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Plano de Estagio

» Organizacdo de dossiers contabilisticos, nomeadamente, bancos, salarios,
fornecedores e clientes;

» Rececdo, registo e distribuicdo da correspondéncia diria;

» Verificacdo de faturas de fornecedores para aprovacdo e posterior lancamento
contabilistico;

» Estudo do processo de viagens dos motoristas de pesados para o apuramento de
custos e médias para a elaboracdo de mapas de Gestao;

» Reconciliagdes bancarias;

» Pedido de reembolso de Imposto Sobre o Valor Acrescentado (IVA) para o

Estrangeiro.
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Resumo

O estagio curricular é a “disciplina” mais importante na Licenciatura. E onde se
deixa a empresa virtual e se passa para 0 mundo real e consequentemente um céntimo
pode fazer toda a diferenca. E no estagio que vamos aplicar os conhecimentos

adquiridos durante os 3 anos de estudo.

O presente relatorio apresenta o que foi feito nas 400 horas de estagio realizados
na Olano Logistica do Frio (OLF) com sede na Plataforma Logistica de Incentivo
Empresarial da Guarda (PLIE). Este estagio teve inicio no dia 1 de junho e terminou no
dia 10 de Agosto de 2015. O relatério estd dividido em duas partes sendo a primeira
relativa & apresentacdo do Grupo Olano e a segunda relativa as atividades realizadas no

estagio.

Palavras chave: Gestdo, Contabilidade, Gestdo Financeira, Transportes e Logistica.

Classificacdo JEL: M21 — General Trade; M41 — Accounting; F10- Business

Economics.
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Introducéo

Passados trés anos de estudo intensivo chegou a hora de colocar aquilo que se
aprendeu em acao, isto é, passar da teoria para a pratica. O que foi apreendido com 0s
docentes no curso é agora aplicado no estagio curricular. Para sermos profissionais e o
“futuro da nossa sociedade” ha que praticar e ir para 0 mercado do trabalho, ou seja,
para 0 mundo real no sentido de enfrentarmos problemas a sério e deixarmos o “se” na

escola.

O relatorio descreve de um modo geral a empresa acolhedora OLF e as horas de

estagio no departamento administrativo-financeiro.

O relatério aqui apresentado estd divido em duas partes. Uma parte onde se
apresenta o Grupo Olano e a empresa onde foi realizado o estagio e a segunda parte
onde se descrevem as atividades executadas. Para uma maior compreensao, na primeira
parte apesenta-se a Histdria, o fundador do Grupo, os seus objetivos, a estrutura
organizacional, prémios e outros e ainda a apresentagdo da Olano Portugal Transportes
(OPT) e OLF, isto porque foram as empresas com que estive mais ligado durante o
estagio. Na segunda parte apresentam-se as atividades realizadas no estagio. De forma
gradual iniciando no arquivo, organizacdo de documentos, ajudando a realizar “medias”
dos tratores, registo de faturas, realizar reconciliagdes bancérias e terminando no pedido
de reembolso de IVA.
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Capitulo 1 — Apresentacédo da Empresa Acolhedora do Estagio
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1.1 Histéria do Grupo Olano!

A histéria do Grupo Olano vai apresentar-se por ordem cronoldgica, referindo

alguns pontos importantes na sua evolugéo.

Nicolas Olano (Figural), nasceu a 5 de outubro de 1951 em Saint-Jean-de-Luz
(Franca), sendo o fundador e atual Presidente do grupo Olano. E também o co-
presidente da Unido Nacional de Transportes Frigorificos (UNTF) desde a sua criacdo
em 2007.

Figura 1-Nicolas Olano

Fonte: (images.sudouest.fr)

> De 1975 a 1980 — A “Dura” Realidade do Mercado

Vindo de uma familia que trabalhava na venda de peixe, desde muito jovem
sabia 0 que era 0 mundo do trabalho. Aos 20 anos com carta de conducdo de pesados
comprou o primeiro camido no qual se viu obrigado a pedir um empréstimo, sendo um
novo passo dado para o conhecimento do mundo financeiro. Os primeiros cinco anos

foram marcados pela dura realidade dos negécios.

! Fonte: (www.groupe-olano.com)
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> De 1980 a 1988 — O Crescimento

Em 1980 surge a grande mudanca. A empresa mudou-se para a area industrial
de Jalday em Saint Jean de Luz, com 50m? de escritérios, 800m? de garagem e 500 m?3
de camaras fria. A frota, € composta por cinco camides de reboque. Este periodo
corresponde, a descoberta de um novo mundo no consumo de congelados. Até 1988, a
empresa tem um forte crescimento de 30-50% por ano. O desenvolvimento aumenta em
novas atividades de transporte e armazenamento de produtos congelados, carne

pendurada e transporte de frutas e vegetais.

> De 1988 a 1992 — Conhecimento Externo

A forte comunicagdo, com o interior e com o exterior de Saint Jean de Luz fez
com que fossem descobertas as necessidades do cliente. Gragas a este crescimento,
ocorreu o desenvolvimento da logistica da empresa, bem como o enriquecimento da
cultura desta através de contactos com grandes grupos desta area. Em 1992, a abertura
do Mercado Europeu, inseriu uma nova fase de desenvolvimento internacional na

logistica (Espanha, Marrocos ... ) .

> De 1992 a 2001 — Constituicdo do Grupo

Em 1992, a empresa de acolhimento e o Grupo Holding Olano Family
Services é criado. Alguns anos mais tarde os filhos do fundador Sandra e Jean- Michel
Olano integram a empresa. Este é o inicio de uma divisdo no pensamento e trabalho do
grupo, ou seja, da estrutura de holding e posi¢Ges-chave em toda a organizacao.
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> De 2001 — 2014 — A Mundializacdo

Continuando a sua vontade de crescer, 0 Grupo OLANO abre-se para um
mundo em mudanga. O Grupo vai aos locais de producdo, na Europa do Sul, Marrocos,
e Ameérica do Sul colocando tanto o comércio internacional aberto a montante como a
jusante, o que requer uma boa gestdo de logistica.

