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III. Plano de Estágio 
 

Ao longo do estágio curricular, efetuado na empresa Olano Portugal Transportes, S.A., os 

objetivos propostos pelo orientador na empresa passaram pelas seguintes áreas de 

trabalho: 

 Gestão de Recursos Humanos – planeamento, recrutamento, seleção, acolhimento 

e formação. 

 Gestão da Qualidade – Ocorrências: não conformidades, processos não conformes 

e reclamações.  

 Área contabilístico-financeira e fiscal – reembolso de IVA, cartões VISA, ajudas de 

custo, contabilização dos quilómetros, lançamentos na gestão, … 

 Faturação – processamento e envio de faturas aos clientes. 
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IV. Resumo 
 

A finalidade do estágio curricular é a complementação do curso pretendido, através da 

aproximação à realidade do ambiente de trabalho numa empresa, proporcionando, desta 

forma, a utilização prática de conteúdos aprendidos ao longo dos anos do curso. 

 

O presente relatório tem por base o trabalho de dois meses e meio de estágio curricular na 

empresa de logística OLANO, localizada na Plataforma Logística de Iniciativa Empresarial 

da Guarda, no período compreendido entre o dia 17 de Junho e 26 de Agosto de 2013. 

 

Este relatório está dividido em dois capítulos: no primeiro faz-se uma apresentação do 

Grupo em questão e da empresa em concreto; o segundo é sobre as atividades 

desenvolvidas na empresa.  

 

 

Palavras-chave: armazenagem, grupo, logística, transporte. 

 

 

JEL Classification: M1 – Business Administration; M10 – General.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 vi 

V. Lista de Siglas 
 

 

ADEME  Agence d’Environnement et de la Maîtrise de l’Energie 

ANTRAM 
Associação Nacional de Transportadores Públicos Rodoviários de 
Mercadorias 

BI Bilhete de Identidade 

BTE Boletim do Trabalho e Emprego 

CAE Classificação da Atividade Económica 

CAM Certificado de Aptidão para Motorista 

CC Cartão de Cidadão 

CCTV Contrato Coletivo de Trabalho Vertical 

CMR 
Convention relative au Contrat de Transporte International de 
Marchandises par Route 

CO2 Dióxido de carbono 

CV Curriculum Vitae 

FECTRANS Federação dos Sindicatos de Transporte e Comunicações 

FESTRU Federação dos Sindicatos de Transportes Rodoviários e Urbanos 

HACCP Hazard Analysis and Critical Control Points 

IATA International Air Transport Association 

IFS International Featured Standards 

ISO International Organization for Standardization 

OLF Olano Logística do Frio, Lda 

OPT Olano Portugal Transportes, SA 

PLIE Plataforma Logística de Iniciativa Empresarial 

PME Pequenas e Médias Empresas 

RITI Regime do IVA nas Transações Intracomunitárias 

SITRA Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes 

SGQSA Sistema de Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar 
 

 

 

 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 vii 

VI. Índice Geral 
 

I.       Ficha de Identificação ……………………………………………………………………………… i 

II.      Agradecimentos ………………………………………………………………………………………. ii 

III.     Plano de Estágio ………………………………………………………………………………………. iv 

IV.     Resumo ……………………………………………………………………………………………………. v 

V.       Lista de Siglas …………………………………………………………………………………………... vi 

VI.    Índice Geral ……………………………………………………………………………………………... vii 

VII.    Índice de Figuras ……………………………………………………………………………………... ix 

VIII. Índice de Tabelas …………………………………………………………………………………….. x 

IX.     Índice de Gráficos ……………………………………………………………………………………. x 

Capítulo I  

1.1. História do Grupo Olano ………………………………………………………………………….. 1 

De 1975 a 1980: A dura realidade do negócio ………………………………………….. 1 

De 1980 a 1988: O crescimento ………………………………………………………………. 1 

De 1988 a 1995: As alianças …………………………………………………………………… 1 

De 1995 a 2001: A constituição do grupo ………………………………………………… 2 

De 2001 a 2012: A globalização ………………………………………………………………. 2 

ADEME ……………………………………………………………………………………...…………... 2 

Normas IFS ……………………………………………………………………………………………. 3 

1.2. Grupo Olano ………………………………………………………………………………………….... 4 

1.3. Organigrama do Grupo Olano ………………………………………………………………….. 5 

1.4. Distribuição Geográfica …………………………………………………………………………… 6 

1.5. Empresas do Grupo Olano ……………………………………………………………………….. 7 

1.6. Caraterização da Olano em Portugal ………………………………………………………… 9 

1.6.1. História ………………………………………………………………………………………… 9 

1.6.2. Estrutura Organizacional ………………………………………………………………. 11 

1.6.3. Concorrência ………………………………………………………………………………… 13 

1.6.4. Análise SWOT da Olano Portugal e Logística do Frio ……………………….. 15 

1.6.5. PME Líder ……………………………………………………………………………………... 16 

1.6.6. Descrição dos Serviços Comercializados da Olano Logística do    

           Frio ………………………………………………………………………………………………. 

 

 

18 

  



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 viii 

Capítulo II. Atividades Desenvolvidas 

3.1. Enquadramento …………………………………………………………………………………….... 20 

3.1.1. Área de Gestão de Recursos Humanos …………………………………………… 20 

3.1.2. Área de Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar ………………….. 22 

3.1.3. Área da Contabilidade …………………………………………………………………… 27 

3.1.4. Área da Faturação …………………………………………………………………………. 28 

3.2. Atividades Desenvolvidas ……………………………………………………………………….. 28 

3.2.1. Área de Gestão de Recursos Humanos ……………………………………………. 28 

3.2.2. Área de Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar ………………….. 31 

3.2.3. Área da Contabilidade …………………………………………………………………… 33 

3.2.4. Área da Faturação ………………………………………………………………………… 37 

3.2.5. Outras Atividades ………………………………………………………………………….. 38 

Conclusão …………………………………………………………………………………………………………... 39 

Bibliografia ………………………………………………………………………………………………………… 40 

Anexos ……………………………………………………………………………………………………………….. 41 

 Índice de Anexos ……………………………………………………………………………………… 42 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 ix 

VII. Índice de Figuras 
 

Figura 1. Sede do Grupo Olano em Saint Jean de Luz, França …………………………… 1 

Figura 2. Logótipo do IFS (International Featured Standards) ……………………........ 2 

Figura 3. Logótipo da ADEME ………………………………………………………………………… 2 

Figura 4. Logótipo do projeto ambiental “Objectif CO2 – Les Transportateurs 

s’Engagent …………………………………………………………………………………........ 

 

3 

Figura 5. Logótipo das normas IFS dedicadas à logística ………………………………….. 3 

Figura 6.  Localização da sede ……………………………………………………………………........ 4 

Figura 7. Nicolas Olano, presidente e fundador do grupo ……………………………....... 4 

Figura 8.  Sandra Olano e Jean-Michel Olano ………………………………………………........ 4 

Figura 9. Organigrama central do Grupo Olano ……………………………………………….. 5 

Figura 10. As diversas localizações das empresas do Grupo …………………………........ 6 

Figura 11. Abertura de uma nova filial em Wissous, França ………………………………. 6 

Figura 12. Olano Services, uma das diversas empresas do Grupo …………………......... 7 

Figura 13. Companhia aérea IATA ………………………………………………………………........ 8 

Figura 14. Olano Seafood Iberica …………………………………………………………………....... 8 

Figura 15. BUILSA, empresa espanhola associada ao Grupo …………………………........ 8 

Figura 16. Logótipo dos Transportes Vivarais …………………………………………………... 9 

Figura 17. Sede dos Transportes Caudete em Massalavés ………………………………….. 9 

Figura 18. Sede da Olano na Guarda, Portugal …………………………………………………... 9 

Figura 19. Vista aproximada de satélite da Plataforma Logística de Iniciativa 

Empresarial da Guarda, local onde se situa a empresa …………………........ 

