo, hd toda
a probabilidade de ocorrerem ineficiéncias no departamento.

A velocidade com que este departamento é capaz de evoluir e de se adaptar as
constantes adversidades depende, apenas, das mentalidades das chefias das préprias
empresas. “Para transformar o “back office”, as empresas devem, nao sé mudar os
processos e sistemas existentes, mas também coracdes e mentes” (David W. Owens e Josh
Hyatt, 2015).

O facto de ndo ocorrerem recentes alteracdes no “back office” deve-se:

2 - 30 medo, de se tomar decisGes e estas passam nao sé pelas chefias, como
atingem também os préprios colaboradores, uma vez que é necessario que se trabalhe em
equipa, com coordenacdo e com objetivos.

2 - a0 facto dos colaboradores serem relutantes em se embrenharem em novos
projetos de trabalho. No entanto, é preciso competir com outras empresas e, isso so se

consegue se acompanharmos as atualizagdes.



2 - os gestores tém de estar focalizados, ou seja, é necessdrio que tenham ideias
novas, claras e precisas, para serem apresentadas aos departamentos conduzindo aos
objetivos primordiais que visam atingir lucros (CFO Magazine, p.1, 2015).

Existem igualmente quatro sinais, que nos permitem, concluir se um dado
departamento do “back office” precisa ou nao de sofrer atualizagdes. O primeiro sinal,
consiste em se analisar os relatérios que, periodicamente, sdo elaborados e as ferramentas
do software que permitem construir graficos e tabelas para se analisar os racios de vendas.
Segundo, numa empresa por vezes os gestores ndo interatuam com os seus colegas de
topo, dos diferentes departamentos, nem com todos aqueles que sao responsaveis pelos
processos incrementados. Terceiro, em certas situacles, existem falta de dados e de
estruturacao informatica. Por fim, quarto e ultimo sinal, as oportunidades esvairem-se, por
isso é necessdario, que o departamento financeiro analise as informacdes de modo a
delinear estratégias.

Podemos afirmar que este tipo de departamento e as tarefas que nele se
desenvolvem permitem, que se esteja em constantes reorganizacdes, para prestar um
melhor servico em termos de departamento, e acima de tudo, proporcionar valor para as
empresas. (Ezzamel et al, 2008).

Em suma, a globalizacdo implica, por parte das empresas, uma constante
reestruturacdo e aposta em diferentes recursos. No caso dos recursos humanos é
necessario que ela aposte nos colaboradores através de formacgbes e de acgdes de
sensibilizacdo para o bem-estar dos mesmos. No caso dos materiais, é preciso investir na
qualidade em programas, softwares e hardwares. No entanto, tal sé sera possivel se a

empresa faturar, para poderem existir retornos/lucros.
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Capitulo 3 - Apresentagao da empresa de acolhimento

O capitulo que se segue, esta organizado da seguinte forma: histéria do Grupo
Visabeira, alusdao a empresa Visabeira Pro e, por Ultimo, uma descri¢cdo do departamento

do “back office” financeiro.

3.1. Historia

O grupo Visabeira iniciou a sua atividade em 1980, em Portugal, no Concelho
de Viseu, freguesia de Repeses.

Comecgou por ser uma empresa centrada no sector das Telecomunicagdes,
prestando servicos de instalacdo, manutencdo e gestdao de infra-estruturas de rede. Esta,
aos poucos e poucos, foi crescendo e cimentando posi¢cdes, nas diferentes areas de
atuacdo, até aos dias de hoje.

Com o exponencial sucesso e crescimento dos seus negdécios nas dareas de
Telecomunicages, Infra-estruturas e Energia, o grupo conseguiu alargar a sua oferta e
pode oferecer os seus servicos tanto em paises do nosso continente, como dos outros
quatro continentes.

Atualmente o Grupo Visabeira agrega um universo composto por quase duas
centenas de empresas, com uma atuacao estruturada em cinco subholdings que passarei a
citar: Visabeira Global, Visabeira Industria, Visabeira Imobiliaria, Visabeira Turismo e
Visabeira Participagdes.

E ainda importante referir, que em termos internacionais, assume posicdo a nivel
de empresas em continentes como, Africa (Africa do Sul, Angola, Marrocos e
Mogambique), América (Brasil, E.U.A. e Republica Dominicana), Europa (Alemanha,
Bélgica, Dinamarca, Espanha, Franca, Portugal, Reino Unido, Suécia). Destaco também
outros paises em que se encontra mas com produtos /servicos: Argelia, Cabo Verde, Egito,
Guiné-Bissau, Libano, Namibia, Nigéria, Tunisia, Zimbabwe, Argentina, Canada, Chile,

Colémbia, Guatemala, Honduras, México, Panama, Venezuela, Arabita Saudita, Azerbeijao,
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Bielorrussia, Cazaquistdo, China, Coreia do Sul, Emirados Arabes Unidos, Israel, Jap3o,
Kuwait, Macau, Qatar, Singapura Taiwan, Timor Lorosae, Austria, Chipre, Estdnia, Finlandia,
Grécia, Holanda, Hungria, Irlanda, Italia, Letdnia, Lituadnia, Luxemburgo, Malta, Moldavia,
Médnaco, Noruega, Poldnia, Republica Checa, Roménia, Russia Sérvia, Suica Turquia,
Ucrdnia e Australia.

No ano de 2014, o Grupo Visabeira atingiu 632 milhdes de euros, em termos de
volume de negdcio, registando um crescimento de 12.2%, relativamente ao ano anterior.
De salientar o EBITDA, que atingiu os 98.3 milhdes de euros, representando um aumento
de 19.2%. Mais de metade do crescimento do volume de negdcios é gerado fora de

Portugal representando, portanto, 57% do mesmo. (Figura 1,2,3)

A drea de negdcio com maior expressdao em todo o grupo é a Visabeira Global, contribuindo,

para tal, com um volume de negdcio de 72% e um peso de 58% no EBITDA. (Figura 4).

Volume de negécios consolidado [valores em milhfes de euros|
2014 203 Var Yo

Volume de negocios £32 543

EBITDA 783 825

Margemn EBITDA 15,6% 14,T%

Resultado oparacional recomrente &40 59,6

Margem operacional 105% 10,8%

Resultado liquido® 13.2 5.3

Capex 85,5 97,0

Divida T80 5

Existéncias 174 184

Atwos fxos [Incluindo goodwill) 570 515

* Rasultado liquido 2013 Reexpresso

Figura 1 — Tabela com indicadores de atividade

Fonte: Relatério Anual da Visabeira, p.57, 2014
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EBITDA [milhdes de suros) e Margem [%:)

Volume de negdcios
[milhaes de euras)
15,6%
7.6 1.0 .
Portugal
|
Eurapa
Africa
|
América
|
2018 Asia 201z 2013 2014
Figura 2 — Representagdo por percentagem do Figura 3 — Comparagdo de EBITDA

volume de negdcio em cada pais

Fonte: Relatério Anual Visabeira, p.57, 2014
Fonte: Relatério Anual Visabeira, p.57,

2014

Volume de negdcios por drea de atividade

|makilidria

— Participaches —
2014 2013

Figura 4 — Volume de Negdcios por drea de atividade

Fonte: Relatério Anual da Visabeira, p.59, 2014

Atualmente, e de acordo com uma contagem realizada em 2014, conta com
um total de mais de 9.500 colaboradores, sendo que, 700 destes se encontram a trabalhar

nos escritérios do Palacio do Gelo em Viseu.
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A missdo da Visabeira assenta nos seguintes prossupostos, “Melhorar e Inovar
continuamente os produtos e servigos que compdem o nosso portefdlio global (Relatério
Anual Grupo Visabeira 2014).

A visdao do Grupo Visabeira apresenta-se como um grupo econémico em plena expansao
por todo o mundo, procurando a lideranca em todos os setores e mercados onde atua,
primando pela diferenca.

“Assumimos como pilares fundamentaisda nossa atuacdo os seguintes
valores: Criatividade, Inovagao, Competitividade, Dinamismo e Ambi¢do norteiam a
atuacdo de todos os profissionais da organizagdo.” (Relatério Anual Grupo Visabeira 2014) .