O compromisso pelo desenvolvimento sustentavel deu origem a uma geragéo
de desenvolvimento equilibrado e de qualidade demostrado na Carte Agence de
I'Enviroment et de la Maitrise de I'Energie (ADEME)? para reduzir as emissdes de
CO2 e em 2010 na abordagem para a obtencdo da norma Internacional Food Standard
(IFS)® em 2011.

> Ano 2015 — Grupo Olano faz 40 anos

O Grupo fez este ano 40 anos de vida, tendo alcancado uma organizacao coesa
com a atuacdo em duas areas, Economia por um lado e Gestdo Desenvolvimento e
Producéo por outro, o que lhe permite melhor atender as expectativas dos seus clientes.
O Grupo oferece uma imagem moderna e estruturada como uma empresa sustentavel,

gue encara o futuro com confianca.

2 Ver Pégina 11.
3 Ver pégina 10.
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1.2 Direcéo Geral do Grupo Olano

Desde o seu nascimento até a atualidade, o Grupo Olano é uma empresa
orientada pela familia. Tem como figura principal o fundador e presidente do Grupo
Nicolas Olano e também responsavel pelo pélo de producéo. A sua filha Sandra Olano é
a diretora geral de comunicacdo e desenvolvimento sustentavel e o seu filho Jean-

Michel Olano é o diretor Geral e responsavel pelo pélo de Economia e Gest&o.

Na Figura 2 apresenta-se a dire¢do do Grupo Olano

Direcdo Geral Do Grupo Olano

Sandra Olano Nicolas Olano Jean-Michel Olano

Figura 2-Direcéo do Grupo Olano

Fonte: (www.groupe-olano.com)
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1.3 Origem e Objetivos

O Grupo Olano ¢é especialista em transportes de mercadoria com temperatura
controlada. No dia-a-dia efetua varios transportes de todos os produtos alimentares. O

seu slogan e objetivos sdo 0s que a seguir se descrevem.

> Slogan

Nous sommes une société de moyens qui vivons passion du transporte et de la
logistique du froid (somos uma sociedade de meios que vivemos a paixdo pelos

transportes e logistica de frio).

» Objetivos

Respeitar os compromissos assumidos com os clientes — Uma das prioridades do
Grupo é recolher as condicgdes e o desejo do cliente que estdo ligados com a qualidade e

a seguranca dos produtos alimentares.

Evoluir com as criticas a que estdo sujeitos — Uma forte comunicagdo interna
reflete-se numa aceitacdo franca a que estdo sujeitas, tanto feitas pela propria
organizacdo, como pelo exterior. Uma forma da reducdo de criticas negativas e
ferramenta de evolucdo é a elaboracdo de auditorias no sistema de gestdo da qualidade e

da seguranca alimentar.

Evoluir para o “amanhd” ser melhor que “hoje” — Através de objetivos, e de
organizacéo individual em cada novo dia, com o intuito de poder chegar a todo o tipo de

clientes.

Obediéncia as normas internas e externas — Com um sistema de gestdo da qualidade
e da seguranca alimentar, este Grupo pretende que toda a equipa cumpra todas as regras
sem excecdo, reduzindo assim o risco de acidentes em cada posto de trabalho.
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Manter um posicdo no meio envolvente — Centralizagdo no crescimento pessoal e
profissional de cada um, para que todos 0s objetivos propostos sejam realizados, bem

como criar relagdes de parceria com fornecedores e clientes de todo o Grupo.

1.4 Grupo Olano pela Europa

A distribuicdo do Grupo Olano situa-se em varios pontos geogréficos da Europa.
Estdo localizados de forma estratégica e de modo a satisfazer o cliente o0 melhor e mais
rapidamente possivel. O Grupo tem 41 implantac6es localizadas em Portugal, Espanha,

Franca, Bélgica e Italia, conforme apresentado na Figura 3.

41 sites S
La souplesse de nos P.M.E. : PAVS-BAS
des centres d’'exploitation p—
a taille humaine -~
-

Clermont-Ferrand

d o
Aurillac  Pont de I'lsére

(-]
Montauban Roquefort

ESPAGNE

Figura 3-Grupo Olano pela Europa

Fonte: (www.groupe-olano.com)
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1.5 Certificados de Qualidade do Grupo Olano

O Grupo apresenta varios certificados de qualidade conforme a Figura 4 e que sdo

apresentados neste ponto.

O

BILAN CARBONE
.

afag

Qualite

.
Logistics

OLANO Valencia

Figura 4-Certificados de Qualidade

Fonte: (www.groupe-olano.com)

International Organization for Standardization (ISO) 9001 Bureau Veritas —
E uma referéncia internacional de gestio de qualidade aplicavel a todas as

organizacgdes, independentemente da dimensdo ou setor de atividade.
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ISO 22000 Bureau Veritas — E uma norma internacional para a implementagao
de um sistema de Gestéo da seguranca alimentar. O principal elemento deste referencial

s80 a comunicagéo interativa, o sistema de gestdo e o controlo de perigos.

IFS — S&o normas internacionais que garantem a qualidade e seguranca
alimentar. Este tipo de certificado respeita as especificacbes definidas pelo cliente,
tendo aspetos benéficos para quem procura a exceléncia, qualidade e satisfacdo do

cliente.

Bilan Carbone - Tem como objetivo otimizar os sistemas de intercambio de
carbono, para estabelecer bases para solucgdes eficazes no sentido de reduzir o consumo
de energia, e otimizar o imposto ecoldgico (imposto sobre o carbono).

Association For Academic Quality (AFAQ) -AFAQ 1SO 9001 — E um conjunto
de condigdes relativos a implementacdo de um sistema de Gestdo e Qualidade numa

organizacao independentemente do tamanho da inddstria.

ISO 14000 — S&o regras de gestdo ambiental dentro das empresas.

ISO 9004 — S&o regras que ajudam uma empresa a tracar 0 Seu Sucesso com
metas claras para crescer, reduzir custos, aperfeicoamento tecnoldgico e melhoria

continua.