 

10 

Figura 20. Cais e entreposto da OLF ……………………………………………………………........ 10 

Figura 21. Organigrama da Olano Portugal e Logística do Frio …………………………... 11 

Figura 22. Logótipo da FECTRANS ………………………………………………………………....... 12 

Figura 23. Logótipo do SITRA …………………………………………………………………………... 12 

Figura 24. Logótipo da ANTRAM …………………………………………………………………....... 12 

Figura 25. Logótipo da FRISSUL ……………………………………………………………………….. 13 

Figura 26. Localização das empresas FRISSUL ………………………………………………….. 13 

Figura 27. Principais clientes da FRISSUL ……………………………………………………....... 14 

Figura 28. Localização das empresas NORBERT DENTRESSANGLE ………………........ 14 

Figura 29. Logótipo da STEF ……………………………………………………………………………. 15 

Figura 30. Principais clientes da empresa ……………………………………………………....... 15 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 x 

Figura 31. Cross Docking ………………………………………………………………………………….. 18 

Figura 32. Interações entre as diversas atividades que a empresa realiza ………….. 18 

Figura 33. As diversas atividades da Gestão de Recursos Humanos ………………....... 20 

Figura 34. Empresa certificada pela norma 9001 …………………………………………....... 24 

Figura 35. Empresa certificada pela norma 22000 ………………………………………........ 24 

Figura 36. Tipos de processos que garantem a aplicabilidade das normas ISO ........ 25 

Figura 37. Mapa das interações entre os processos …………………………………………… 25 

Figura 38. Mapa que relaciona os processos com a satisfação dos clientes ……........ 26 

Figura 39. Faturação aos clientes ……………………………………………………………………... 28 

Figura 40. Tracionário da JOCAP …………………………………………………………………....... 32 

Figura 41.  Relação entre o cliente e a empresa em termos de qualidade …………….. 32 

Figura 42. Documento de registo das operações realizadas com cartão VISA …....... 35 

 

VIII. Índice de Tabelas 
Tabela 1. Crescimento do volume de negócios por empresa ......................................... 17 

Tabela 2. Taxa de exportação por empresa ........................................................................... 17 

Tabela 3. Probabilidade do perigo ocorrer ............................................................................ 22 

Tabela 4. Severidade do perigo em questão .......................................................................... 23 

Tabela 5. Probabilidade e severidade dos perigos ............................................................. 23 

Tabela 6. Clientes do grupo ........................................................................................................... 36 

Tabela 7.  Fornecedores do grupo ............................................................................................... 36 

 

 

IX. Índice de Gráficos 
Gráfico 1. Volume de Negócios do Grupo STEF ........................................................................ 14 

Gráfico 2. Resultados do Grupo STEF ............................................................................................ 14 

Gráfico 3. Volume de negócios por empresa e por ano ......................................................... 17 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capítulo I  
 

 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 1 

1.1. História do Grupo Olano (1) 
 

De 1975 a 1980: A dura realidade do mercado 
 

Proveniente de uma família dedicada à venda de peixe fresco, desde muito tenra idade, o 

mundo do trabalho já não tinha quase mais segredos para o fundador desta empresa. 
 

Aos 20 anos, com a carta de pesados “no bolso” (inteiramente autofinanciada) comprou e 

seu primeiro camião, de ocasião, sendo forçado a contrair um empréstimo. Um novo passo 

foi dado: o conhecimento do mundo financeiro. 

 

Os cinco primeiros anos estiveram marcados pela criação de linhas de peixe (Rungis, 

Boulogne, Saint Jean de Luz) e pela aprendizagem da dura realidade do negócio. 

 

 

De 1980 a 1988: O crescimento 
 

Em 1980, a sociedade instalou-se 

na zona industrial de Jalday em 

Saint Jean de Luz (figura 1) com 

50m2 de escritórios, 800m2 de cais, 

500m3 de armazenamento em frio.  
 

A frota compunha-se de 5 reboques. Esta época correspondeu, em Aquitaine, à descoberta 

de um novo modo de consumo: os produtos congelados. Até 1980 a empresa teve um forte 

crescimento, de 30 a 50% ao ano.  
 

O desenvolvimento aumentou nas atividades de transporte de peixe fresco, transporte e 

armazenamento de congelados, transporte de carne pendurada e em organização de 

transporte de frutas e legumes. 

 

 

De 1988 a 1995: As alianças 
 

A forte comunicação, tanto no interior como no exterior, originou a rápida descoberta das 

necessidades dos clientes e permitiu propor a logística da empresa graças ao crescimento 

externo neste período de tempo.  
 

A cultura da empresa enriqueceu-se graças ao contacto com grandes grupos desta área.  

                                            
(1) Este capítulo foi desenvolvido tendo por base o site do Grupo Olano, www.groupe-olano.com, visitado em 30/06/2013. 
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Em 1992, a abertura do Grande Mercado Europeu permitiu ao grupo entrar na fase de 

desenvolvimento da logística (Espanha, Marrocos…). 

 

 

De 1995 a 2001: A constituição do grupo 
 

Criação da sociedade OLANO SERVICES (detenção do ativo e centralizador). 

 

 

De 2001 a 2012: A globalização 
 

Seguidamente, a vontade de empreender levou o grupo a abrir-se a um mundo em 

movimento, próximo da cultura latina. Especialmente quando a mundialização das 

compras conduz, naturalmente, o grupo a estar presente nos lugares de produção: Europa 

do Sul, Marrocos, América do Sul… 
 

Estão colocados a montante e a jusante das trocas internacionais, o que requer uma 

experiência confirmada da gestão logística. 
 

O desenvolvimento sustentável e o compromisso encaixa-se 

numa marcha de desenvolvimento equilibrado e qualidade. 

Demonstrado na Carta ADEME para as reduções de CO2 em 

2010 e a luta para a obtenção da norma IFS Logistique em 

2011 (figura 2). 

 

 

ADEME 
 

A ADEME, em francês Agence d’Environnement et de la 

Maîtrise de l’Energie, é a Agência do Ambiente e Gestão de 

Energia em França (figura 3): 

 Estatuto: estabelecimento público de carácter 

industrial e comercial sob a supervisão conjunta dos 

ministérios da Ecologia, Desenvolvimento Sustentável 

e Energia e do Ensino Superior e Investigação. 
 

 O Ministério da Ecologia, Desenvolvimento Sustentável e Energia (MEDDE) e a 

ADEME, juntamente com as organizações profissionais do transporte rodoviário de 

mercadorias, desenvolveram a “Charte d’Engagements Volontaires de Réduction des 

Émissions de CO2” (Carta de Compromissos Voluntários de Redução de Emissões de 
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CO2). Lançada oficialmente em Dezembro de 2008 

esta abordagem é identificada pelo logótipo 

“Objectif CO2 – Les Transporteurs s’engagent” (Alvo 

CO2 – Os Transportadores comprometem-se) 

(figura 4).  

 Esta carta faz parte de uma estratégia global para 

a luta contra a mudança climática. As empresas 

comprometem-se durante três anos num plano de 

ação concreto e personalizado, a fim de reduzir o 

consumo de combustível e, consequentemente, as 

emissões de CO2. 

 

 

NORMAS IFS 
 

As NORMAS IFS foram desenvolvidas por todas as partes implicadas na cadeia de 

abastecimento, que desejam utilizar normas uniformes para garantir a qualidade e a 

segurança dos alimentos, neste caso específico. 
 

Estas normas ajudam a cumprir todos os requisitos legais dos produtos alimentares e 

põem à sua disposição normas únicas e transparentes para os fabricantes e fornecedores 

de serviços, assim como uma resposta concreta e concisa às altas expectativas dos clientes 

em termos de segurança e qualidade. São normas de auditoria reconhecidas a nível 

internacional, para garantir que as empresas certificadas pela IFS entregam 

produtos/serviços que respeitam as especificações definidas pelos seus clientes, de modo 

a melhorar continuamente a segurança e qualidade dos produtos dirigidos ao consumidor. 
  

A certificação IFS Logistics (figura 5) pode trazer benefícios às 

empresas que procuram a excelência, qualidade, segurança e 

satisfação do cliente, e também oferecer vantagens competitivas 

no seu mercado. Entre esses benefícios destacam-se: melhoria 

da confiança na empresa em questão e nos seus produtos, 

diminuição do tempo dedicado a reprocessar ou devolver os 

produtos fora de especificação, melhoria do uso dos recursos, 

redução da necessidade de auditorias de clientes, melhoria da reputação da empresa como 

fornecedor de alta qualidade. 
 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 4 

1.2. Grupo Olano 
 

O Grupo Olano é uma empresa francesa de transportes 

especializada no transporte em temperaturas controladas.  
 

No quotidiano efetua o transporte de produtos perecíveis – 

produtos congelados, carnes (penduradas), produtos 

frescos, frutas e legumes, peixe fresco,…   
 

A sua sede localiza-se em Saint-Jean-de-Luz (figura 6). A 

empresa foi criada por Nicolas Olano em 1975 e atualmente 

ainda é dirigida por ele (figura 7). Os dois filhos, Jean-Michel 

e Sandra Olano, pertencem à direção geral da empresa 

(figura 8).  
 