O grupo Visabeira é constituido por 5 sub-holdings, que establecem e conseguem
realizar aliangas com outras empresas de renome, tanto em termos de fornecedores, como
em termos de clientes. Sdo exemplos: Mota Engil, Portugal Telecom, France Telecom,

Telecomunica¢des de Mogambique (TDM) entre muitas outras.

Grupo Visabeira,
SGPS
S E—
| | | | |
Visabeira Global, Visabeira Visabeira Pa\r/tlisc?bslges Visabeira
SGPS Indstria, SGPS Turismo, SGPS SGpPS? g Imobiliaria, SGPS

Figura 5 — Organigrama do Grupo Visabeira por Sub-holding

No anexo 20, podera ser encontrado o organigrama detalhado com todas as

empresas pelo qual é constituida cada sub-holding.
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3.2. Visabeira Pro — Estudos e Investimentos

De todas as empresas do Grupo Visabeira, fui alocado nos servigos partilhados da
Visabeira Participacdes,S.G.P.S, esta sub-holding concentra os investimentos financeiros do
grupo em empresas estrategicamente selecionadas e com as quais existem importantes

sinergias, atuando como incubadora de novos projetos.

Grupo Visabeira

Visabeira
Participagoes,
SGPS

Visabeira Pro

Figura 6 — Organigrama com a localizagdo da Visabeira Pro no Grupo

A Visabeira Pro intervém ao nivel da assessoria administrativa, financeira e
prestacdo de servicos técnicos altamente especializados, baseando a sua atividade na
qualidade dos recursos humanos, aposta na contratacdao de quadros especializados e
assume a formacdo como uma das principais vertentes estratégicas do seu investimento.
Certificada pelo sistema de acreditacdo do Instituto para a Qualidade na Formacao,
pretende expandir-se para novos mercados, assente na garantia da exceléncia da prestacdo
de servicos (informacdo retirada do site da Visabeira Participacdes)

Esta apoia todas as unidades do grupo, quer sejam em Portugal ou no Estrangeiro.
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Alexandra Lopes

Alexandra

. Paulo
Correia

Castanheira

Figura 7 — Departamento da Visabeira Pro — Estudos e Investimentos

Fonte: Informacao fornecida pela Visabeira Pro

A disposicdo das secretdrias é posta lado a lado, porém, também podia acontecer
os trabalhadores de um determinado departamento serem todos agrupados, formando a
chamada ilha.

O departamento “back office” é composto por cerca de 15 pessoas, que englobam
pessoal da “casa” e estagiarios. Existe apenas uma equipa de trabalho, podendo realizar
diferentes tarefas (ver sec¢do 3.2.1) para diversas empresas, consoante as necessidades
diarias e, de acordo, com a orientacdo da coordenadora do departamento, ou seja, a minha
orientadora Dra. Claudia Amaral. A equipa encontra-se disposta, tal como se encontra

apresentado no anexo 21.
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3.2.1. Departamento do Back office Financeiro da Visabeira Pro

Este departamento tem como principal objetivo assegurar a consolidagdo das
contas do grupo, de acordo com todas as normas nacionais e internacionais, supervisionar
e controlar todas as actividades do grupo, assim como assegurar a fidedignidade e
integridade da informacdo produzida.

De seguida, passo a citar as tarefas desenvolvidas neste departamento: Verificar
conciliagdes: verificar diariamente as conciliagbes em cada uma das contas bancarias
necessdrias, conferindo a informagcdo e exportando as mesmas para o Sistema de
Informagdo do Grupo Visabeira. Conferir Faturas, Notas de Encomendas: no sentido se
foram langadas nos dois lados, em clientes e em fornecedores . Verificar a faturagao dos
Hotéis: verificar os félios por faturas dos Hotéis, questionando os respetivos responsaveis.
Gestao de tesouraria: controlar a tesouraria de clientes (com base nos plafonds de crédito
e na antiguidade das faturas faz-se o controlo de pagamento de clientes). Conciliar os
saldos inter-grupo: Emitir recibos: emitir recibos relativos aos depdsitos e transferéncias,
garantindo o envio dos recibos competentes aos clientes. Apurar os saldos inter-grupos e
efetuar a conferéncia e tratamento das diferengas: consiste em apurar eventuais
diferencas entre empresas do grupo. Picar em XRT: distinguir os Zrec dos Zpag e picar as
previsdes. Conferéncia de saldos de auditores: conferéncia de saldos de clientes e
fornecedores fora do grupo. Confronto de saldos entre programas: analisar possiveis
diferencas existentes em diferentes software utilizados. Extratos Bancdrios: verificar se
todos os extratos se encontram disponiveis. Saldos antigos: analisar elementos antigos que

foram ficando com o passar dos anos nas contas correntes.
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Capitulo 4 - Estagio na Visabeira Pro Estudos e Investimentos

O capitulo que se segue, estd organizado da seguinte forma: descri¢do das tarefas
realizadas durante o periodo de estagio curricular e alusdo ao diverso software e

ferramentas utilizadas durante todo o processo.

4.1. Tarefas desenvolvidas durante o periodo de estagio

Ao longo dos cinco meses, aproximadamente, tive a oportunidade de desenvolver

varias competéncias e desempenhar uma diversidade de func¢des, durante o periodo de
estagio, tornando-se, desta forma, a minha experiéncia a mais enriquecedora possivel.
Aquando da minha chegada a Visabeira, numa primeira fase de integracdo que se
prolongou por cerca de uma semana, o meu trabalho consistiu em olhar, apontar, aprender
e registar todos os passos que os meus colegas desempenhavam nas suas fun¢des. Com
eles pude aprender as bases para poder vir a iniciar o meu trabalho.
Numa segunda fase, passei a realizacdo das tarefas que me foram incumbidas em total
liberdade de execucdo. De salientar, que no final de cada uma das tarefas realizadas estas,
eram analisadas pela minha orientadora, de forma a perceber se o trabalho, estava de
acordo com os requisitos e os padrdes necessarios, caso nao estivessem, teria de
reestrutura-los novamente.

Durante toda esta etapa, senti um total apoio por parte dos meus colegas, pois além
de a minha orientadora demonstrar total disponibilidade para retirar dividas que
surgissem, os meus colegas, na empresa revelaram-se igualmente recetivos, partilhando
constantemente ideias, conceitos e conselhos relativamente as melhores praticas e as
“manhas” que cada empresa pudesse apresentar.

No que concerne as tarefas que desempenhei, elas dividiram-se por: conferéncia de

saldos inter-grupo, confirmacdo de contas correntes, saldos dos fornecedores, saldos dos
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clientes, confirmacdo de saldos entre diferentes programas, andlise e limpeza de saldos

antigos e por fim extratos Bancarios.

De modo a que a leitura seja explicita e perceptivel para o leitor na etapa que se
segue, procedeu-se a explicitacdo de algumas palavras técnicas, que serdao enunciadas no
decorrer da descricdo do trabalho, como consequéncia das tarefas desempenhadas no
estagio.