10
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ADME- E uma agéncia do ambiente e gestdo de energia em Franca. E um
estabelecimento puablico, de carater industrial e comercial sobre a supervisdo conjunta
dos ministérios da Ecologia, Desenvolvimento sustentavel Energia e do ensino Superior
de Investigacdo. E uma carta de compromissos voluntarios para a reducdo de emissdes
diéxido de carbono. Tem como slogan “Alvo COz2- Os Transportes comprometem-se”,
tornando-se numa estratégia global para a luta contra a mudanca climatica em que as
empresas comprometem-se, no periodo de 3 anos num plano de acdo concreto e

personalizado.

1.6 Reconhecimento/Prémios do Grupo Olano

Para garantir a qualidade e a credibilidade dos servi¢cos de modo a fidelizar mais
clientes, ao longo dos 40 de existéncia, o Grupo tem tido reconhecimentos e prémios
dos servicos prestados aos seus clientes e que se descrevem cronologicamente de

seguida.

> 1995
Prémio empreendedor
» 1997
Estrela de Pequena e Média Empresa (PME) internacional,
Estrela do transporte e da logistica;
Precos de autodidata Aquitaine.
» 1998

Acessor do Banco de Franca.

11
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» 1999

Convite para o Elysee Jacques Chirac.
> 2000

Troféu dos “melhores campos”.

> 2002
Prémio dos 6 transportadores do ano;
Troféu dos As ( Empreendedor do ano).
> 2004
Transportes do ano.
> 2007
Eleito para a Co- Presidéncia da UNTF.
> 2008
Eleito talento do ano por Objectif Aquitaine.
Entrega das insignias dos Cavaleiros da Ordem Nacional Mérito por Michele Alliot —
Marie.
> 2011
Aquitanians prémio de responsabilidade social corporativa;
Melhores transportes europeus do ano.
> 2012
Gerente Comercial Aquitaine.
> 2014
Troféu da empresa “familia feminina”.
> 2015

Grande prémio de empresa em crescimento.

12
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1.7 Empresas do Grupo Olano

Como jé foi referido, o Grupo Olano tem atualmente 41 empresas. Estas vdo ser

apresentadas de forma muito abreviada salientando-se a “Olano Portugal” e a “Olano

Logistica do Frio”. Para cada empresa estdo associados diversos planos como se

descreve de seguida.

» Plano de Transportes do Setor Maritimo

Olano Seafood Ibérica é uma empresa lider na Peninsula ibérica na distribui¢ao

de peixe.

O plano de transportes do setor maritimo estd associado a esta empresa,

conforme Figura 5.
DANEMARK

GIIMIIIEQEIIGHE
I‘AY_EMS

Boulogne

ALLEMAGNE

Burela
Celeiro e~ Avjlés

PORTUGAL !;E/'; '71>

/ B:;;n\ alencia

Figura 5-Plano de Transportes no Setor Maritimo

Fonte: (www.groupe-olano.com)

13
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O Grupo tem ainda associados o plano de transportes e armazéns no setor do frio,

conforme Figura 6 e o plano de transportes na industria de carne conforme Figura 7.

OLANO Lézier Lens

Capacité : 1 000 palettes

OLANO Carla Nord
Capacité : 10 000 palettes

OLANO Bretagne
Capacité : 10 000 palettes

CELSIUS

Servon/Vilaine
Capacité : 5 000 palettes

OLANO Carla
Bordeaux, Ychoux

& St-Jean-de-Luz
Capacité : 25 000 palettes

OLANO Montauban
Capacité : 11 000 palettes

OLANO Portugal

Guarda & Vigo
Capacité : 10 000 palettes

PORTUGAL

ESPAGNE

- 9 OLANO Valencia
~ Capacité : 21 000 palettes -

OLANO Lézier Carvin

Capacité : 5 000 palettes

OLANO Wissous
Capacité : 12 000 palettes

OLANO Ladoux

Montigny-le-Roi
Capacité : 1 000 palettes

OLANO Ladoux

Clermont-Ferrand
Capacité : 2 000 palettes

OLANO Ladoux

Aurillac
Capacité : 4 000 palettes

OLANO Vitrolles
Capacité : 3 000 palettes

Figura 6- Plano de Transportes e Armazéns no Setor de Frio

Fonte: (www.groupe-olano.com)

14



oLawe

Olano Logistica do Frio, Lda.

v
7,
TREMOREL s
Joranc S

>
-~

. Zones de distribution
. Zones d’expédition

Figura 7-Plano de Transportes na Induastria de Carne

Fonte. (www.groupe-olano.com)

» Olano Builsa

Esta € uma empresa especializada no transporte frigorifico de peixe, frescos, e
congelados presente no territorio Espanhol. Associada ao Grupo hd 18 anos, a sua

criagdo permitiu dar uma maior resposta aos clientes e 0 permanente crescimento desta.
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» Olano Travel

A Olano Travel foi criada com o objetivo de facilitar as negocia¢des com associacao
International Air Transport Association (IATA), mas também como outras associaces

areas, permitindo assim um maior conhecimento do ramo.

» OlaSi

A Ola Si é uma empresa criada para desenvolver um software proprio do grupo, o que
levou alguns anos a concretizar-se. Com este propdésito foi criado o sistema de
administracdo de transportes (OPEN TMS) e o sistema de administracdo de armazém
(WMS). Estes sistemas permitiram a diminuicdo de custos e criaram uma maior

flexibilidade e estabilidade.

OPEN TMS — Permite gerir contratos por meio de uma comunicagéo facilitada e
integrada em notas fiscais por via de formatos de arquivo (XML) com o objetivo de
realizar auditorias eletrénicas. A gestdo de cargas e rotas alocadas ao transportador
permite a melhoria da performance dos transportadores que é avaliada por indicadores
de cross-docking e entrega.

OPEN WMS — Permite o controlo de stock por meio de processos inteligentes de

recebimento, conferéncia de entrada, picking e conferéncia de saida.
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» Space Olano

A Space Olano € um centro de negdcios e servi¢cos compartilhados com vista a
desenvolver servicos de proximidade as empresas locais, tal como arrendamento de
escritorios mobilados, sala de reunibes e um anfiteatro equipado com material

audiovisual.

» Transportes do Vivarais

E uma empresa que tem vérias parcerias no mundo dos negdcios, nomeadamente

com o Grupo Olano e é caracterizada como uma empresa de transportes frigorificos.