O crescimento interno e externo do grupo está na ordem 

dos 12 a 20% por ano. 
 

Em 2012, em França, o Grupo Olano estava em terceiro 

lugar do ranking, atrás da STEF e do STG, e à frente do 

Groupe Delanchy e da Norbert Dentressangle. Encontra-se 

em terceiro lugar em capacidade de stockagem a -25oC, com 

500.000m3 em França e 640.000m3 em toda a Europa, 

depois da STEF (4.000.000m3) e da Sofrilog (1.400.00m3). 
 

Em 2012, o grupo empregava aproximadamente 1200 

pessoas e possuía 600 veículos próprios (900 com as 

associadas).

 

 

Slogan: 

Nous sommes une Société de moyens qui vivons la passion du Transport et de la Logistique du 

Froid. 

 

 

A Olano direciona-se pelos seguintes preceitos: 

 Respeitar os compromissos assumidos com os clientes 

Atender aos requisitos e expectativas do cliente, que influenciam a qualidade e a 

segurança alimentar dos produtos é de extrema importância na organização. 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 5 

 Resolver e assumir as críticas como forma de evoluir  

Aceitar as críticas implica uma franca comunicação interna, interrogar-se sempre 

se se age corretamente, se não se pode fazer algo mais, tanto pela organização 

como pelos outros. Auditar o sistema de gestão da qualidade e da segurança 

alimentar sistematicamente, como ferramenta de evolução. 

 Acreditar que hoje é possível fazer melhor do que ontem 

Aplica-se aos serviços, organização e individualmente. 

 Obedecer sempre às normas internas e externas 

Através do sistema de gestão da qualidade e da segurança alimentar, dos 

regulamentos da empresa e da legislação em vigor. 

 Assumir-se como agente ativo no desenvolvimento do meio em que a 

organização se insere 

Colaboração e comprometimento em todos os níveis objetivando o crescimento 

profissional e pessoal de cada um, para que os objetivos da empresa sejam 

alcançados. Fomentar as relações de parceria com os fornecedores, clientes e com 

o grupo. 

 Comunicar interna e externamente com as partes interessadas 

Promover a comunicação com os trabalhadores, clientes, fornecedores, entidades 

oficiais e outras entidades, relativamente a assuntos relevantes em matéria de 

qualidade e segurança alimentar. 

 

 

1.3. Organigrama do Grupo Olano 
 

Seguidamente apresentamos o organigrama do Grupo Olano (figura 9).  
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Denota-se que a estrutura organizativa está concentrada na família Olano. Cada um dos 

membros da família, nomeadamente pai e filhos, está encarregue de um pólo distinto: 

Nicolas Olano do Pólo de Produção, Sandra Olano do Pólo do Desenvolvimento Sustentável 

e Jean-Michel Olano do Pólo da Gestão e Economias de Escala. Este último dedica-se a 

diversas atividades, como por exemplo, à estratégia corporativa, ao processo de compras e 

à gestão técnica e imobiliária. 

 

 

1.4. Distribuição Geográfica 
 

O Grupo Olano é constituído por diversas empresas em vários países, nomeadamente, 

França, Bélgica, Itália, Espanha e Portugal (figura 10).  

 

 

As empresas, geralmente, estão localizadas em pontos 

estratégicos e de fácil acesso. Como o Grupo tem 

vindo a prosperar bastante (anexo 1) vai abrindo 

novas empresas consoante o seu crescimento (figura 

11). 
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1.5. Empresas do Grupo Olano 
 

O Grupo Olano integra diversas empresas pertencentes aos ramos de atividade dos 

transportes rodoviários de mercadorias (CAE 4941) e à armazenagem frigorífica (CAE 

52101). 

Fonte: CAE (2007) 

 

 Fazem ainda parte integrante do Grupo as seguintes empresas, que pertencem a ramos de 

atividade distintos: 

ESPACE OLANO: Em 1996, o grupo implantou em 

Jalday um Centro de Negócios e Serviços 

Compartilhados com vista a desenvolver serviços de 

proximidade às empresas locais: arrendamento de 

escritórios mobilados, domiciliação de empresas, uma 

sala de reuniões com capacidade para 20 lugares e um 

anfiteatro com 200 lugares equipado com material 

audiovisual (figura 12). 

 
 

Produtos do Mar:  

 OLANO St. Jean 

 OLANO Seafood Atlantique 

 OLANO Seafood Iberica 

 OLANO Seafood Méditerranée 

 BUILSA  

 

Produtos à base de carne: 

 OLANO Bordeaux 

 OLANO Montauban 

 OLANO Bretagne 

 Vivarais Provence 

 Trans. Du Vivarais 

Produtos Congelados: 

 OLANO Carla 

 OLANO Carla Nord 

 OLANO Ladoux 

 OLANO Perez 

 OLANO Midi-Pyrénées 

 OLANO Valencia 

 OLANO Portugal 

 Lézier Groupe OLANO 
 

Produtos frescos: 

 OLANO Ladoux 

 OLANO Artix 

 OLANO Joulié 
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OLANO TRAVEL: O acordo da OLANO TRAVEL agência de 

viagens com a IATA (International Air Transport Association) 

(figura 13) permitiu a empresa negociar diretamente com as 

diferentes companhias aéreas.  

 
 

OL@SI: A decisão de desenvolver um software próprio do 

Grupo levou vários anos. Com este propósito foi criado o OPEN 

TMS e WMS e todos os módulos de gestão de fluxos e recursos. Deste modo conseguem-se 

obter menores custos, maior flexibilidade e estatísticas analíticas.  
 

 

OLANO SEAFOOD IBERICA: Esta é uma empresa 

líder no setor da logística de peixe fresco em Espanha e 

em Portugal e é uma marca do Grupo Olano também 

conhecida como TOMSA (figura 14). Graças à adesão a 

este grupo e à parceria com o Grupo STEF esta empresa 

proporciona aos seus clientes um serviço global que lhes 

permite receber diariamente os seus bens nos principais 

portos de pesca da Costa Europeia e nos mais importantes aeroportos (como por exemplo, 

Paris, Londres, Frankfurt, Madrid…), e distribuí-los em Espanha e Portugal. O principal 

objetivo desta empresa é fornecer aos clientes a logística necessária para o transporte de 

peixe fresco e marisco na Península Ibérica.  

 

Existem outras empresas que trabalham em parceria com o Grupo Olano, nomeadamente: 
 

BUILSA: Empresa de logística 

especializada no transporte frigorífico de 

peixe fresco e congelado com maior 

presença no território espanhol. Em 1997 

associou-se ao Grupo Olano, dando desta 

forma resposta à globalização dos seus 

clientes e à permanente necessidade de 

especialização, crescimento e qualidade do serviço. Tem plataformas próprias em 

Zaragoza, Madrid, Valencia, Barcelona e Vitoria (figura 15). 

 

Lézier Groupe OLANO: Empresa situada em Lens, no norte de França, do ramo dos 

transportes em temperaturas controladas.  
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Transports du Vivarais: Empresa no setor dos 

transportes frigoríficos, foi criada em 1992. Em 2011 

abre um local no Sul de França: Vivarais Provence. 

Tem diversas parcerias, nomeadamente com o Grupo 

Olano (figura 16). 

 

Transportes Tarragona: Localizada numa cidade histórica no interior da Catalunha, 

esta empresa é uma das mais antigas de toda a Espanha. Tem uma vasta experiência e a 

sua frota de veículos percorre toda a Europa. Para além disso faz o armazenamento de 

produtos em temperaturas dirigidas. Realizou uma parceria com o Grupo Olano.    

 

Transportes Caudete: Realiza 

serviços de transporte frigorífico e 

de mercadorias em geral para toda a 

Europa desde qualquer zona de 

Espanha. Esta empresa associada 

também ao Grupo Olano (e ao STEF) 

gere um conjunto de câmaras 

frigoríficas em Massalavés (Valencia) (figura 17). 

 

 

1.6. Caraterização da Olano em Portugal 
 

1.6.1. História 
 

A atividade da Olano em Portugal iniciou-se com a compra do alvará da LISFROTA, Lda, 

empresa cuja sede se localiza no distrito de Leiria, e constituída em Julho de 2002. 

Permaneceu sem atividade até finais de 2003. 
 