Cada tarefa realizada apresenta um conjunto de “termos préprios”, os quais passo a citar:

- GD: corresponde a gestdao documental, ferramenta criada pela proépria Visabeira;

- Estado concluido e estado duplicado: corresponde a um estado que é atribuido a um
determinado documento a partir do momento

gue entra no circuito da empresa;

- “vf03”: estd inserido dentro do SAP e corresponde a uma transacdo usada para se poder

retirar documentos como faturas;
- CO: corresponde a correspondéncia organizacional;
- TED: troca eletrdnica de documentos;

- SAP: programa utilizado na Visabeira, denominado por Systems, Applications and

Products in data processing;

- Mandante: unidade auténoma dentro do sistema SAP que separa os registos mestres

assim como o conjunto de tabelas e dados;
- "fbI5n”: relatdrio de partidas individuais de clientes;
- "fbl1ln”: relatdrio de partidas individuais de fornecedores;
- partida em aberto: tudo o que ndo foi compensado até determinado dia;

- Registo evidéncia: ferramenta criada pela Visabeira;
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- Documento de compensagao: quando se tem um movimento bancario em aberto e se

pica com um outro movimento;
- Conforming: forma de financiamento de curto prazo;

- 20xxx; 15xxx: descritivo dado automaticamente pelo programa SAP, constituido por um
conjunto de 10 algarismos, sendo que tal variacdo de descritivo serd

devidamente explicada a razdo, no corpo do texto que se segue;

- Fornecedores Diversos: sdo fornecedores que ndo foram criadas as entidades para os

mesmaos,;

- “Saldo ok”: aguarda pagamento do financeiro: serd colocado se as partidas em aberto

correspondem a valores negativos;

- “Saldo zero”: quando na totalidade das partidas em aberto é possivel verificar um sub

total igual a zero, da conta de determinada entidade;

-“CD”: tipo de documento apresentado, neste caso é um recibo (ver anexos 18 e 19 - com

tabela detalhada);
- “fb03”: transacdo existente em SAP;
- picar: significa seleccionar determinada partida;

“f-32”: transacdao existente em SAP, permite que sejam compensadas as partidas de

clientes;

-“f-40”: transacdo existente em SAP, permite que sejam compensadas as partidas de
fornecedores;

- clientes externos: clientes que ndo pertencem ao grupo;

- NC: nota de crédito;

-S_ALR_87011277: corresponde a uma transacao existente em SAP.
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4.1.1. Conferéncia de saldos inter-grupo

De referir que é na Visabeira Pro que se trata da conferéncia de saldos, de todas as

empresas, da qual o grupo é detentor, sendo que existem umas que sdo mais importantes
do que outras e que, como tal, requerem mensalmente, que seja feita a conferéncia de
saldos entre todas as empresas.
Deste modo, ao realizar a analise para uma empresa em especifico, é necessario ver a
relacao desta com todas as outras empresas que constam na lista em anexo (exemplificado
nos Anexo 14,15,16,17). Ao analisarmos uma determinada empresa, é necessario, em
primeiro lugar, verificar se esta se encontra no grupo das que requerem “conferéncia com
todas”, caso contrario, apenas sera necessario realizar a analise as empresas que se seguem
(ver lista por ordem alfabética em Anexo 14, 15,16,17)

Empresas que requerem conferéncia com todas: Artifel, S.A.; Benetrdnica, S.A.;
Edivisa Sucursal MZ, S.A.; Empreendimentos Turisticos Monte Belo, S.A.; MOB S.A.; Movida
—empreendimentos turisticos, S.A.; Mundicor — Viagens e turismos, S.A.; Real Life, S.A.; SCI
Construtel; Sem Amarras, Ida; Turvisa Lda.; TV Cabo Angola Lda.; TV Cabo Mocambique;
Vista Alegre Atlantis, SGPS.; Vista Alegre Espanha, S.A.; Viatel; Visabeira; Zambeze
Restaurante.

Na andlise para os clientes usamos o “fbl5n” (exemplificado na imagem do Anexo
3), e para fornecedores o “fbl1n” (exemplificado na imagem do Anexo 4), verificamos as
diferencas entre o cliente A e o fornecedor B, tendo sempre em conta as duas éticas. Caso

existam diferencas, tira-se um “print”?

, colocando-se essa diferenca numa célula do
ficheiro Excel em execucao.

Ao fazer o inter-grupo, deve-se ver os documentos analisados, nos quais foram
detetadas e afixadas as diferengas. Se nas diferengas existirem recibos, iremos prosseguir
com a analise para o GD, se obtivéssemos os documentos com o estado “Concluido” ou

“Duplicado”, seria necessario prosseguir com a analise, caso contrario, dava-se por

finalizada a tarefa da partida em aberto.

2 Termo em inglés, que significa tirar em forma de imagem tudo o que estd na tela do computador
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No caso de existirem diferencas, é importante verificar a transa¢do “vf03” (exemplificado
na imagem do Anexo 5), para encontrar mais informac&es sobre o documento. E possivel
depararmos com recibos que ndo se encontram, nem em GD, nem em CQO, tal pode dever-
se a uma falha de introdugdo dos recibos em circuito, sendo que, neste momento, é
fundamental retirar o documento que tenhamos em “vf03” e envia-lo por email para uma
equipa de tratamento documental, denominada por TED.

Em certos casos, sera necessario dentro do SAP, trocar de mandante, isto deve-se
apenas a questdes de logistica e do peso da ferramenta de trabalho, pois algumas
empresas ndo se encontram no mandante 100 (exemplificado na imagem do anexo 1).

No mandante 200 (exemplificado na imagem do anexo 2) encontram-se as
empresas Vista Alegre Atlantis (com excecdo da VA - empreendimentos

turisticos), a Cerutil, a Ria Stone e a Faiancas artisticas Bordalo Pinheiro.

Procedimentos internos a destacar:

-Quando ha acréscimos, por norma, pode-se dizer que serdo estornados no més seguinte.
- No caso de existirem diferencas de céntimos, ndo ha necessidade de os justificar.

- Em certas alturas, pode-se deparar com determinadas diferencas, sé que, ao analisar-se
cuidadosamente, reparar-se-a que sao empréstimos que se apresentam nos descritivos dos
movimentos em aberto. Neste caso, deve-se ter em conta, a 6tica dos Fornecedores, por
norma, os valores ir-se-ao anular, podem é nao se apresentar com o mesmo montante,
mas na totalidade, uns valores irdo anular os outros, ndo se tornando numa diferenca
real. (Por exemplo, se num lado temos 1000 euros numa determinada dtica no outro lado
temos 2 vezes 500 euros)

-Em determinados casos, serd necessario perceber o que levou a determinado
procedimento por parte do colaborador nos meses antecedentes. Para tal, devemos de
recorrer a uma ferramenta da Visabeira — Registo Evidéncia, onde podera ser encontrada

uma justificacdo para determinado movimento.
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4.1.2. Confirmacgao de contas correntes

Embora com breve passagem nesta atividade, verifiquei que o objetivo era pedir o
extrato da conta corrente, a 31-12-2015, para determinadas entidades, contactando quer
os clientes, quer os fornecedores. Esta ac¢do ocorre depois, de se ter feito no inicio um
contacto por carta registada, enviada para o cliente, da qual ndo se obteve nenhuma
resposta.

Em clientes, fazemos uma analise pelo chamado processo alternativo, através do qual
conseguimos ver o que recebemos nos extratos bancdrios e a consequente emissdo do
recibo. Em fornecedores, nao é tao facil esta analise.

O processo alternativo consiste em retirar o extrato da conta do cliente a 31 Dezembro de
2015 e verificar o que estd em aberto. Se na coluna respeitante ao “Documento de
Compensacgdo” existir como um descritivo 20xxx, filtramos esse documento e verificamos
que faturas estdo a ser pagas. De seguida, na conta transitéria do banco vemos como é
conciliado esse recibo e o respetivo pagamento. No final, retirdvamos um print da conta
corrente e das faturas que estamos a quitar, e um print da conta transitdria.

Casos os documentos estejam com o descritivo 20xxx, ndo serda necessario contatar o
cliente. Relativamente aos que ndo possuem aquele descritivo, serd necessario efetuar um
contacto.

Imaginemos a seguinte situacao: pode haver alturas em que o cliente faz um pagamento,
gue se refere a um conjunto de faturas no valor de 1000€ ; 1000 €; 500€ ; 500€ ;500€.
Terei que ir analisar, com extremo cuidado de forma a entender a que faturas se refere tal
pagamento.

Em determinadas alturas deparamo-nos com documentos que apresentam o
descritivo Confirming e na coluna relativa ao “Documento de Compensag¢do”, aparece o
descritivo 15xxx. Isto significa que sdao faturas que enviamos para um dado cliente, nesta
situacdo o Banco ¢é a entidade que efetua o pagamento das faturas por esse cliente, mais
tarde, o cliente terd que pagar esse montante ao banco, e entdo dai resulta um descritivo

diferente do 20xxx.
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4.1.3. Saldos dos Fornecedores (contra natura)

O objectivo da operacao “contra natura” é ver os saldos dos fornecedores daquela
empresa em especifico. Para isso, extraimos do documento retirado do SAP, tudo o que
fosse referente a “Fornecedores Diversos” e a todos os Fornecedores que pertencessem
empresas do grupo, ficando-se apenas com as empresas externas, para analisar.