» Transportes Tarragona

E uma empresa com uma grande experiéncia nos transportes de mercadorias situada

na Espanha que realizou uma parceria com a Olano.

» Transportes Caudete

E uma empresa especializada nos transportes frigorificos que realiza servigos em

Espanha e pela Europa. Estéa associada a Olano e também gere camaras frigorificas em

Valéncia (Espanha).
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1.8 Olano Portugal Transportes S.A.

A Olano Portugal iniciou o seu percurso em territorio nacional com a compra do
alvara da LISFROTA Lda com sede em Leiria, em julho de 2002. Em janeiro de 2004 a
empresa decidiu alterar a sua designacéo social para uma sociedade anonima, passando
a chamar-se Olano Portugal Transportes S.A, localizada na PLIE situada na cidade da

Guarda.

Em 2015, a OPT possui cerca de 80 tratores e 150 reboques tendo tido uma grande
evolucdo ja que em 2010 possuia apenas 6 tratores proprios fazendo grande parte dos
transportes por aluguer de empresas tracionarias, ou seja, a OPT alugava outras

empresas/tratores para efetuar os servigos embora os semirreboques fossem proprios.

O Grupo Olano detem 97% do capital da OPT e é um dos maiores operadores
logisticos Europeus. O desenvolvimento de atividade e a obtencdo de sinergias é
assegurado por meios financeiros necessarios e internos a empresa. Este grupo possui
cerca de 700.000 metros cubicos de plataformas a temperaturas negativas e 200.000
metros cubicos a temperaturas positivas desenvolvendo esta atividade de frio em Franca
e Espanha detendo desta forma uma experiéncia e um vasto conhecimento no setor do

negacio.

Um trator e um reboque da empresa na Figura 8.
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Figura 8- Trator e Reboque da Olano Portugal

Fonte: (Google Images)

A OLF foi a primeira empresa a instalar-se na PLIE da Guarda, aproveitando em
termos estratégicos a excelente localizacdo a nivel geografico que a Guarda lhe
proporciona, com a justificacdo de se encontrar junto ao n6 de convergéncia entre a
autoestrada A25 — via nacional com ligacdo a Europa e a autoestrada A23 que possui
ligacdo direta a Al. Esta empresa dedica-se basicamente ao armazenamento em
temperatura controlada de produtos da cadeia alimentar necessitando assim de possuir
um cais e entreposto frigorifico. Na Figura 9 apresentam-se as instalacbes da OLF na
Guarda.
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Figura 9-InstalacGes da Olano Logistica Do Frio

Fonte: Departamento de Recursos Humanos da OLF

A OLF teve inicio de atividade em outubro de 2009, tendo sido constituida um
ano antes. O capital social da empresa ¢ de 1.750.000€. E uma sociedade por quotas
cuja quota principal pertence a OPT, a qual por sua vez pertence ao Grupo Olano. A
OLF tem uma capacidade de armazenagem de 10.000 paletes de mercadoria 35.000
metros cubicos em frio negativo e 8.500 metros cubicos em frio positivo possuindo um

cais de 1250 metros quadrados e 14 plataformas de carga e descarga.

1.9 Estrutura Organizacional OPT e OLF

Apesar de serem duas empresas, estas trabalnham em conjunto. Deste modo, a
OPT e a OLF tém uma organizacdo semelhante uma a outra de modo a aumentar a

satisfacdo do cliente.

20



O A NIo
Olano Logistica do Frio, Lda. J-WfT)le:‘)

Como trabalham em conjunto torna-se dificil uma separacéo do funcionamento e
disposicao de cargos. A OPT e OLF estdo organizadas de modo a que se mantenha um
funcionamento coordenado em todos os departamentos. O seu organigrama apresenta-se

na figura 10.

Assistentes
Entreposto

Exploragdo Entreposto . .
Operadores
Entreposto

Servigos Administrativos e
Financeiros

e

" Recursos Humanos
Diregdo Qualidade
Juridico

Operadores
Trafego

Assistentes
Trafego

Exploragdo Tréfego

Motoristas

Figura 10-Organigrama da OPT e OLF

Fonte: Departamento de Recursos Humanos

> Direcdo- E constituida pelo diretor geral que orienta e da ordens em todos os
departamentos.

> Exploracido Entreposto — E constituida pelos assistentes e operadores de
entreposto. Sao estes funcionarios que orientam a zona do cais, asseguram as
entradas e saidas, e ainda cargas e descargas do produto.

» Servicos Administrativos e Financeiros — Departamento onde se controla a

entrada e saida de dinheiro e contabilidade da empresa.
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> Recursos Humanos, Qualidade e Juridico — E o departamento que procura o
bem estar e satisfacdo dos trabalhadores, faz com que as regras sejam cumpridas
para se ter a maxima qualidade e trata dos processos juridicos como multas.

> Servigos Técnicos e Exploracdo de Trafego — Estes servicos encontram-se
numa seccdo diferente, mas a0 mesmo tempo trabalham em conjunto com os
restantes operadores de forma a assegurar que os produtos cheguem ao destino a
horas. Os operadores de trafego sdo funcionarios que indicam as cargas e
encaminham as cargas pelo percurso mais rapido.

» Os Assistentes de Trafego tratam de indicar os locais onde o veiculo deve
abastecer e efetuam pagamentos de portagens via online de forma a reduzir o
tempo de espera.

» Os Motoristas sdo responsaveis por levarem o produto ao destino.

1.10 Missao, Visao e Valores da OPT E OLF

> Missao

“Aumentar a credibilidade na atividade de comércio de produtos alimentares
sujeitos a temperatura controlada, através da logistica, oferendo assim formacdes para
capacitar todos os seus colaboradores, tornando-os capazes de superar as expetativas

dos clientes.”

> Visado

“Aumentar a posicdo de referéncia no desempenho de servicos de transporte
rodoviério de mercadoria sob temperatura controlada, melhorando sempre a qualidade

do servico prestado.”
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> Valores

“Rigor, qualidade, transparéncia, competéncia e lealdade”.

1.11 Servigos Realizados na OLF

A Olano Logistica do Frio presta servigos de logistica de varios produtos tal como
fruta, carne, produtos lacteos, panificacdo e pastelaria, produtos de pesca e ingredientes

para a industria alimentar, todos eles com temperatura controlada.