Em Janeiro de 2004 a empresa alterou a sua 

designação social, o capital social e a forma 

jurídica, mudando para uma sociedade 

anónima. Passou a chamar-se “OLANO 

PORTUGAL TRANSPORTES, SA”. Possui a sua 

sede na Guarda, na PLIE (Plataforma Logística 

de Iniciativa Empresarial) (figuras 18 e 19), 

dispõe atualmente de uma frota de 55 semi-



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 10 

reboques frigoríficos e 18 tratores. Em 

2010 faturou cerca de 7,4m€, dos quais 

70% no mercado internacional, e a sua 

frota percorreu, nesse mesmo ano, 

cerca de 7 370 000km.  
 

A OLANO PORTUGAL TRANSPORTES 

(OPT) integra o Grupo Olano, com mais 

de 30 anos de existência, sediado em 

França e com atuação e instalações no 

Espaço Europeu e América do Sul. A 

faturação consolidada do grupo, em 2010, foi de 180m€ (60% internacional e 40% 

França). O Grupo Olano detém 97% do capital da OPT e é um dos maiores operadores 

logísticos europeus, assegurando os meios financeiros necessários ao correto 

desenvolvimento da atividade e à obtenção de sinergias. O Grupo possui cerca de 

600.000m3 de plataformas para temperaturas negativas e 30.000m3 para temperaturas 

positivas e desenvolve esta atividade de logística de frio em França e Espanha, detendo 

desta forma uma experiência e um know-how assinaláveis neste ramo de negócio. 
 

A OPT participa em 90% no capital social da empresa Olano – Logística do Frio, Lda (OLF). 

A OLF foi a primeira empresa a instalar-se na Plataforma Logística de Iniciativa 

Empresarial (PLIE) da Guarda, aproveitando desta forma a excelente localização 

geográfica que este local proporciona, nomeadamente por se situar junto ao nó de 

convergência entre as autoestradas A25 – principal via rodoviária nacional de ligação com 

a Europa – e A23 – com ligação direta à A1. A OLF 

dedica-se ao armazenamento em temperatura 

controlada de produtos em trânsito na cadeia 

alimentar, possuindo um cais e entreposto 

frigorífico (figura 20).  
 

A OLF foi constituída em 5 de Novembro de 2008 

e iniciou a sua atividade em Outubro de 2009. 
 

Esta empresa, cujo capital social é de 1.150.000€, é uma sociedade por quotas, cuja quota 

principal é detida pela OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA, a qual, por sua vez, 

pertence ao Grupo Olano. A OLF tem uma capacidade de armazenagem de 10.000 paletes, 

35.000m3 em frio negativo e 8.500m3 em frio positivo, com um cais de 1.250m2 e 14 

plataformas para carga e descarga.   
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1.6.2. Estrutura Organizacional 
 

Apresentamos na figura 21 o organigrama da Olano Portugal e Logística do Frio. Estas 

duas empresas estão de tal forma unidas que se torna difícil fazer uma separação da sua 

estrutura organizacional. Assim sendo, o organigrama é comum a ambas as organizações. 

 

Fonte: Adaptado de Manual da Qualidade (2013). 

 

Missão 

 Acrescentar valor à atividade de comércio de produtos alimentares sob 

temperatura dirigida, através do desenvolvimento de diversas atividades na 

cadeia logística, procurando sempre capacitar e qualificar os seus 

colaboradores, tornando-os capazes de atender às necessidades e superar as 

expectativas dos clientes. 

 
 

Visão 

 Reforçar e aumentar a posição de referência no prestação de serviço de 

transporte rodoviário de mercadoria sob temperatura dirigida, procurando 

sempre a melhoria contínua da qualidade do serviço prestado. 
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 Deter em toda a faixa interior do país, e de forma simétrica no vizinho 

território espanhol de fronteira, instalações que possibilitem a prestação de 

um serviço de excelência fiável e de qualidade a todos os seus clientes que de 

forma direta e indireta apostem na clusterização do setor agroalimentar da 

região. 

 
 

Valores 

 Rigor 

 Qualidade 

 Transparência 

 Competência 

 
 

Legislação Laboral Aplicável 
 

Ao setor dos transportes públicos rodoviários de mercadorias aplica-se: 

 O Código do Trabalho e Legislação Complementar; 

 A Legislação que regulamenta o Código do Trabalho; 

 Os Instrumentos de Regulamentação Coletiva: 

 Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV) celebrado entre a 

ANTRAM e a FESTRU, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego 

(BTE), 1ª série, nº 9, em 8 de Março de 1980; 

 Contrato Coletivo de Trabalho Vertical (CCTV) celebrado entre a 

ANTRAM e o SITRA, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego 

(BTE), 1ª série, nº 21, em 8 de Junho de 1985; 

 Regime Jurídico de Proteção Social na 

Parentalidade no âmbito do sistema previdencial e 

no subsistema de solidariedade; 

 Decreto-Lei 91/2009 de 9 de Abril. 
 

FECTRANS (ex-FESTRU): Federação dos Sindicatos de 

Transporte e Comunicações (ex Federação dos Sindicatos 

de Transportes Rodoviários e Urbanos) (figura 22).  
 

SITRA: Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes 

(figura 23). 
 

ANTRAM: Associação Nacional de Transportadores 

Públicos Rodoviários de Mercadorias (figura 24). 
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Quando se aplica o Código do Trabalho e os instrumentos de regulação coletiva? 
 

Regra geral, sempre que as normas do Código do Trabalho não disponham em contrário, 

aplicam-se os instrumentos de regulamentação coletiva.  
 

Os Contratos Coletivos de Trabalho Vertical são aplicáveis, com prevalência sobre o Código 

do Trabalho e Legislação Complementar a não ser quando se trate de normas imperativas, 

aos trabalhadores filiados nos respetivos sindicatos. 

 

 

1.6.3. Concorrência 
 

Devido à necessidade de avultados investimentos, o negócio de serviços logísticos de frio 

em Portugal está concentrado num reduzido número de operadores logísticos. Isto tem-se 

vindo a acentuar nos últimos anos, e deverá intensificar-se nos próximos tempos. Os 

setores que mais recorrem a este tipo de serviços são os produtos alimentares em 

temperatura controlada e o setor farmacêutico. Os fatores mais importantes neste setor 

são: o preço, o acompanhamento próximo, a segurança e a rastreabilidade das condições 

térmicas às quais o produto é submetido durante as fases de armazenamento e transporte, 

a flexibilidade, a eficácia, o profissionalismo e a especialização (anexo 2). 
 

Seguidamente iremos apresentar as principais concorrentes das empresas em questão. 

 

FRISSUL – Logística do Frio: 
 

A FRISSUL é um operador logístico composto pelas empresas 

FRISSUL – Entrepostos Frigoríficos, SA e FRISSUL – Transportes 

Frigoríficos, Lda (figura 25), que desenvolve várias atividades na 

cadeia logística dos produtos alimentares congelados e 

refrigerados:  

 Armazenagem e serviços logísticos associados – receção 

e expedição de stocks, picking, cross docking; 

 Serviços complementares – descarga de contentores, 

repaletização; 

 Serviços de transporte. 
 

Em termos de capacidade de armazenagem posiciona-se entre 

as três primeiras unidades do setor na Península Ibérica. Possui 

duas delegações, uma no Norte do país na Aguda, Arcozelo, 

outra no pólo industrial do Carregado (figura 26).  
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Principais clientes: UNILEVER – Jerónimo Martins, IGLO 

Portugal, FIMA, OLÁ, Modelo Continente Hipermercados, 

Dr. Oetker, Bonduelle, EDIS, LIDL, CSM, Monliz, CACB, 

Marinhave, Banco Alimentar Contra a Fome – Instituto da 

Segurança Social… (figura 27) 

 

NORBERT DENTRESSANGLE: 
 

A empresa francesa criada em 1979 em Londres, e 

presente no mercado português desde 1994, é 

especializada em serviços de transporte em carga geral, 

de grupagem e de paleteria, tanto a nível nacional como 

internacional (figura 28). É, igualmente, especializada 

na logística do frio oferecendo diversos serviços, como 

por exemplo:  

 Transporte das mercadorias diretamente da fábrica para o armazém, em toda a 

Europa; 

 Preparação e gestão dos stocks sob temperatura controlada (24o negativos); 

 Preparação para a comercialização dos produtos; 

 Rastreabilidade dos produtos e gestão dos contratos que asseguram a frescura dos 

produtos perecíveis. 