Na “contra natura”, pode-se considerar correto, tudo o que estd negativo, e colocar-se
a frente “Saldo Ok - aguarda pagamento do financeiro”. Tudo o que estiver positivo, tera
de ser assinalado como “contra natura”.

Entende-se por “Saldos Zero”, quando numa conta se tem uns valores que se
anulam, permitindo que sejam compensados.

No caso de existirem contas com saldos zero, e simultaneamente, apresentarem o
descritivo relativo a confirming, meps3, trespasse ndo poderemos “picar”, como se fosse
para compensar.

Qual é o verdadeiro problema nesta tarefa? E que quando o saldo estd positivo,
“contra natura,” é necessario consultar os documentos nas transagées, “fb03 ou vf03”, de
forma a identificar os documentos que confirmam a razdo da partidaainda se
encontrar em aberto.

Todos os documentos referentes a garantias, meps, financiamentos, ndo tém
interesse em ser analisados, mas os documentos que sejam referentes a auditores,
mensalidades de cobranca, tpa, ou seja, pagamentos por multibanco, tém de ser

analisados.

3 Método de equivaléncia patrimonial
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4.1.4. Saldo dos Clientes

Inicialmente o que interessa ter logo em mente, para poder trabalhar neste tipo de
conferéncia, é que os paises aplicam diferentes contas razao.

Ao analisar uma conta de cliente, é necessario excluir, a partida, contas de cobranca
duvidosa, contas de adiantamentos, contas de capital e documentos que apresentem a
denominagdo factoring, caso existam, ndo ha autorizacao para trabalhar estas contas e
documentos.

Nesta analise iremos analisar as faturas, notas de crédito e recibos. Iremos
compensar contas de clientes que apresentem valores subtotais iguais a zero, as chamadas
“SALDO ZERQ”. Porém existe uma restricao que consiste em verificar se o pagamento é ou
nao referente ao recibo em causa.

Existem dois tipo de clientes nesta analise, aqueles que consideramos de clientes
externos, onde hd ordens para compensar, sem qualquer problema e as empresas do grupo
requerem uma analise mais minuciosa.

Existindo saldo zero compensa-se em SAP, utilizando as transagdes «f-32» (exemplificado

na imagem do Anexo 7) e o «f-44» (exemplificado na imagem do Anexo 6).

4.1.5 Confrontos de saldos entre diferentes programas

O objetivo desta andlise é o confronto entre valores do programa externo da
empresa em analise e a listagem retirada do SAP a determinado dia. Para facilitar tarefa de
analise, serd realizada uma ordenacgao por data.

A partir deste momento, pretendia-se ver se os valores obtidos na listagem fornecida pela
empresa correspondiam aos valores obtidos em SAP a data determinado dia, se tal ndo

acontecesse dever-se-ia identificar os valores que estdo diferentes, para mais tarde, no
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ficheiro Excel criar-se uma folha por cliente, retirando um «print screen» aos saldos e
indicando a respetiva diferenca identificada.
Se a diferenca registada é nula e, no entanto, os documentos presentes num lado ndo eram

coincidentes com os do outro lado, ter-se-ia, que os registar no excel.

4.1.6. Analise de Saldos Antigos

O intuito desta operacdo era analisar os saldos antigos de clientes de uma empresa.
Para tal, recorria-se a uma analise em excel, de forma a procurar “limpar” determinadas
partidas em aberto. Quando o montante em divida é maior que o pagamento efectuado
pelo cliente, era compensado o valor pago e a empresa ficava a aguardar que o cliente
efectuasse o pagamento remanescente, criando, para tal, um documento denominado de

pagamento parcial.

4.1.7. Extratos Bancarios

Nesta atividade pretende-se identificar para uma empresa, as contas bancdrias que
se apresentam em aberto em SAP, pode acontecer que num determinado més se
encontram contas bancaria abertas e no més seguinte estas tenham sido encerradas, ou
criadas novas contas.

Deve-se criar um ficheiro em excel por empresas, no qual serd indicado se a conta bancaria

tem extrato disponivel numa das plataformas digitais: na correspondéncia organizacional,
na gestdao documental ou na prépria pagina do “back office”. Com isto para determinada
conta bancaria ficaremos a saber se foram retirados todos os documentos e do ano em
questao.

Nesta analise, é usado em SAP a transacdo S_ALR 8701277 denominada de Saldos
da Conta Razao.

Como se encontra exemplificado na imagem que se encontra no anexo n2 8.

27



4.2. Softwares/ ferramentas utilizados

Com o atual desenvolvimento do mundo em redor das empresas e com a constante
evolugao das tecnologias, aparecem cada vez mais programas intuitivos e direcionados as
necessidades das empresas. Como tal, o Grupo Visabeira, desde ha alguns anos para c3,

comegou a usar o SAP ERP para toda e qualquer tipo de conferéncia.

4.2.1. Gestao Documental — Pesquisa Global

Ferramenta criada nos departamentos do Grupo Visabeira com o intuito de

armazenar toda a informacao referente as transagdes ocorridas em todas as empresas do
grupo, desde de faturas, PC, documentos bancdrios entre outros.
Documentos, que se encontram digitalizados e que muitas vezes permitem criar intera¢ao
dentro dos mesmos, pois permitem identificar a que movimento dizem respeito, por
exemplo NC, que anula determinada fatura, ou devolucao de determinados materiais, ou
até referente a determinado PC.

Para ser possivel ter acesso a esta base de dados, é necessario ter sido criado um
caso suporte, de forma a ser dado acesso ao colaborador, sendo que esta ferramenta se
encontra na intranet.

Na seta sobreposta a imagem 8, esta representado a localiza¢do da pesquisa global.
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Figura 8 — Ferramentas possiveis de utilizar na Gestdo Documental

Fonte: Informacgado fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

Ao clicarmos em “Pesquisa Global” serd possivel visualizar o layout, exemplificado no

Anexo 9,10 e 11.

4.2.1.1. Correspondéncia Organizacional

Ferramenta que faz parte do GD, como é possivel verificar pela figura 8 na qual
podemos procurar extratos bancarios das empresas.
A diferenca entre o CO e o GD é que, na Gestdao Documental, temos documentos como
faturas; notas de crédito de clientes, fornecedores e documentos bancarios, e na
Correspondéncia Organizacional apenas se encontram os documentos relativos aos bancos

das empresas (exemplificado no anexo 22).
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4.2.1.2. Registo de Evidéncia

Registo de evidéncia é uma ferramenta que permite anexar os email, que contém,
normalmente, a explicagdo de determinado movimento realizado por um colaborador. Por
vezes podem-se encontrar anexados documentos como faturas, pedidos de compras,

ficheiros de excel referentes a pagamentos, entre outros.

4.2.2. SAP

Um dos principais programas de trabalho, tendo sido neste que mais trabalhei

durante o periodo de estagio.

Ajuda

C@0 CHNE Do DE @B

SAP Easy Access
E| & @ 2| v~

= {3 Favoritos

b [ Ciientes

b [ Fomecedores
ALANCO / BALANCETE
02 - Criar langto.conta Razio
~59 - Pedido de pagamento
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47 - Solicitacdo de adiantamento
FIO01_PROP_PAGTO - Envio para WF de aprovacao
B03 - Exibir documento
BANCO_DESPESAS - Langamento de Despesas
KKS - Definir drea contab.custos
FIRTP_ACCRUALS_ANL - Mapa de andlise Accruals
FOS5N - Lista documentos de faturamento
CH3 - Exibir grupo de centros de lucro
BL3N - Partidas individuais contas do Razdo
AGLLO3 - Exibir/modificar partidas (novo)
< {3 Menu SAP

b [ Escritério

b [ componentes vdlidos para varias aplicagies

b [ Logistica

b O contabiidade

Pessoal

1> [GVp (1) 100 P2l zppvh | OVR riy

Figura 9 — Layout do Software SAP na Visabeira Pro

Fonte: Informagao fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP
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4.2.2.1. O que se entende por SAP

Systems Applications and Products in Data Processing, SAP SE é uma empresa
criadora de softwares para gestdo de empresas.
Desde a sua criagdo, a empresa teve como principal objetivo, o desenvolvimento de um

III

“sistema em tempo real”. Atualmente existe o ERP, sendo esta uma versdao mais evoluida,
oferece solugdes que se encaixam em todo o tipo de setores empresariais, desde grandes
bancos, setor petrolifero, setor da saude, setor publico, ensino superior e até em pequenas
lojas. Um sistema ERP é elaborado como uma ferramenta fundamental da gestdo de toda
a informacdo de uma empresa, ela permite o fornecimento de uma base de dados, na qual

a aplicagdo consiste numa interface que liga na empresa a gestao dos recursos humanos, a

contabilidade e as vendas.