As principais atividades na empresa séo:

e Armazenagem em frio positivo;

e Armazenagem em frio negativo;

e Cross docking;

e Picking;

e Etiquetagem de mercadorias;

e Descarga e carga de mercadorias, classificacdo e paletizacao;

e Pesagem.

Cross Docking

Cross Docking € um sistema de distribuicdo no qual a mercadoria recebida em
armazém ndo é armazenada mas sim preparada para o carregamento da entrega. Este

tipo de distribuicdo concentra-se no fluxo de mercadorias e ndo na armazenagem das
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mesmas. A aplicacdo deste sistema permite reduzir ou eliminar, se possivel, duas das

atividades mais caras realizadas num armazém, a armazenagem e o picking.

Picking

Picking é a separacdo e preparacdao de pedidos na quantidade certa na area de

armazenagem. Um exemplo de Picking e cross-doking é representado na Figurall.

= N
Q‘\ » 23> : ARMAZENAGEM

RECERIMENTO/
CONFERENCIA B

CARREGAMENTO
o /CONFERENCIA
AUDITORIA / )
EMBALAGEM

!
/ RETORNOS —

Vo Al
e o
n n CONTROLE

’
SE gons

fad ‘ ABASTECIMENTO
-

Figura 11- Exemplo de Picking e Cross Doking

Fonte: (Google Images)

1.12 Servicos Realizados pela OPT

A Olano Portugal Transportes dedica-se exclusivamente ao transporte de
produtos alimentares em temperatura controlada, os quais sdo acompanhados e

entregues em seguranga ao cliente conforme este o exigir.
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1.13 Concorréncia da OPT e da OLF

Como qualquer empresa, também estas tém concorréncia, umas a um nivel mais
forte e outras a um nivel mais fraco. Alguns exemplos da concorréncia da OPT e da

OLF séo descritos neste ponto.
Frissul - Logistica do Frio

E um operador logistico composto por duas empresas Frissul-Entreposto
Frigorifico SA e Frissul — Transportes Frigorificos, Lda, situada em Portugal e que
desenvolve varias atividades na logistica dos produtos alimentares congelados e

refrigerados. O log6tipo da empresa apresenta-se na figura 12.

FRISSUL

Figura 12-Logétipo da Frissul

Fonte: (Google Images)
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STEF
E uma empresa com origem francesa que se dedica a trés ramos:

» Transporte de produtos a temperatura controlada;

» Prestac6es logisticas de produtos congelados;

» Sistema de informacdo que gere as necessidade internas e oferece solucBes aos
clientes.

Na Figura 13 apresenta-se o log6tipo da empresa.

STeF©@

Figura 13-Logotipo da STEF

Fonte: (Google Images)

Cotraf

Esta empresa encontra-se sedeada em Arruda dos Vinhos e 0 seu ramo € o transporte de
mercadorias em frigorificos, trabalhando no mercado nacional e internacional. O

Logétipo da Cotraf encontra-se na Figura 14.

e
COCrar

Figura 14-Logdtipo da Cotraf

Fonte: (Google Images)
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Capitulo 2 — Atividades Realizadas no Estagio Curricular

27



Olano Logistica do Frio, Lda.

Neste capitulo apresento as atividade realizadas no periodo de estigio. Este
estagio foi realizado no departamento administrativo-financeiro nas areas de gestdo e

contabilidade na Olano Logistica do Frio na Guarda.

2.1 Sistema de Arquivo

A Olano Portugal e a Logistica do Frio, como muitas outras empresas, possuem
um sistema de contabilidade organizada. Todos os documentos tém um ndmero interno
(nimero da contabilidade). Este numero é fornecido pelo programa de software PHC
que o proporciona depois de o documento ser langado. Com a ajuda deste programa a
empresa tem todos os documentos organizados por ano e més. Os numeros de
lancamento séo colocados por ordem crescente de modo a que seja rapido e facil a sua

consulta caso seja necessario.

» Contabilidade Organizada

A contabilidade organizada é obrigatoria para todos 0s sujeitos passivos que
sejam uma sociedade por quotas, uma sociedade anénima ou uma sociedade unipessoal,
mas segundo o Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC)* as pessoas que exercam
a titulo individual qualquer atividade comercial, industrial ou agricola, e realizem na
média dos ultimos trés anos um volume de negocios superior a 200.000,00€, ficam

obrigados a possuir contabilidade organizada.

No artigo 123° do Cddigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas

(CIRC) séo descritas as seguintes obrigacdes contabilisticas das empresas:

* Recentemente houve alteragdo no SNC. Ver (MF2015, a);( MF2015, b); (MF2015, c);
(MF2015,d);( MF2015,¢);( MF2015,f);( MF2015,9); (MF2015,h); (MF2015, I).
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“1-As sociedades comerciais ou civis sob a forma comercial, as cooperativas, as

empresas publicas e as demais entidades que exercam, a titulo principal, uma atividade

comercial, industrial ou agricola, com sede ou direcédo efetiva naquele territério ai

possuam estabelecimento estavel, sdo obrigadas a dispor de contabilidade organizada

nos termos da lei comercial e fiscal que, além dos requisitos indicados no n°3 do artigo

170, permita o controlo do lucro tributavel.

2-Na execucdo da contabilidade deve observar-se em especial o seguinte:

a) Todos os langamentos devem estar apoiados em documentos
justificativos datados e susceptiveis de serem apresentados sempre que
necessario.

b) As operagdes devem ser registadas cronologicamente, sem emendas ou
rasuras, devendo quaisquer erros ser objetos de regularizacéo

contabilistica logo que descobertos.

3- N&o sdo permitidos atrasos na execucdo da contabilidade superiores a 90
dias, contados do Ultimo dia do més a que as operagdes respeitam.

4- Os livros, registos contabilisticos e respetivos documentos de suporte devem

ser conservados em boa ordem durante o prazo de 12 anos.

5-Quando a contabilidade for estabelecida por meios informaticos, a obrigagao
de conservacdo referida no nimero anterior é extensiva a documentagio

relativa a analise, programacao e execucao dos tratamentos informaticos.