 

STEF: 
 

Com cerca de 14500 trabalhadores, um volume de negócios consolidado, em 2012, de 

2.502m€ (gráfico 1) e um lucro consolidado de 55,5m€ (gráfico 2), o Grupo STEF-TFE, 

criado em 1920, é o operador francês e europeu nº 1 em logística e transporte de produtos 

alimentares congelados e refrigerados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Fonte: site do grupo STEF: www.stef.com visitado em 06/08/2013.  
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O Grupo STEF (figura 29) dedica-se a três atividades 

diferentes:  

 Ao transporte – a STEF Transport, STEF Iberia e 

STEF Italia especializaram-se no transporte de 

produtos sob temperatura controlada; a STEF Seafood Logística dedica-se à 

logística de produtos do mar e congelados; 

 À prestação logística – a STEF Logistique gere as prestações logísticas de produtos 

refrigerados e congelados para os seus clientes; 

 Aos sistemas de informação – a STEF Information et Technologies gere não só as 

necessidades internas como também oferece soluções aos seus clientes. 

 

BENOGUE: 
 

A empresa presta serviços estratégicos de transporte à indústria de produtos alimentares 

desde 1993. Trabalha na área da logística, recolha e distribuição de produtos com 

temperatura controlada, ligando os fornecedores deste ramo aos respetivos clientes. 

Dedica-se não só ao transporte nacional como também ao internacional 

 

COTRAF 
 

A empresa, com sede em Arruda dos Vinhos, foi constituída em Outubro de 1999 com 

capitais 100% nacionais. Presta serviços de 

transporte rodoviário de mercadorias em 

frigoríficos e atua, não só no mercado 

nacional, como também no europeu.  
 

Principais clientes: Sonae, Carrefour, 

Unilever, Lactogal, Dia, AviBom, Compal, 

Nestlé, Parmalat, etc (figura 30). 

 

 

1.6.4. Análise SWOT da Olano Portugal e Logística do Frio 
 

A análise SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Treaths) é uma ferramenta de 

gestão utilizada para o diagnóstico estratégico. Este tipo de análise permite efetuar uma 

síntese das análises internas e externas e identificar os elementos chave para a gestão da 

empresa, permitindo estabelecer prioridades de atuação e preparar opções estratégicas.  
 

De seguida apresentaremos a análise SWOT das empresas em questão, deixando algumas 

sugestões de possíveis medidas a implementar. 
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 Pontos Fortes: Pontos Fracos: 
 Empresa muito conhecida no 

mercado; 
 Prestígio da empresa, não só no 

território nacional, como no 
estrangeiro; 

 Elevada experiência no ramo, 
tanto no transporte como na 
armazenagem;  

 Pessoal qualificado; 
 Excelente localização estratégica 

(nó de convergência da A25 e 
A23 e principal linha ferroviária 
de ligação à Europa); 

 Existência de alianças e 
parcerias; 

 Empresa certificada; 
 Desenvolvimento tecnológico da 

empresa; 
 Qualidade dos processos e 

procedimentos. 

 Descontentamento por parte de 
alguns trabalhadores; 
nomeadamente alguns motoristas; 

 Falta de ações de marketing e/ou 
publicidade; 

 Horários de trabalho pouco 
flexíveis. 

Oportunidades:  
 
 
 
 Aumento da capacidade do 

entreposto. 

 
 
 
 

 Criação de uma página da 
empresa na Internet. 
 

 Atuação e promoção da empresa 
nas redes sociais. 

 Crescente uso das tecnologias da 
informação, nomeadamente da 
Internet; 

 As redes sociais estão na moda e 
o número de utilizadores 
aumenta cada vez mais; 

 Atividade na área da 
armazenagem de frio 
concentrada em poucos 
operadores; 

 Aumento significativo do 
consumo de refrigerados e 
congelados; 

 Aumento da oferta do número 
deste tipo de produtos; 

 Maior diversidade de produtos; 
 Aumento do número de ojas de 

distribuição moderna; 
 Maior acessibilidade das 

populações a produtos de frio; 
 Maior crescimento no setor dos 

congelados. 

Ameaças:  
 

 
 
 Maior flexibilização do horário de 

trabalho a fim de promover a 
satisfação dos colaboradores e 
conseguir deste modo melhorar a 
produtividade social. 

 Atual crise e recessão;  
 Elevada concorrência no âmbito 

dos transportes; 
 Aumento do preço dos 

combustíveis; 
 Introdução de novas portagens 

em estradas até agora gratuitas; 
 Elevados custos de investimento; 
 Aumento do IVA nas refeições 

pré-cozinhadas. 

 

 

1.6.5. PME Líder (2) 
 

Todos os anos é elaborada uma lista com as pequenas e médias empresas líderes 

em Portugal. O Estatuto PME Líder é atribuído pelo IAPMEI e pelo Turismo de 

                                            
(2) Este subponto teve por base as revistas: PME Líder 2013 (2013), parte integrante do Diário Económico nº 5654 de 16 de 
Abril; PME Líder 2012 (2012), parte integrante do Diário Económico nº 5381 de 9 de Março; PME Líder 2011 (2011), parte 
integrante do Diário Económico nº 5122 de 24 de Fevereiro. 
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Portugal (no caso das empresas de Turismo).  Os rankings são definidos de 

acordo com o volume de negócios. 
 

A Olano Portugal Transportes e a Olano Logística do Frio fazem parte deste grupo 

de empresas. Relativamente ao ano de 2009 a OPT ficou no lugar 1367, na listagem 

geral, com um volume de negócios de 5.622.084m€. Em 2010, esta mesma 

empresa obteve o 450º lugar, na listagem de Comércio e Serviços, aumentando o 

seu volume de negócios em 48,7%, para 8.361.821m€. No ano de 2011 a OPT ficou 

em 663ª no ranking geral com 10.798.734m€ e a OLF, primeiro ano em que faz 

parte deste ranking, no lugar 4461 com um volume de negócios de 2.038.063m€. 

(gráfico 3). Denota-se, na tabela 1, que o crescimento das empresas é positivo, 

exceto na OPT do ano 2008 para 2009. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2008/2009 2009/2010 2010/2011 

Olano Portugal -5,8% 48,7% 29,1% 

Olano Logística do Frio --------- --------- 87,7% 
 

                                      Tabela 1. Crescimento do volume de negócios por empresa. 

 

A OPT é essencialmente uma empresa exportadora de serviços, está progressivamente a 

ter uma maior implementação em Portugal, como se denota na tabela 2 pela redução da 

taxa de exportação. 

 

 

2009 2010 2011 

Olano Portugal 84% 69,1% 58% 

Olano Logística do Frio ------- --------- 9,9% 
 

                                       Tabela 2. Taxa de exportação por empresa. 
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1.6.6. Descrição dos Serviços Comercializados da Olano Logística do Frio 

 

A OLF presta serviços de logística de produtos hortofrutícolas de 1ª e 2ª transformação, 

cárneos, láteos, panificação e pastelaria, ovo produtos, pré-cozinhados, produtos da pesca 

e ingredientes para a indústria alimentar, sob temperatura controlada. 
 

Dentro desta prestação de serviços destacam-se as seguintes atividades: 

 Armazenagem em frio negativo; 

 Armazenagem em frio positivo; 

 Cross Docking (figura 31); 

 Picking; 

 Etiquetagem de mercadoria; 

 Descarga de contentores, classificação e paletização. 
 

Agora iremos fazer uma breve explicação do cross docking e do picking e de seguida 

apresentaremos na figura 32 as interações entre as diversas operações que a empresa 

realiza. 
 

O cross docking é um processo de distribuição onde a mercadoria recebida é redirecionada 

sem uma armazenagem prévia. É utilizado na distribuição de produtos com elevados 

índices de rotatividade e perecibilidade, em que estes não são armazenados, apenas 

cruzam o armazém, indo diretamente para os pontos de venda sem serem previamente 

armazenados. De forma simplificada, é uma operação do sistema de distribuição na qual os 

produtos de um veículo são recebidos, separados, e encaminhados para outro veículo.  
 

O picking, também conhecido como order picking, é uma atividade responsável pela 

separação e 

preparação dos 

pedidos nas 

quantidades 

corretas na área 

de 

armazenagem, 

de forma a 

satisfazer as 

necessidades dos 

clientes.    
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3.1. Enquadramento 
 

Neste capítulo vamos descrever de forma mais pormenorizada as áreas onde o estagiário 

desenvolveu a sua atividade. Tentaremos ser o mais sintético possível sem, contudo, 

comprometer o entendimento dos temas propostos. 

 

3.1.1. Área de Gestão de Recursos Humanos 
 

A Gestão de Recursos Humanos é uma área considerada determinante na Olano e 

compreende as seguintes atividades (figura 33): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 33. As diversas atividades da Gestão de Recursos Humanos. 