4.2.3. Sage FRP Treasury

Embora com breve passagem, por esta etapa a pela utilizagdo deste programa, tive
oportunidade de aprender que a partir deste se retiram os saldos e classificam os
movimentos bancarios que sdo integrados manualmente ou automaticamente. Os
movimentos que aparecem no Banco vdo para o chamado XRT (Sage FRP Treasury), para
gue possam estar sujeitos a uma rotina automatica, sendo mais tarde deslocados para o
software SAP.

Para classificar os movimentos é necessario dizer se sdo Pagamentos “Zpag” ou
Recebimentos “Zrec”. Consideramos Zpag as comissoes, as despesas de via verde, impostos
de selo, despesas de expediente.

Consideramos Zrec por exemplo anulacdo de juros; reembolsos do iva.
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Capitulo 5 - Analise Critica

Perante as persistentes evolu¢gdes que sdo requeridas a empresa, torna-se
imprescindivel que esta efectue contantes mudancas estruturais, e, como tal, os
colaboradores que desempenham determinadas fun¢des, num dado departamento, sdo
realocados para efectuar novas funcdes.

A meu ver, tal serd favoravel para qualquer pessoa em inicio de carreira que tenha
a necessidade de “saber” mais, enriquecendo-se a si e permitindo deste modo, adquirir
uma maior “bagagem” em termos profissionais, no entanto podemos encontrar um senao,
gue se prende com o facto de determinados colaboradores sentirem um certo desconforto,
num momento em que podem procurar uma maior estabilidade no seu local de trabalho.

Igualmente, pretendo realcar um facto, que para mim poderia ter contribuido em
muito, para uma aprendizagem mais rapida e eficiente, a falta de uma formacdo, nem que
fosse por uma hora sobre os componentes e softwares que iamos utilizar, pois por mais
gue os programas sejam intuitivos e de facil compreensao, o facto de numa semana ter
estado a receber, informacado de diferentes colaboradores, levou a que detecta-se que os
processos de trabalho eram diferentes, para conseguir o mesmo resultado.

Durante, todo o tempo de estdgio notei que existia a intengcdo de padronizar
determinados aspectos, com as quais concordei em pleno, pois se cada um fizesse um
ficheiro para uma determinada tarefa a sua maneira, levaria a que, futuramente, houvesse
necessidade de perder tempo a entender tal processo.

Por fim, pretendo ainda realcar uma ferramenta criada pela Visabeira que é a
Gestdo Documental, na qual se enquadra o CO. Perante a necessidade de a utilizar, senti
algumas dificuldades, pois quando desempenhava a tarefa “extratos bancario”, tinha de
verificar se nela os mesmos existiam. E o simples facto de determinado colaborador
introduzir os extratos bancarios, pagina a pagina (exemplo: num extrato bancdrio com 50
paginas de transagdes, vamos encontrar 50 pdf’s, todos relativos a mesma conta bancaria),
em vez de introduzir todos os documentos reunidos num sé pdf, é tempo perdido para o

outro colaborador, dado que é imprescindivel analisar determinado extrato, para conseguir
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detetar se o documento em causa é relativo a uma nova conta, no mesmo banco ou se é a
mesma conta bancdria mas, com mais uma pagina de informacgao.

Resta-me realcar, apds didlogos com outros colaboradores, que todos os
documentos, que tivessem com determinado nimero de anos de antiguidade, fossem
arquivados electronicamente, para facilitar o trabalho, uma vez, que a quantidade de
informacgao que guardamos, relativa a todas as empresas do grupo, torna-se pesada para
o software, dificultando a agilidade do processo.

Para finalizar, apenas acrescento a necessidade de repensar o layout da ferramenta da

correspondéncia organizacional, de forma a facilitar o uso da mesma.

34



Capitulo 6 - Conclusdo

Desde o momento, em que fui chamado para realizar teste psicotécnicos e
psicolégicos para a empresa Visabeira, em Viseu, com o objetivo de realizar o estagio
curricular, para o qual tinha concorrido, com o objetivo de terminar o meu segundo ciclo
de estudos, estes revelaram-se extremamente positivos, pelo simples facto de me
aproximarem daquilo que me esperara, enquanto futuro trabalhador, no mercado em
busca de emprego.

Nessa altura, senti necessidade de aprofundar os conhecimentos que ja tinha da
organizacao, como se foi desenvolvendo o grupo ao longo dos anos, a dimensao que
representa na actualidade, a importancia que aquela empresa, aqueles escritérios nos
ultimos andares do Palacio do Gelo, situado na cidade de Viseu, e o que representa para
toda aquela populacdo, num raio de 100 quilémetros.

Quando fui trabalhar para o departamento “back office”, deparei-me com inimeras
dificuldades em termos das tarefas que desempenhei, pois, até entdao, nunca tinha estado
em contacto com nenhum dos software, apesar de ja ter realizado “mini estdgios” noutras
alturas. No entanto, com o passar do tempo, com ajuda da minha orientadora e dos meus
colegas e com atribuicdo das mais diversificadas tarefas, pude aperfeicoar o meu
conhecimento, melhorando a apresentacao da minha analise e realizando tarefas cada vez
mais completas e exaustivas.

Pude-me aperceber da importancia do trabalho desempenhado e da necessidade
daquelas pessoas no seu local de trabalho, pois apesar de sermos um departamento que
ndo estabelece uma relagdo direta com o cliente, estamos em constante contacto com
outros departamentos, em diversas alturas do dia-a-dia, era necessario a confirmacdo de
entradas de pagamentos realizadas, por determinados clientes, ou entdo, perceber quem
é que tinha feito determinado pagamento e por conta de quem. De salientar a necessidade
que este departamento beneficia em estar em constante contacto com outros
departamentos, como o financeiro ou o contabilista.

Embora esta revisdao da literatura represente uma tentativa de compilar questdes

relativas a importancia das tecnologias nas interacdes internas e externas do “back office”,
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€ necessario uma investigacdo mais extensa. Mais pesquisas sdo necessdrias para
reconhecer como é que o “back office” é influenciado pela tecnologia e pela globalizagao.
De notar que a elaboracdo deste relatdrio nao foi facil, na medida em que ndo consegui
encontrar uma vasta bibliografia disponivel que podia ter sido mais vantajosa.

Concluindo e, apesar das expetativas que estabeleci para este estagio serem altas,
posso afirmar que foram concretizadas, se ndo mesmo superadas, permitiram-me
desenvolver mais técnicas de trabalhado, usar novos softwares (SAP), implementados nos
mercados, sobretudo nas grandes empresas e, também convém realcar, que este estagio
permitiu-me o contatar com outras pessoas, de diferentes idades, com outros estudos e
experiéncias de vida. Sinto que foi o cumprir de uma etapa apraz, mas que atingi com
sacrificios, e sentido do dever cumprido . Procurei-me superar, sempre que possivel,
permitindo, desta forma libertar, os meus colegas “mais antigos” para outras tarefas que
requeriam mais tempo do seu dia de trabalho.