6- Os documentos de suporte previstos no n°4 que ndo sejam documentos
auténticos ou autenticados podem, decorridos trés exercicios apos aquele a que
se reportam e obtida autorizacdo prévia do diretor-geral dos impostos ser
substituidos, para efeitos fiscais, por microfilmes ou suportes digitalizados que
constituam sua reproducdo fiel e obedecam as condicdes que forem

estabelecidas.

7- E ainda permitido o arquivamento em suporte eletronico das faturas ou
documentos e equivalentes, dos taldes de venda ou de quaisquer outros

documentos com relevancia fiscal emitidos pelo sujeito passivo, desde que
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processado por computador, nos termos definitivos no n°7 do artigo 52 do
cddigo do IVA.

8-As entidades referidas no n°1 que organizem a sua contabilidade com recurso
a meios informéaticos devem dispor de capacidade de exportacdo de ficheiros

nos termos e formatos a definir por portaria do Ministro das Financas.

9-Os programas e equipamentos informaticos de faturacdo dependem de prévia
certificacdo pela Direcdo Geral dos Imposto,sendo de utilizacdo obrigatoria,

’

nos termos a definir por portaria do Ministro das Finangas,’

O n° 1 deste artigo remete-nos para o0 n°3 do artigo 17 do mesmo c6digo, que nos

diz que a contabilidade deve:

“a) Estar organizada de acordo com a normalizacdo de acordo com a
normalizacdo contabilistica e outras disposi¢cdes legais em vigor para o
respetivo setor de atividade, sem prejuizo da observancia das disposi¢des

previstas neste codigo.

B) Refletir todas as operacOes realizadas pelo sujeito passivo e ser organizada
de modo que os resultados das operagdes e variagdes patrimoniais sujeitas

geral de IRC possa claramente distinguir-se das restantes”

As entidades com contabilidade organizada séo obrigadas a ter um Contabilista
Certificado (CC).
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2.2 Correspondéncia

Correspondéncia Recebida

A Olano Portugal e a Olano Logistica do Frio todos os dias recebe
correspondéncia. Quando ela ¢é recebida é separada de imediato em OPT e OLF. De
seguida, é dado o procedimento de entrada. Em que toda a correspondéncia é
introduzido um carimbo com um numero interno e a data em que foi recebido. Nos
documentos que sejam faturas, Notas de Crédito (N/C) e Notas de Débito (N/D) é
introduzido mais um carimbo, que é o de conferéncia. Este procedimento faz-se nos
documentos que tém de ser verificados consoante o pedido e o preco combinado quando
este foi realizado. Aos cheques recebidos é tirada uma copia, o original é entregue ao
responsavel para ser depositado e a copia leva 0s respetivos carimbos. Depois de tudo
carimbado digitaliza-se e introduz-se a correspondéncia no programa PHC e assim a
correspondéncia fica disponivel em formato digital e em papel. Toda a correspondéncia
é vista pelo Diretor Geral, e depois distribuida internamente para o departamento
administrativo-financeiro (documentos como as faturas, NC, ND, cheques e
documentos de bancos para serem devidamente lancados e contabilizados) e

departamento de qualidade (documentos como, multas, contratos,...... ).

Correspondéncia Expedida

A correspondéncia a enviar é igualmente separada em OPT e OLF, digitalizada e

introduzida no programa PHC (Anexo 1).
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Esta atividade foi realizada pelo estagiario para ter a no¢do da importancia dos
documentos recebidos e enviados pela empresa. A introducdo da correspondéncia no
programa permite assegurar a empresa que os documentos foram recebidos ou enviados
permitindo também uma rapida pesquisa, caso seja necessario tirar alguma duvida.
(Anexo 2).

2.3 Organizacéo de Dossiers Contabilisticos.

Os documentos estdo organizados por ano e por més e tém numero interno. Para
existir uma maior organizacdo, os documentos sdo separados por faturas a clientes,

faturas de fornecedores, bancos, recibos, NC, ND e salérios.

Nos recibos, para facilitar a sua procura existe uma separacdo. Os recibos
normais processam-se quando se recebe dinheiro de um cliente e os recibos de

combustivel relativos aos camides.

Nos documentos de bancos também se tem um especial cuidado. Aqui
encontram-se 0s extratos bancarios, pagamentos a fornecedores, comprovativos de
transferéncias recebidas e enviadas, bem como comissdes e servigos bancérios que séo

cobrados a empresa.

Por fim, depois dos pagamentos e recibos processados ha que anexar a estes 0s

respetivos comprovativos.
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2.4 Estudo dos Processos de Viagens dos Motoristas de Pesados

Esta empresa faz transportes a nivel nacional e internacional. Como tem uma
frota com 80 camides, uma boa gestdo implica que tudo tem de ser controlado ao
pormenor para poder reduzir o maximo possivel 0s custos. Quando um motorista realiza
uma viagem, este leva consigo um envelope onde coloca toda a informacéo. Indica onde
carregou a mercadoria e onde foi entregue, colocando também no mesmo envelope
faturas de despesas como portagens, comunicacdo, despesas com o veiculo, e em caso
de avaria deve também informar. O motorista deve também indicar as quantidades de
combustivel do camido e semirreboque para depois se proceder aos célculos das

“médias de combustivel”.

Nesta atividade tinha a responsabilidade de retirar do envelope as faturas de
despesas que o motorista teve durante a viagem para de seguida se proceder ao seu
lancamento. Tambeém procedi ao registo das quantidades de combustivel dos tratores e
dos semirreboques para se calcular as “médias” e desta forma detetar se o0 veiculo estava
dentro da “média”. Em caso de desvio, ha que analisé-lo porque pode o camido ter uma
avaria. Ao realizar o registo dessas quantidades também se esta a confirmar a fatura de
combustivel. Assim, quando esta chega confirmam-se as quantidades apontadas pelo

motorista com as quantidades que vém na fatura.