 

 Planeamento de Recursos Humanos 
 

Através do estudo das Descrições de Funções e Processos da empresa o responsável (neste 

caso o diretor) avalia as competências necessárias e suficientes para a execução do 

objetivos da organização. 
 

Sempre que for descoberta pelo responsável de cada setor a necessidade de novos 

recursos humanos é solicitado ao diretor o recrutamento dos mesmos. O Diretor deve ter 

em conta a existência de recursos internos para fazer face às necessidades de pessoal. 

Caso existam colaboradores na empresa que satisfaçam as condições requeridas estes 

devem ser entrevistados e devem ser tidos em conta os seguintes aspetos:  

 Avaliação de desempenho; 

 Formação; 

 Escolaridade; 

 Planeamento de Recursos 
Humanos 

 Recrutamento e seleção  

Acolhimento de novos 
colaboradores 

Formação de 
colaboradores 

Avaliação de desempenho 
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 Resultados da seleção; 

 Condições de promoção e/ou transferência. 
 

 Recrutamento e seleção 
 

Com base nos requisitos exigidos para a função em questão, o diretor facilitará a 

informação fundamental para que seja realizado o recrutamento. 
 

A oportunidade de emprego é divulgada através de anúncios na imprensa local, ou através 

do Centro de Emprego ou ainda ativando a rede de contactos. 
 

Após a receção e análise do Curriculum Vitae (CV) e caso o candidato cumpra os requisitos, 

o diretor realiza um entrevista com o interessado.  
 

A avaliação dos CV’s é feita com base na formação académica, formação profissional e 

experiência profissional. 
 

No final do procedimento o diretor comunica ao candidato a decisão sobre o processo de 

candidatura. Esta comunicação é realizada através de telefone, carta ou pessoalmente.  
 

 Acolhimento de novos colaboradores 
 

A apresentação do novo colaborador é efetuada pelo responsável do setor onde vai 

exercer funções, ou por um membro da equipa de recursos humanos. 
 

Durante o acolhimento é dado ao novo colaborador uma cópia do Manual de Acolhimento 

(inclui informações gerais sobre a empresa, a Política de Qualidade, o Organigrama da 

empresa, entre outros) e é disponibilizado o Regulamento Interno da empresa com a 

respetiva descrição de funções para consulta do colaborador. É-lhe dada uma breve 

explicação acerca do Sistema de Gestão da Qualidade e do Sistema de Gestão da Segurança 

Alimentar e dos Processos da Empresa, dos procedimentos e instruções mais diretamente 

ligados à sua área de atuação, tal como o local onde os mesmos podem ser consultados. 
 

 

 Formação de colaboradores 
 

A identificação de necessidades de formação é da responsabilidade não só do 

Departamento de Recursos Humanos, como também do diretor. 
 

Anualmente é realizada uma avaliação das competências dos colaboradores, comparando 

as necessárias com as existentes. 
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Com base nas necessidades de formação identificadas e nas ofertas de formação 

disponíveis, o responsável da qualidade elabora o Plano Anual de Formação. 
 

A avaliação da eficácia de cada ação de formação é efetuada pelo superior hierárquico do 

colaborador. Esta deve ser efetuada no prazo máximo de 6 meses após a ação de formação. 
 

 Avaliação de desempenho 
 

A avaliação de desempenho dos colaboradores da empresa é realizada anualmente pelos 

responsáveis de setor e diretor. 

 
 

3.1.2. Área de Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar 
 

O trabalho de uma empresa que manuseia produtos alimentares passa por oferecer 

produtos seguros e saudáveis, afinal está em jogo a saúde e segurança das pessoas. Deste 

modo, existe um programa fundamental na indústria alimentar – o HACCP (Hazard 

Analysis and Critical Control Points). Este sistema é um requisito legal para as empresas 

em questão, e ajuda a prevenir, controlar e eliminar a contaminação garantindo produtos 

seguros para o consumo sem perder a qualidade e sabor. Existem três tipos de 

contaminações possíveis: contaminação química – toxinas, produtos de limpeza, …; 

contaminação física – pedaços de metal, lascas de madeira, cacos de vidro, insetos, …; 

contaminação biológica – bactérias patogénicas, micróbios. E como funciona este sistema? 

Tudo começa com a criação de uma equipa formada por profissionais de vários setores da 

empresa. No entanto todos devem participar.  
 

O HACCP baseia-se em sete princípios fundamentais: 

 PRINCÍPIO 1: Análise de Perigos e Definição de Medidas Preventivas – 

identificação dos perigos significativos, grau de severidade, probabilidade de 

ocorrência, medidas a implementar; 
 

Para diferenciar os perigos significativos dos não significativos são utilizadas as 

tabela 3 e tabela 4, tendo em consideração a severidade dos efeitos dos diferentes 

perigos identificados na saúde e a sua probabilidade de ocorrência, e decidir sore o 

controlo dos perigos identificados. 
 

Probabilidade Valor Atribuído Descrição 

Alta 3 Ocorreu 4 vezes ou mais. 

Média 2 Já ocorreu 2ou 3 vezes. 

Baixa 1 Ocorreu 1 vez ou nenhuma. 

                                                                                                                                                                                                                                                                                          Tabela 3. Probabilidade do perigo ocorrer. 
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Severidade Valor Atribuído Descrição 

Alta 3 
Com riscos para a vida do consumidor ou com danos 

de longa duração/crónicos; duração de mais de 7 dias. 

Média 2 
Sem riscos para a vida e com danos de duração 

moderada; duração de 2 dias até 7 dias. 

Baixa 1 
Ausência de lesões, apenas podendo ser necessário 

tratamento médico menor; duração até um dia. 

       Tabela 4. Severidade do perigo em questão. 

 

Da combinação entre a severidade do perigo e a sua probabilidade de ocorrência 

resulta uma escala de significância do risco (tabela 5): 

 0-2: Baixa  

 3-5: Média  

 6-9: Alta  
 
 

 

Severidade 

Baixa (1) Média (2) Alta (3) 

P
ro

b
a

b
il

id
a

d
e

 

Alta (3) 
3x1=3 

Média 

3x2=6 

Alta 

3x3=9 

Alta 

Média (2) 
2x1=2 

Baixa 

2x2=4 

Média 

2x3 =6 

Alta 

Baixa (1) 
1x1=1 

Baixa 

1x2=2 

Baixa 

1x3=3 

Média 

 
Significância do risco 

                            Tabela 5. Probabilidade e severidade dos perigos. 

 

Os perigos não significativos, isto é, de significância baixa são controlados através 

de medidas de controlo baseadas nas boas práticas de higiene e manipulação. Os 

riscos considerados significativos têm de ser bem analisados e monitorizados de 

forma a determinar as respetivas medidas de controlo. 

PRINCÍPIO 2: Determinação de Pontos Críticos – momentos e locais em que 

um determinado perigo (biológico, físico ou químico) pode ocorrer de forma 

severa no produto (por isso deve saber-se com exatidão em que etapas do 

processo se encontram); 

 PRINCÍPIO 3: Estabelecimento de Limites Críticos − podem ser por exemplo, 

tempo, temperatura, odor, sabor, cor, densidade, ph,… e devem ser controlados à 

risca e ter uma margem de segurança de modo a poder corrigir desvios antes da 

contaminação ocorrer; 

 PRINCÍPIO 4: Estabelecimento do Sistema de Monotorização – através de 

procedimentos de vigilância fazem-se inspeções e análises dos processos e dos 

produtos;  
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 PRINCÍPIO 5: Estabelecimento de Ações Corretivas – para eliminar a causa 

e corrigir o problema e suas consequências; 

 PRINCÍPIO 6: Estabelecimento de Procedimentos de Verificação – é 

necessário SEMPRE analisar e melhorar o desempenho do Sistema HACCP; 

 PRINCÍPIO 7: Documentação e Registo – é a garantia de que os pontos críticos 

se encontram sob controlo e facilita a avaliação efetuada por auditores, clientes e 

entidades fiscalizadoras. 

 

Certificação 
 

A certificação a um produto consiste em dar uma maior confiança ao mercado, sendo este 

um critério eficaz para o consumidor basear a sua escolha. Certificar serve essencialmente 

para demonstrar a conformidade das características de um produto, serviço ou sistema 

face a um documento de referência. A certificação não é obrigatória para as empresas, no 

entanto esta pode ser aplicável a qualquer tipo de organização. Este processo pode 

conduzir a uma abertura de novos mercados pela maior credibilidade adquirida, custos de 

avaliação e controlo mais baixos, um melhor atendimento às exigências dos clientes, uma 

diminuição dos custos em geral, um aumento dos lucros da empresa, entre outros. 
 