Termino com a certeza que este estdgio foi um complemento, aos meus dois ciclos
de estudo mas, que ainda tenho muito que aprender, ao longo da minha atividade

profissional.
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Anexos

Anexo 1 —Sessdo do Mandante 100

Fonte: Adaptado de informacdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP

] 0 saHeaq BHE DDhoD FRN
SAP

Ve o

Usgo ]
sanha e

Ioma delogon 57|

Anexo 2 — Sessdo do Mandante 200

Fonte: Adaptado de informacédo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP

g]  39H €6 OCBR DOND BE) Q6

SAP

Usigo 0w

sanha e
oz delogon ¥
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Anexo 3 — Relatdrio de partidas individuais do cliente

Fonte: Adaptado de informacgdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP

® Partidas em aberto
Aberto 3 data fiada 25.05.2016

O Partidas compensadas

Datz de compensacin até
Aberto 3 data fiada

O Todas 2 partidas

Data de lancamento té

Tipo.
[¥] partidas normais
[ 0peracdes do Razio Espacil
[ partida-memo
[ Partidas pré-aditadas

Anexo 4 — Relatdrio de partidas individuais do fornecedor

Fonte: Adaptado de informacédo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP

G| = 9B e@e DHE f004 B @

Relatorio de partidas individuais de fc e

@ Partidas em aberto
Aberto 3 data fixada 25.05.2016

O Partidas compensadas

Dats de compensacio até

Aberto & data fixada

O Todas as partidas

Data de lancamento até

Tipa
[ partidas normais
[l Operacges do Razio Especal
[ Partida-mema
[ partidas pré-editadas
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Anexo 5 — Documento de faturamente a exibir

Fonte: Adaptado de informacgdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP

g 5|10 @Ge CHB 0000 B Q6
Dy de fz exibir

20/ 58|& rens oo &c T

Anexo 6 — Compensar o Fornecedor

Fonte: Adaptado de informacgado fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software
SAP Softwares SAP

G| = 890 @@ LHE Hna0 FFR @B
Compensar fornecedor: Dados do cabecalho

[¥1PA nommais
[ Sumirio fatura

® nenhum
O Montante

Ne documento

) Data de langamento
© Conta da filal

© Area de adverténcia
O Referéncia

rOrdem de pagamento
() Fatura coletiva

) Tipo de documenta
O Divisio

Ooutra
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Anexo 7 — Compensar o Cliente

Fonte: : Adaptado de informacédo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software
SAP

[¥lpa nomais
[ sumirio fatura

® nenhum
) Montante

1 Ne documento

' Data de langamento
) Conta da filal

() Area de adverténcia
() Referéncia

) Ordem de pagamento
() Fatura coletiva

O Tipo de documento
O Divisio

Ooutra

Anexo 8 — Saldos da Conta Razdo

Fonte: Adaptado de informacdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A — Software SAP

He@a& SHE DTL8 BE @

Saldos conta Razdo

Plano de contas até =]
Conta do Razin e [ =]
Empresa até B2
D ziud.pesa. ]
Cad.pesq.

Exercico {208 ats (=]
Divisiin e =]
Tipo de moeda

Ledger

Periodos de refstério 1 atg | L

Moeda da conta até [ =]
Saldo da conta até E”
incluir nicais/de

[Jversio do grupo de empresas

saldos em ME

[ Separacdo por divisies
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Anexo 9 — Pesquisa Global — utilizagdo da ferramenta
Fonte: Adaptado de informagao fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

CQ Gest3o Documental - Pesquisa Global

dinf@miga
VISABEIRA\andremara

Local Pesquise Fornecedores - A Pagar v | Firma,

Colun ¥ | condicge: | Igual v | vater:

Adicionar

pesqusar | @

Anexo 10 — Pesquisa Global — utilizagdo da ferramenta

Fonte: Adaptado de informagdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

CQ Gest3o Documental - Pesquisa Global VISABE! RA\::;z.:j:

Local Pesquisa: | Fomscedores - A Pagar v | Firma 3
Coluns Condiggo: leval v | valor
adicionar

Nome do Ficheiro

Eriquats

Emdo

7 @ |conenmiosde
= C5d Entidade $4%
Nome da Entidade
Tipo Documento
Referéncie Externa
Data Doc. [sasa-mm-dd)
Valor
Referéncia ERP
Ano
Observagdes
Pedido Ge Compra
Arauive Fisico

Anexo 11- Possibilidade de utilizar a correspondéncia Organizacional pela Pesquisa Global

Fonte: Adaptado de informacgdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

@ Gestdo Documental - Pesquisa Global

dinf@migs
VISABEIRA\andremata

Local Pesquiss Correspondencia Organizacional ¥ | Firma;

Coluna: v | condicio: | 1gual v | valer:

Adicionar

Pesquiser | O

Anexo 12 — Transagdes possiveis de realizar para Clientes

Fonte: Adaptado de informacgdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

C@0 DHNB OnoD BE @5

SAP Easy Access
CAR=IR= =0

~ 3 Favoritos

= A dientes

WF03 - Exibir documento de faturamento

FBLSH - Conta Corrente Clentes
- Exibir ordem de cliente
F-06 - Langar entrada de pagamentos
S_ALR_87012277 - Saldos das contas do Razio
F-32 - Compensar
FDO4 - Exbir modificagdes
F-28 - Clientes - EmissSo Recbos
FD03 - Dados Mestre - Exibir
F-36 - Pagamento Pre-datados
Z5D_FACTURACAO - Relztorio Facturacdo SD
FDO3 - Exibir
ZLISTA_CLIENTES - Lista de clentes
4 - Reporting ABAP/4: provis.p/ctas.rec.
Bl ZMM_MBS?2 - Lista de estoque em depdsito

1[«1[»
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Anexo 13 — Transagdes possiveis de realizar em Fornecedores

Fonte: Adaptado de informagdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

3 Q0 DHE ONLD OF QR
SAP Easy Access
= &S| & 5|2 |+~

= O Fornecedores
ZFI001_PROP_XRT - Envio propostas para XRT
FBLIN - Exibir/modificar partidas
FBL1N - Partidas indiv.fornecedores
F-44 - Compensar
FKO3 - Dados Mestre - Exbir
F-07 - Saida de pagamentos
ZFI_REPLICACAO - Replicagio de Saldrios
faturamento

WO1N - Imobiizado individual -> Asset Explorer
MB51 - Lista docs. material

FBO8 - Estomar documento

KCH3 - Exibir grupo de centros de lucro
ZFIRTP_ACCRUALS_ANL - Mapa de andlise Accruals
FAGLLO3 - Partidas indiv.contas Razdo (novo)
XK02 - Modificar fomecedor (central)

FBRA - Anular compensacio
._87012277 - Balancete
_ALR_87011990 - Explicagdes para o Balanco -> Internacional -> Quadro do imobiizado |
OKKS - Definir drea contab.custos
ME2L - Pedidos por fomecedor
FBOL - Langar documenta
FCHN - Registro de cheque
MIR4 - Chamada de MIRO - modificar status
F-53 - Langar pagamentos
ME23N - Exibir pedido compra
F110 - Parsmetros para pagamento automatica
F-02 - Criar lancto.conta Razdo
ZLISTA_FORNEC - Lista de fornecedores
ZFI_CARTACIRCUSALDOS - Cartas Circularizagdo de Saldos =]
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Anexo 14 —Listagem com as Empresas 1

Fonte: Adaptado de informacdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

225|USA 0225 - VISTA ALEGRE - USA
195|PT  |1101 SOLUTIONS
236|PT _ |2LOGICAL, SA (Hiiaflores )
243|PT _ |ACADEMIA VISABEIRA

17)PT __ [AcEEC, ACE

AEROBEIRA-Soc. Transportes Aereos,LDA

|
NC\ommMme

AGROVISA (ANG), LDA.

AGROVISA, LDA.

ALAMO (ANG), LDA.

Lvanda

Mz __|ALAMO, LDA. (Mogambique) | 1apoit
Z 216|MAR |AMBITERMO MAROC C. 1., SA '
152|PT  [AMBITERMO, SA
WhpEzler  |ARTIFEL SA.
13|PT___ |AUTO GRAO VASCO - Centro Automovel, LDA
69|MZ  |AUTOVISA, LDA.
190|PT  |BASE FORCE

BEIRATEL - Materiais e Equip. Elect., LDA

BENETRONICA, S.A.