Como existe um elevado nimero de veiculos na frota, estes envelopes sdo
arquivados por matriculas do reboque, podendo assim facilitar a pesquisa um dia mais

tarde, caso seja necessario (Anexo 3).
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2.5 Registo de Faturas

No tdpico anterior foi referido que os motoristas colocam faturas e despesas num
envelope. Aquando da sua chegada a empresa, had que classifica-las e proceder ao seu
lancamento no programa software PHC. As despesas de motoristas tém uma ficha
indicada “Despesas de funcionario”. Depois do lancamento, a fatura é arquivada
consoante a sua numeracao mensal. O numero do documento interno tem a seguinte

estrutura:

Més a que diz respeito Numero do documento interno
De seguida, apresentam-se alguns exemplos de classificacdo de documentos.

a) Adiantamento ao Funcionario
Como estdo em constante viagem, 0s motoristas tém despesas como portagens ou

despesas com o veiculo. A cada motorista € depositado na conta pessoal dinheiro para

suportarem essas despesas cuja classificacdo se encontram no Quadro 1.

Quadro 1- Adiantamento ao Funcionario

Conta Nome da conta Débito Crédito
1202 Banco Popular 260,00€
2312000128 Nome do Motorista 260,00€

Fonte: Anexo 4

34




Olano Logistica do Frio, Lda.

No adiantamento ao motorista creditamos a conta 1202 — Bancos e debitamos a

conta 2312000128 que é a conta do funcionario.

b) Registo das Despesas de Barco

Como sabemos, 0s motoristas viajam pela Europa toda e para chegar a certos pontos

a viagem tem que se realizar de barco, no qual tém despesas que 0s motoristas suportam

no momento. A classificacdo dessas despesas encontra-se no Quadro 2.

Quadro 2-Despesas de Barco

Conta Nome da conta Débito Crédito

621321 Fornecimentos e servigos externos. 195,08€
Ferry, aquisicdo em paises comunitarios

com lva Dedutivel

24313203 IVA suporta. AquisicOes em paises 42,92¢€

comunitarios, IVA de Italia

621324 Fornecimentos e servicos externos. 6,00€
Ferry aquisicdo em paises comunitarios

Isentas de taxa

2312000128 Nome do Motorista 244.00€

Fonte: Anexo 5

Na despesa do barco debitamos na conta 621321. O gasto € com IVA dedutivel a
taxa de 22% porque a travessia de barco aconteceu em Itdlia. Debitamos a conta
24313203 correspondente ao valor de VA suportado e a conta 621324, um gasto que é
isento de qualquer taxa. Neste total vamos creditar a conta 2312000128, ou seja, a conta

do motorista.
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c) Mercado

E uma portagem que se paga para se poder entrar nos mercados e ai realizar “troca”

de produtos alimentares.

Quadro 3-Despesa de Mercado

Conta Nome da conta Débito Crédito

625423 Fornecimento e servigos externos. 12,00€
Portagens em paises comunitarios Isentas

de taxa

2312000128 Nome do Motorista 12,00€

Fonte: Anexo 6

Na portagem debita-se a conta 625423. O gasto da portagem € isento de taxas e

credita-se a conta 2312000128 correspondente a conta do motorista.

Finalizando, como podemos verificar, debitdmos primeiro o adiantamento ao
motorista e conforme este entrega os documentos de despesa credita-se a sua conta. No
caso de ndo entregar os comprovativos, o adiantamento continua a débito e no final do

més recebera menos dinheiro no seu salario.

2.6 Reconciliacbes Bancarias

Uma reconciliacdo bancéria é um relatério que deteta as diferencas nos extratos
bancérios e nos extratos contabilisticos. A realizacdo destas permite encontrar erros e as
tentativas de fraude. Para detetar esses erros e de modo a evita-los a empresa realiza as
reconciliagbes mensalmente, comparando as entradas e saidas dos bancos com as
entradas e saidas da contabilidade. Tudo o que estiver a crédito no banco tem de estar a

débito na contabilidade e o que estiver a crédito na contabilidade tem de estar a débito

36




QL ANO

Ola n O LOgI'Stica d 0 F riO, Ld a . www.groupe-olano.com

no banco. Os valores que ndo se “cruzarem” do banco com a contabilidade ou da
contabilidade com o banco, sdo introduzidos hum mapa proprio para se proceder a sua

correcao.
Depois deste processo estar realizado encontramos diferengas como:

» Os salarios estarem processados no final do més na contabilidade e no banco
estdo no més seguinte;

» Troca de documentos;

» Falta de lancamento de algum documento;

> Etc.

Com as diferencas detetadas procede-se a sua correcdo para ficar tudo em dia e ndo
existirem falhas. Se existirem falhas em ambos os extratos em relagdo ao mesmo
documento tem que se seguir o extrato do banco. Se existir uma falha num sé extrato

procede-se a correcao do extrato onde existe a falha (Ver Anexo 7).

2.7 Pedido de Reembolso de IVA ao Estrangeiro

O IVA pago pelas transportadoras internacionais de mercadorias cuja frota
possua viaturas de peso superior a 7,5 toneladas em paises da Unido Europeia (UE),
poderd ser reembolsado ao abrigo da 8% Diretiva Comunitaria. A diretiva tem por
objetivo a regulacdo da revisdo legal de contas, isto €, de toda a auditoria, quer de
contas consolidadas, quer de contas individuais. Adicionalmente, a Diretiva regula
outras entidades de paises terceiros. O trabalho de auditoria nas entidades sedeadas no
pais terceiro tem de ser reconhecida como revisdo de contas no direito comunitario. O
pedido de reembolso deve também cumprir as regras constantes do decreto-lei n°
186/2009, de 12 de agosto.
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Periodo e prazo para apresentacdo do pedido de Iva segundo o decreto-lei
n°186/2009, de 12 de Agosto.

“l - O periodo de reembolso deve reportar-se ao ano civil imediatamente anterior,
desde que o montante a reembolsar néo seja inferior a (euro) 50.

2 - Nao obstante o disposto no numero anterior, pode ser solicitado o reembolso
referente ao imposto suportado no préprio ano civil, respeitante a um periodo nédo
inferior a trés meses consecutivos, desde que 0 montante a reembolsar seja superior a
(euro) 400.

3 - O pedido de reembolso pode ser apresentado por um periodo inferior ao referido no
nimero anterior, desde que esse periodo termine em 31 de Dezembro do ano civil
imediatamente anterior e 0 montante a reembolsar ndo seja inferior a (euro) 50.