A International Organization for Standardization (ISO), fundada em 1947, é uma 

organização não-governamental sedeada em Genebra, Suíça, e é responsável pela 

elaboração e aplicação de padrões internacionais de qualidade. 

 

Sistema de Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar da OLANO 
 

A empresa implementou e certificou o Sistema de Gestão 

da Qualidade de acordo com os requisitos das normas ISO 

9001:2008 e ISO 22000:2005 (Sistema de Gestão da 

Segurança Alimentar) (figuras 34 e 35).  
 

O sistema de gestão da Olano baseia-se num modelo 

processual cíclico, desencadeado pela identificação dos 

requisitos do cliente, legais e estatutários, progredindo 

para o desenvolvimento de um conjunto de atividades 

geradoras de valor acrescentado, e completa-se na 

satisfação, confiança e fidelização do cliente através do 

fornecimento do serviço pretendido.   
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Cada um dos processos está 

identificado com base no valor 

acrescentado que proporciona, nos 

requisitos do cliente e objetivos 

pretendidos. Assim, o desenvolvimento 

de cada processo é planeado e, 

posteriormente, verificado e medido. A 

sua gestão baseia-se numa perspetiva 

de melhoria contínua. Esta forma 

fragmentada de melhoria contínua 

ajuda a construir uma melhoria global. 
 

O modelo assenta em três grupos de 

processos que garantem a identificação 

dos requisitos aplicáveis das normas 

ISO aplicáveis, a conformidade dos 

processos com esses requisitos e a sua 

sequência (figura 36 e 37). 
 

Anualmente são definidos pela Gestão 

os objetivos da Qualidade e da 

Segurança Alimentar com base na 

Política da Qualidade. A definição 

destes tem em conta os requisitos 

regulamentares e legais, as linhas 

estratégicas definidas pelo Grupo, as 

opções tecnológicas e os requisitos 

financeiros e operacionais do negócio. 

Os objetivos são avaliados 

periodicamente, e em função dos 

resultados obtidos poderão ser 

definidas e implementadas novas ações 

com vista a corrigir eventuais desvios.  
 

O SGQSA da empresa baseia-se num 

ciclo de melhoria contínua dirigido 

para a satisfação do cliente pelos 

serviços ministrados, cumprindo sempre rigorosamente todos os requisitos legais e 

Figura 37. Mapa das interações entre os processos. 
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regulamentares intrínsecos aos processos e manutenção da segurança alimentar. Assim 

sendo, a empresa pretende: prestar um serviço que satisfaça as necessidades e 

expectativas do cliente (figura 38); garantir a segurança alimentar; garantir a 

continuidade e crescimento da empresa.  

 

“A qualidade do serviço é evocada «para caraterizar as exigências dos carregadores, a 

competitividade dos operadores técnicos e organizacionais» (Savy M., 2007, Le transport 

de marchandises, Paris Eyrolles )”. 

 

O cliente preocupa-se unicamente com o modo como é tratado e se as suas necessidades 

são levadas em conta, não se inquieta com os constrangimentos da transportadora. 
 

De modo a satisfazer as expectativas do cliente da melhor forma a empresa deve centrar-

se nele. Ser orientado para o cliente é ser capaz de fazer a oferta certa, no momento certo, 

ao cliente certo. Isto exige um elevado conhecimento dos seus clientes e daquilo que 

necessitam. O primeiro ponto de informação sobre a satisfação do cliente é o motorista. O 

Figura 38. Mapa que relaciona os processos com a satisfação dos clientes. 

CLIENTES CLIENTES 

Responsabilidade 

da Gestão 

- Política da Qualidade 
- Objetivos da Qualidade  
- Revisão pela Gestão 

Medição, Análise e 

Melhoria 

- Auditorias Internas 
- Satisfação do Cliente 
- Monitorização e  
   Medição dos Processos 
- Controlo do Produto  
   Não Conforme 
- Ações Corretivas 
- Ações Preventivas 

 

Gestão de  Recursos 

RECURSOS HUMANOS: 
- Responsabilidades 
- Autoridades 
- Competências 
- Formação 
 
RECURSOS MATERIAIS: 
- Infraestruturas 
- Ambiente de Trabalho 
- Equipamentos 

REQUISITOS     SERVIÇO SATISFAÇÃO 

Processos de Suporte 

- Compras 
- Gestão da Qualidade 

 

Realização do Serviço 

- Exploração do Tráfego 
- Faturação e Seguimento 
  ao Cliente 
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nível de expectativa dos clientes aumenta constantemente devido ao elevado número de 

ofertas pelo menor custo. A imagem de marca de uma empresa pode ser também sinónimo 

de fiabilidade e qualidade. Inúmeros fatores podem contribuir para a qualidade do serviço: 

a conceção dos veículos e dos equipamentos, a tarifação, a política de preços, o acesso à 

informação, a atitude do pessoal, isto é, todos os fatores que influenciam a decisão do 

cliente. 
 

A cada interação com a empresa transportadora, o cliente vai ficando com uma ideia 

acerca da qualidade do serviço prestado. Um serviço de base é aquele que corresponde às 

expectativas mínimas do cliente; já um serviço de qualidade vai mais além, marca a 

diferença, e faz o cliente ficar com uma boa impressão da empresa, por exemplo, a 

qualidade da receção, a personalização do serviço, o acompanhamento da relação. 

 

 

3.1.3. Área da Contabilidade 
 

“A contabilidade é um sistema de informação cuja função principal consiste em assegurar 

a coleta e o tratamento de informação de base, com o objetivo de fornecer, utilizando uma 

linguagem universal informação agregada, sincera e fiel do funcionamento da empresa. 

Dentro da empresa a contabilidade tem numerosas funções. Além da dimensão jurídica e 

fiscal que faz da contabilidade um sistema obrigatório e organizado, ela é igualmente um 

meio de informação e de proteção de terceiros, um meio de previsão e um instrumento de 

gestão.” (Melyon e Noguera, 2004: 54) 
 

A contabilidade, para ser útil, tem de se assumir como um instrumento de gestão 

indispensável para qualquer organização. Deve ser uma fonte interna de informação para 

tomada de decisões e não apenas um mero formalismo legal de custo elevado e 

cumprimento obrigatório. (in http://clarezanopensamento.blogspot.pt/2011/04/contabilidade-o-que-e-e-

para-que-serve.html visitado em 16/08/2013) 

 

A contabilidade tem quatro funções distintas: função de registo; função de controlo; 

função de avaliação; função de previsão. (in http://www.portal-

gestao.com/gestao/contabilidade/item/6437-para-que-serve-a-contabilidade.html visitado em 16/08/2013) 

 

Na empresa utiliza-se um programa de contabilidade e gestão chamado PHC. 

 

 

http://clarezanopensamento.blogspot.pt/2011/04/contabilidade-o-que-e-e-para-que-serve.html
http://clarezanopensamento.blogspot.pt/2011/04/contabilidade-o-que-e-e-para-que-serve.html
http://www.portal-gestao.com/gestao/contabilidade/item/6437-para-que-serve-a-contabilidade.html%20visitado%20em%2016/08/2013
http://www.portal-gestao.com/gestao/contabilidade/item/6437-para-que-serve-a-contabilidade.html%20visitado%20em%2016/08/2013
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3.1.4. Área da Faturação 
 

A faturação de uma empresa está relacionada com o valor das vendas de uma empresa. As 

faturas são um documento comercial emitido pelo vendedor ao comprador, indicando os 

produtos e/ou serviços, quantidades e preços que o vendedor entrega ao comprador. A 

emissão de uma fatura implica que um 

pagamento é devido ao vendedor pelos 

produtos entregues e/ou serviços 

prestados. Este pagamento deverá ser 

efetuado de acordo com os termos de 

pagamento acordados (por exemplo, 

prazos, possíveis descontos,…).  
 

A faturação é efetuada mensalmente, de 

acordo com os requisitos previamente 

definidos e validados (figura 39).  

 

 

 

3.2. Atividades desenvolvidas 
 

Apresentamos de seguida algumas das atividades, consideradas mais relevantes, 

desenvolvidas durante o período de estágio. 

 

3.2.1. Área de Gestão de Recursos Humanos 
 

Toda a informação relativa aos colaboradores é arquivada nos dossiers de Recursos 

Humanos. Ocasionalmente é necessário verificar a veracidade das informações e a 

existência de quaisquer faltas ou falhas. Com uma auditoria da qualidade a acontecer 

brevemente é imprescindível que tudo esteja de acordo com os requisitos exigidos.  