-Con fere. com “odas

BORDALGEST

BUILD DOWN & BUILD UP MOZ

CAHIERTEC - LDA

CATARI

= max\dar{‘e /8 0)

= prpndante 280

MZ CELMOQUE-CABOS MOCAMBIQUE,SARL
186|PT CEREXPORT-Ceramica Export,SA
18|PT CERUTIL - CERAMICAS UTIL.,S.A.
101{AO COMATEL, LDA.
Mz COMBUSTIVEIS DO SONGO, LDA

CONDOMINIO EDIFICIO PATEO VERA CRUZ

b ok
- 5 Copsteotel O
CZ}_Ob

CONSTRUCTEL , SARL

teotu oy

C_D{‘\S‘&WQ&QL D oW e

230|MzZ CONSTRUCTEL AFRICA, SA
116|BE CONSTRUCTEL BELGIQUE, SA
Z218|DE CONSTRUCTEL GMBH
232|RD CONSTRUCTEL REPUBLICA DOMINICANA
170|ROM |CONSTRUCTEL ROM, SRL
738 |FR Construtel Energie
154[A0 CONVISA ENGENHARIA, LDA.
155(A0 CONVISA TURISMO, LDA.
10|PT DERMOLABE - Limpeza e Cosmetica, LDA

Ao B [ PDISISRIRILD A T

- J(} y”'g {\‘<\§.

129(PT DOUTIBELO, LDA
32|PT EDIBERICA - Soc. Tec. Construcio Iberica, LDA
7|PT EDIVISA- Emp. Construcoes, S.A
7 Z78n0  [eDIVisA LDA (ANG)
213(MZ EDIVISA SUCURSAL MZ, SA

ELECTROTEC, S.A.

Eletrovisa AO

Conffere. com ot

91D P

-
JOn'e

Conflere com WQS

)/V'Vl.‘
| ; ~
= S@nfice yandone Do~

37|PT__ [EMPREEND. TUR. MONTE BELO,S A,
.
191/PT _ JFABP-TURISMO-ACE S O Y (o caok
180|PT  [FAIANGAS ARTISTICAS BORDALO PINHEIRO /
S - e e -\ P e
2O B = "Dowing a2 Tr\Ne T Neixer

200 — OpeN:
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Anexo 15 — Listagem com as empresas 2

Fonte: Adaptado de informacdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

Z FAIANCAS DA CAPOA, SA =P Pandanie 200
198[PT  |FIBROGLOBAL

141|PT FRACTALNEMA, S.A.
132(PT FUNDACAQ VISABEIRA, 1SS
171|FR GATEL, SAS
200|PT Globaltime, SGPS, S.A.
25(PT GRANBEIRA, S.A.
24(PT GRANBEIRA II, SA
144(PT Grupo ARTIFEL, SGPS, S.A.
4(PT GRUPO VISABEIRA-SGPS., S.A.
63|MZ  |HIDROAFRICA
Holding FCN
HOSPITAL N.SENH. ARRABIDA
IFERVISA, S.A.
IMENSIS
{ IMOBIARTE - Sociedade Imobiliaria, LDA
214\Mz Imobiliaria Panorama, Lda
74|MZ  [IMOVISA, SA.
206|MZ  |INTELVISA
57|PT IUTEL, S.A.
121|MZ  [LIPILICHI WILD.S INVEST.S
71|MZ  |[MARMONTE, SARL
219|MZ | MARTIFER - ALMAL, SA
MEC — Gonswe) Gwmiy, S 4
MERCURY COMERCIAL (ANG), LDA. ( Lusnds)
72|MZ__ |MERCURY COMERCIAL, LDA.  ( rhpoio )
Z126(SA MERCURY SOUTH AFRICA(PTY)LTD
11[PT METALOMECANICA RESISTENTE DE VISEU, LDA
233|MZ  |MILIBAGALALA
226|FR MOB CUISINES, SASU

22[pT [MOB, sA. Confufe com Jodsy
38[PT  |MOVIDA-EMPREEND TURISTICOS SA Cm’\.ﬂ:ifﬁ comedas
122|Mz | MTENDELE ESTATES, SARL

16[PT  [MUNDICOR - VIAG. E TURISMO,5A Confese tom todas

ZZ276|PT  |NATURENERGIASA
92lpT  [NCF GEST, sgps
#7231 |oEIRAS EXPO
130|Mz  |PAYSHOP, SARL
125|PT PDA-Parque Desp. Aveiro, EM
s5[pT  |pDT
104|Mz PIM-Parque Ind. da Matola,SARL
168|PT  [PINEWELLS
/776p1 |PORTO SALUS AZEITAO, SA
161[PT  [PRATO CONVIVAS, LDA.
15/PT  |PREDIBEIRA, LDA
12|PT _ |PTC-PROJ. TELECOMUNICACOES,SA
211|MZ__ |REAL LIFE TECHNOLOGIES MZ, S.A.
212|Mz__|REAL LIFE ADVANCED TECHNOLOGIES ACADEMY MZ, S.A,

163[PT  |REALLIFE, SA (M Onnes ) Coﬂ@(ﬁ Lom {od%
181|PT _ [RENTINGVISA '(
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Anexo 16 — Listagem com as empresas 3

Fonte: Adaptado de informagdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

" - \
=> randante 200 (onfere tomTody

Confere comooay

Cor\Fere oM Yodey

223|PT  [RIA STONE, S.A.
- 124|Dubai [RICHMOND WOOD INDUSTRY LLC
21[PT  [RODIA, S.A.
42(PT ROGRAMA - Rochas Ornamentais, LDA
2|PT  |SANEBEIRA -, LDA
196[FR  [SCI CONSTRUCTEL
193|MZ  [SELFENERGY
128[PT  |SEM AMARRAS, LDA
3[PT  |SERVIBEIRA - LDA
19|PT__ |SOC. VISEENSE DE COMERCIO INDUSTRIA, LDA
79|Mz SOGEM-Soc. Geral Emp., LDA.
SOGITEL, LDA. (HapuTo)
SOGITEL, LDA. (ANG) ([ Landa )

STC DUBAI Holdings, SGPS, Lda.

STEELBEIRA - Soc.Tec. Est. Elect. Beira, LDA

2O 76|Es  |TELESP  {olx , Elodt- ¥ G4y & Spanha 2085 ~ Televs 14 <> Teloviso Mot
64almz  [TELEVISA Confera comToday S4
147|ALG  |TELEVISA ALGERIE SA (Argélia)

70 85|MAR |TELEVISA MARROCOS
60|MZ  |TRADECOM, LDA.

' TUBANGOL

TURVISA ANGOLA (lvanda)

65[Mz__ [TURVISA, LDA. (NepTo) Q)\'\FQ(E com Teday
103|/A0 [TV CABO ANGOLA, LDA [ Luanda Conl®re com {oda\s
73|MZ  |TV CABO MOCAMBIQUE (H;,F;}-o) Confere. com 7[‘0%
23|PT TVC - Televisao Cabo Portugal, Lda'

197|Mz  [TWIN CITY MAPUTO

7~ 123|Dubai |UNION MARBLE FCTY,LLC

188|PT V.A. GRUPO, SA =) Wnds\vﬁfe 200
187|PT VA RENTING, LDA. => mandante 200

Z301juk  vauk  (Vise Alege Vrofateris)] = Mmandaniz oo

220|PT _ |VAA - EMPREENDIMENTOS TURISTICOS SA => mandante oo

1204[BR  [vAABRASIL (Uisaa ) BRL = rrandante 2.9
229|PT  [VAALL - Sociedade Imobiliaria = Mandante Zom :

“ 183|PT  |VAA-VISTA ALEGRE ATLANTIS,SGPS = andante 200 () onpere com s
45|PT VALSERRA - Sociedade Imobiliaria, Lda. :

Z0189|ES  |VA-VISTA ALEGRE ESPANHA,SA => mandanie 200 nfe
27|PT  |VIATEL ’ ;orgzw, com Tods
199|Mz  |VIBEIRAS MZ