4 - O pedido de reembolso deve respeitar ao imposto suportado em aquisi¢oes de bens
ou servicos faturadas ao sujeito passivo ndo estabelecido em territério nacional
durante o periodo a que o reembolso respeita, quando o IVA se tenha tornado exigivel
nesse periodo, ou em importacbes de bens efetuadas durante esse periodo, podendo
também incluir faturas ou documentos de importacdo ndo incluidos em pedidos
anteriores, desde que referentes a operacgdes concluidas durante o ano civil em questao.

5 - Em qualquer dos casos referidos nos numeros anteriores, o pedido deve ser
apresentado ao Estado membro de estabelecimento até 30 de Setembro do ano civil
seguinte aquele em que o imposto se tornou exigivel. ”

Para o reembolso do IVA ser realizado ha que anexar as faturas originais,
devidamente identificadas com o Numero de Identificagdo Fiscal (NIF) da empresa
requerente e € necessario um certificado de sujeito passivo de IVA valido por um ano,

bem como as respetivas procuracfes por pais.

O pedido de reembolso do IVA é chamado VAT Refund e é aplicavel nos

seguintes gastos:

Alojamento;

Restauracdo e custos de reparagéo;

Transportes (t&xi, autocarros, etc);

E-mail, telemovel e outros meios de comunicacéo;

Combustivel;

YV V.V V V V

Portagens;
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» Subcontratacdo de servicos;
» Outros.

Para o pedido do reembolso do IVA é necessario elaborar o carregamento de
diversas informacGes bem como anexos respeitantes a cada fatura num programa

descarregado através do portal das financas.

A informac&o necessaria para o pedido de reembolso do IVA é:

Nome do fornecedor;
NIF;
Morada fiscal no que diz respeito as faturas;

O pais a que é requisitado o reembolso do IVA;

YV V V VYV V

Indicar o periodo relativo ao pedido e que pode ser trimestral, semestral ou

anual (Anexo 8).

Como certos documentos ndo tém a informacdo necessaria e h4 que colocar toda
a informacdo acima indicada, existe um pagina na internet da Comissdo Europeia que
nos serve de auxilio fornecendo todos os dados da empresa. Nessa pagina basta colocar
0 numero de IVA que todas as faturas tém se as empresas estiverem registadas no
Sistema de Intercambio de Informacdes sobre o IVA, (validacdo de n° IVA (VIES)),

conforme anexo 9.
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Concluséo

Este relatorio permitiu-me apresentar o Grupo Olano, uma das primeiras
empresas instaladas na PLIE, a Olano Logistica do Frio, e também apresentar as

atividades realizadas durante o periodo do estagio.

Este periodo, a meu ver, foi curto porque quando o estagiario se sente a vontade,
e quando comeca a ganhar uma maior confianca, € quando o estagio termina. Apesar de
curto deu para perceber e ter a nocdo de que sem uma boa gestdo dificilmente uma
empresa € sustentavel. Temos de seguir regras, cumprir objetivos e sermos rapidos e
eficazes naquilo que realizamos. Também foi possivel constatar que numa empresa o
companheirismo e espirito de equipa sdo esséncias para que tudo funcione. O facto de o

trabalhador se sentir motivado é também importante para 0 seu progresso ha empresa.

E importante focar que uma boa organizagdo e comunicagio entre 0s
departamentos tornam o trabalho mais simples, podendo desta forma chegar mais longe

e dar um grau de confianca aos clientes.

No periodo de aulas tinha professores que diziam “Tempo ¢ dinheiro” e agora
fiquei a saber que é verdade. O tempo e a gestdo dele sdo essenciais para uma maior

funcionalidade numa instituicao.

Durante este tempo tive a oportunidade de aplicar o conhecimento adquirido no
periodo de aulas do curso de Gestdo, nomeadamente nas disciplinas de Contabilidade,

Gestdo Financeira e Tecnologias de Informacéo.

A realizacdo deste estagio deu-me a possibilidade de crescer a nivel intelectual e
a nivel pessoal como ser humano. Também me motivou para continuar a qualificar-me,
para poder melhorar e para continuar a lutar para aprender mais. Isto foi algo que tentei

sempre demostrar durante o estagio.

Finalizando, esta experiéncia foi excelente no sentido de me ter proporcionado o

conhecimento, sobre o funcionamento de uma empresa e do mundo do trabalho.
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Anexo 3- Envelopes dos Motoristas
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Anexo 4- Adiantamento ao Motorista
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Anexo 5- Despesa de Barco
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LAAD

MERCATI ﬁGEDén%IEEETﬁR! SICILIA
V1A PASSO DEL FI0O - SP.70/1
C/DA JUNGETTO G5121 CATANIA

CF. 037625680821 Pl. 02755810872

EURO
TARTFFA 12 EURD 12.00

Hinformativa a1 sensi Art.
ﬁ 13 0. 1gs, 196/2003 - 57 1
torme che 1 dati anagrafi
#forniti verranne utilizzs
isoltanto per fini fiscali

TDTALE 12,00

n'.-F-—.---..——I—I-IIJII'F-——-—————J-

ROPERAT. 2
01/04/18 07:27 NR. 597
MF T2 72000941
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Anexo 7-Mapa das Reconcilia¢cdes Bancarias
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RECONCILIACAD DE SALDOS BANCARIOS em 31/07/2015

lePr
Conta
Data Descrigao ! Terceiro ¥alor
1- Maovimentos a debito no Banco que ainda nao foram contabilizados pela Empresa: [+]

| | | L oo

2 - Movimentos a crédita no Banca que ainda ndo Foram contabilizados pela Empresa:

3 - Movimentos a débito na Empresa que ainda nao foram contabilizados pelo Banca -

4 - Movimentas a crédita na Empresa que ainda nio Faram contabilizados pelo Banco :

|5 - Saldo do Banco Conciliada [0+1- 2534 o | |

E - Saldo da Conta Corrente na Empresa [se credor considerar - .......

|7 - Diferenga [5-6) |
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Anexo 8- Preenchimento de IVA ao Estrangeiro
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