VISA HOUSE, SA e
VISABEIRA Confre. Com Ao

=> Qanﬁﬁm\‘e Lo
L e

AO VISABEIRA ANGOLA, LDA. )
Z075|ES VISABEIRA ESPANHA, SA

145/PT__ |VISABEIRA EST.INVESTIMENTOS,SA  ~o N1~ ot o
S53|RT: VISABEIRA GLOBAL, SGPS, SA
39|PT VISABEIRA IMOBILIARIA, SA
50(PT VISABEIRA IMOBILIARIA,SGPS,SA
S51|PT VISABEIRA INDUSTRIA,SGPS,SA

239|PT Visabeira Knowledge Research SA
70|Mz VISABEIRA MOCAMBIQUE, SARL
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Anexo 17 — Listagem com as empresa 4

Fonte: Adaptado de informacgdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

= mandang 200 ;
=> andante 220 Gonfefe

Con(ere. com fodad

52[PT  |VISABEIRA PART. FINANCEIRAS,SGPS,SA
137|PT  |VISABEIRA SAUDE, SA
E 203|ES Visabeira Sucursal Espanha
54{PT  |VISABEIRA TURISMO, SGPS, SA
56|PT  [VISACASA
102|A0  |VISACONSTROI, Lda.
5(PT VISAEMPREGO - Rec. Humanos Temp., LDA
175|PT  |VISAGREEN S.A.
140|PT  |VISAGURE, LDA
208|Mz  [VISAQUA
35|PT VISARENTACAR - Veiculos de Aluguer, LDA
77 72i0|n0 | VISAROCHA, LDA.
777486(p1  |visAsalLEs, sA
114|A0  |VISASECIL, Lda.
111{A0  |VISATUR, LDA.
106/A0  [VISAUTO, LDA.
224|Mz  |VISTA ALEGRE ATLANTIS MOCAMBIQUE, LDA
184|PT  |VISTA ALEGRE ATLANTIS,SA
215|PT  [ZAMBEZE RESTAURANTE Confere. \
230 Nota Qlegxe Emeseen Snentes Tors€ice o3k 100
=200  Nase .. vEE

\Z>

Niste @(Q%'v? Gﬂqq‘&‘@/ SEPS
Niste A\ksee Eseonha
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Anexo 18 — Denominagdo das siglas de cada documento

Fonte: Adaptado de informacgdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos,

i

Tipo |Denominagéio

CA Factura Cliente

cB Nota Crédito Cliente
cC Nota Débite Cliente

o Recibo

CE Recebimento

CG |Letras de Clienies

CH Regulariz. Cliente

Ci Transf. Clienies

CJd Recebirm Adiantamento
DA |Cobranca Duvidosa
EA |Espec - Accruals Eng .
EB Espec.-Acres. e Dif.
FA Factura Fornecedor
B8 Nota Crédito Fornec
FC Nota Débito Fornec
FD Pagamentos

FE Fornec Coniirming

EE Fornec Remess Export
FG iLetras de Fornecs

FH Regulariz. Fornec

Fli Transf. Fornsc
FJ Pagam Conta a Conta
FL Pagam Trans Bancaria

Fivi Pag Débito em Conta
FN ngiClCartéo Crédito
EE. Encargos Bancarios
FQ i evantamentos

iA Invest Tang e intang
18 Deprec e Amortizacao
iC Alienacbes e Abates
D Out Op Tang e Intang
KiP Atualizacéo de conta
MIN Fundo ianeio

01 MIGRACAC At b
OA Apuramenio VA

OB Avzaliagdo Cambial

oC Out Mov.Tesouraria

OD [Operacdes Diversas
CE Comp Razéo, Cli, For -
OF Operagdes de Fecho

~
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Anexo 19 - Denominagdo das siglas de cada documento

Fonte: Adaptado de informagao fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e investimentos, S.A.

Tipo |Denominagio

OG |Encontro de Contas
OH |Reclassificagéo CO
Ol Processam. Salarios
OJ {(ESTORNOS

OL |Apuramento imposto
OM |Transf IVA diferido
00 |Processam. SalariosF
PR |Modificagéo de preco
RE |Fatura brut.

SA |Imparidade

Vi |Factoring Aceitagdio —i.| e
V2  |Factoring Adiantam.
V3  [Factoring Com. imp.
Factoring C. Alheia
V5 |Factoring Val. devol —} =
V6 |Factoring Recebim. | -t /.
W1 |interface Salarios

WA |Saida merc.depdsito
WE (Enirada mercadorias
Wi |Doc.inventario

WL {SaidaMerc/fornecimnt
X0 |Guias de entrada

X1 Guia de Factura

X2 |Guia de Remessa

X3 |Guia de transferenc.
YO integracdo XRT

Y1 Faciura de Forneced.
Y2 N.Debito Forneced.
Y3 V.Dinheiro Forneced.
Y4 N.Credito Forneced.
Y5 Facturas C Unidade
Y6 |Factura de Forn. FM
Z1 |Factura declientes —{i- -
Z2 Nota credito Cliente

Z3 Nota debito Clienfss
Z4 VD Clientes

z5 Factura de adiant.

Z6 Recibo de adiant.

Z1 Facturas recibo

Z8 Facturas P Unidade

2.0 Nocibes M2
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Anexo 20 — Organigrama da Constitui¢do de todo o Grupo

Grupo Visabeira, SGP S
[ \ m

o

Global Participacdes Turismo Indutrias 4 Imobilidria
| Viatel | | Benetrdanica | Hotel Casa | Cerntil | | Iferwisa |
| insua |
Gatel Franca .
— | V. Saude | MOB Imaovisa

Rodizio real

Tw Cabo |
V. Mogambigue

Vista Alegre
Cromatel Golfe Atlantis V. Imobiliaria
Montebel
V. Espanha o eleu I |

Granbeira

X - Hotel Principe —
Televisa Cliclorama Perfeito | Figueira
Maccambigque | Bordal Paranova

ordalo
visabeira Ilnfra- Porto 5alus — Pinheiro
estruturas Rodizio do
Gelo

Edivisa | Alamo Angola

[
Real Life Polar Brincar Agrovisa
Technologies - Mocambigue

£ Autovisa

[ Forno da Mimi

Visacasa AMbitermao
Mercury Angola
i i | Radical Park
Visabeira | Pinewells
o
Vibeiras
— \—'—‘ The day After Hidroafrica
Televisa V. | Mocambigque
Marrocos ::rl_.vestlme_ntus Pavilhdo de
- T Inancweiros desportos
Mocambigue |
I Imensis arina g
Mocambigue arina ca . p
Eletrotec I Aguieira Visaconstroi
Macambigue T Angola
V. Angola -
Visasecil Bem estar
Construtel Angola
bélgica |
Mercury Rodizio Real
Mocambigque Maputo

Selenergie |

Edivisa Joafil
Angola
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Anexo 21 — Figura ilustrativa dos postos de trabalho dos escritérios da Visabeira

Fonte: Adaptado de http://www.iduna.pt/wp-content/uploads/2016/01/525.jpg

Anexo 22 — Motor de procura da correspondéncia organizacional

Fonte: Informagdo fornecida pela Visabeira Pro — Estudos e Investimentos, S.A.

inf@miga > Correspondéncia Organizacional
i Correspondéncia Organizacional
S e Crepioon | s
= Correspondéncia Organizacional > Aquisicao
= Aquisicao
er Todo o Site Aquisicac

TED (Documentos por NTng | rmere @ | RTEne
Tratar) ‘ L | g

» Fechados Viewer Nome Tipo de Conteiido Etiqueta Area Firma AtribuirA Estado Aquisicao Referendia Data Doc Valor Total Moeda Banco Ref sap Data de Condlusz
= Nao Cassificados
u Por Atribuir

Ndo existem itens para mostrar nesta vista da lista "Agquisica”. Para criar um novo item, cigue em "Novo ftem” acima.

Areas (Documentos em
Aberto)

= Atribuidas a Mim
= Back Office
= Contabiidade

= Correspondencia
Bancaria

» Comespondencia
Registada

= Financeiro
Ferramentas

» Arquivo Fisico

» Associar Arquivo Fisico
= Pesquisa Arquivo Fisico
= Etiqustas

= Firmas

Pessoas e Grupos
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