 

 Averiguar quaisquer incoerências nos dossiers do pessoal. Encontrei 

algumas falhas, como por exemplo, falta de assinaturas em diversos 

documentos (o que pode inviabilizar a validade dos mesmos), falta de 

cópia do BI e do Cartão de Cidadão ou desatualização dos mesmos, falta 

de fichas de aptidão, necessidade de efetuar consultas médicas periódicas 

de segurança no trabalho. Estas consultas servem para garantir que o 

Atividade:  

 

Figura 39. Faturação aos clientes. 

Condições comerciais do 
cliente. 

Informações sobre serviços 
efetuados a faturar. 

 

Elaboração da Faturação. 

 
 

Envio de Faturação. 

 

 

Envio de informação 

para a contabilidade. 

 

Controlo dos pagamentos. 

 
 

Recebimento de 

pagamentos. 
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colaborador se encontra em perfeitas condições de continuar a exercer as 

suas funções e são efetuadas periodicamente: colaboradores que tenham 

mais de 50 anos ou menos de 18 anos têm de fazer esta consulta 

anualmente; os restantes de dois em dois anos. 
 

O direito a férias é constitucionalmente consagrado, sendo deste modo um direito 

fundamental do trabalhador (cf. Título III, Capítulo I, Art.º 59º, nº1,d) da Constituição da 

República Portuguesa e Art.º 237º do Código do Trabalho). No ano de admissão do 

trabalhador, após 6 meses de trabalho este pode gozar de férias, conforme o disposto no 

Código do Trabalho, no artigo 239º, nº1. Relativamente aos restantes trabalhadores têm 

direito a 22 dias úteis de férias, duração mínima do período de férias disposto no artigo 

238º, nº1 do mesmo código e não se verifica do número de dias úteis de férias consoante a 

maior antiguidade na empresa do colaborador. Também o direito a faltas é muito 

importante.  
 

 Comparação entre as declarações de faltas/ausências existentes no 

respetivo dossier e as folhas enviadas à empresa-mãe para de seguida 

elaborar um quadro onde constavam os nomes de todos os colaboradores 

da empresa, de forma a verificar os dias de férias gozados e os por gozar 

de cada um deles. Todas as ausências devem, quando possível, ser 

comunicadas com antecedência através de um impresso específico para 

esse efeito (anexo 3). 
 

 Elaboração do mapa de férias de 2013 relativamente a todos os 

trabalhadores (anexo 4). Seguidamente elaboração do mapa de férias dos 

motoristas (anexo 5), fazendo no fim uma comparação deste com as férias 

que realmente gozaram – nota-se uma discrepância muito grande. 

 

Um dos principais objetivos de uma empresa é o seu crescimento, e a Olano não é exceção. 

Neste sentido, e com o aumento constante do número de pedidos dá-se a necessidade da 

contratação de mais pessoal, principalmente motoristas. O chefe de tráfego, para tal efeito, 

deve preencher uma requisição de colaboradores (anexo 6). Aquando da sua admissão, 

têm de ter uma Formação Inicial de Motoristas onde lhes são dadas informações relativas 

à empresa, deveres e direitos do trabalhador, regras de funcionamento, cuidados a ter, 

instruções de trabalho, etc.  
 

 Preparar as pastas a serem entregues no dia da formação, pois iriam ser 

admitidos novos motoristas. 

Atividade:  

 

Atividade:  
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Muitos foram os motoristas contatados e convocados para uma entrevista, poucos os 

selecionados, uns por não ter os requisitos exigidos, outros por falta de disponibilidade. 

Depois da seleção é imprescindível contatar com os motoristas que não foram 

selecionados para lhes comunicar da respetiva situação.  
 

 Contatar os candidatos não selecionados via telefone. 

 

 

  

Quando os candidatos a motorista vêm à entrevista têm de trazer a carta do Centro de 

Emprego para depois a empresa a poder preencher e enviar. Caso contrário podem perder 

o direito a receber subsídio de desemprego. 
 

Aquando da chegada dos novos motoristas para a formação é necessário digitalizar e tirar 

cópias dos documentos de identificação destes e dos respetivos títulos de condução e CAM 

(Certificado de Aptidão para Motorista) para colocar no processo do novo colaborador. 
 

O CAM (anexo 7) é uma formação obrigatória para o exercício de condução dos titulares de 

cartas de condução Categoria C e C+E, D e D+E e respetivas subcategorias.  
 

Dado que dois motoristas acabaram por desistir da formação tornou-se necessário fazer 

uma nova seleção de trabalhadores, de acordo com os requisitos necessários – estar 

inscrito no Centro de Emprego, ter mais de 21 anos, ter as cartas de pesados e de 

articulados, ter CAM, ter experiência no transporte internacional, ter experiência no ramo 

do frio – de modo a encontrar candidatos adequados para a entrevista e, 

consequentemente para o cargo a desempenhar.  
 

Quando um novo funcionário é contratado é necessário preencher uma ficha individual 

com determinadas informações pessoais para esta ser enviada para França, 

permanecendo cópia da mesma nos dossiers de pessoal (anexo 8). É também preciso 

redigir o contrato de trabalho e adenda destes a partir de um modelo pré-definido (anexo 

9). 
 

Aos novos motoristas, antes de iniciarem as funções na empresa, é-lhes entregue um kit 

composto por: um manual de acolhimento, uma mochila, uma t-shirt, um casaco, um par 

de botas e um telemóvel. Estes equipamentos devem ser utilizados exclusivamente ao 

serviço da empresa. De modo a não poderem realizar chamadas de foro pessoal, os 

telemóveis têm restrição de chamadas.  

Atividade:  

 
“Bom dia. Estou a ligar da Olano para o informar de que não foi selecionado 

porque não preenchia os requisitos. Mas ficamos à mesma com os seus 

dados para uma oportunidade posterior.” 
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 Bloquear os telemóveis, definindo as marcações permitidas e os números 

de contacto autorizados. 

 

Depois de cada ação de formação é necessário entregar um certificado de formação a cada 

um dos colaboradores da empresa de forma a comprovar a sua participação na atividade 

acima referida (anexo 10). Devido ao facto de nem sempre se encontrarem as pessoas para 

poder entregar os documentos respetivos e à incompatibilidade de horários, 

principalmente por parte dos motoristas, estes vão ficando por entregar.  
 

 Organização dos certificados de formação a entregar aos trabalhadores e 

as folhas das necessidades de formação (anexo 11). Estas últimas devem 

ser preenchidas periodicamente pelos trabalhadores de forma a 

especificarem a área onde entendem que devem ter formação, e se 

consideram que esta deve ser interna ou externa. A partir destas folhas 

procede-se ao apuramento das necessidades de formação mais solicitadas 

pelos colaboradores, fazendo uma listagem das áreas de formação em 

questão. 

 

Os motoristas periodicamente são obrigados a ter formação, pelo menos de dois em dois 

anos e com a duração mínima de 35 horas. Torna-se então necessário fazer o apuramento 

das suas necessidades de formação de modo a saber quem necessita de formação. 
 

Como já foi referido anteriormente, todos os motoristas têm um telemóvel para uso ao 

serviço da empresa e a cada um deles é atribuído o respetivo número. No entanto os 

números não são anotados todos no mesmo sítio, e devido a isso muitas vezes torna-se 

complicado contactar com os motoristas.  
 

 Foi-me solicitada a realização de uma lista onde constassem os contactos 

de todos os motoristas, quer profissionais, quer pessoais (anexo 12). 

 

 Arquivo de declarações na ficha pessoal do colaborador nos dossiers de 

Gestão de Recursos Humanos. 

 

 

3.2.2. Área de Gestão da Qualidade e da Segurança Alimentar 

Sendo uma empresa transportadora, esta possui uma frota própria de tratores industriais. 

No entanto também dispõe de tracionários (figura 40), isto é, tratores industriais alugados 

a diferentes empresas, que por sua vez disponibilizam os seus motoristas para este efeito.  
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Devido à dificuldade da 

Gestão da Qualidade no 

controlo destes 

trabalhadores tem-se 

procedido à rescisão deste 

tipo de contratos e 

procedido à compra de 

tratores próprios e à 

contratação de novos 

motoristas. No entanto 

este é um processo gradual e, atualmente, ainda subsiste este tipo de acordos. Para evitar 

perda de documentos decidiu-se que os contratos originais passariam do Departamento 

de Tráfego para o de Recursos Humanos, e no primeiro ficariam apenas cópias. 

 

 Verificar quais os veículos tracionários, organizar a respetiva pasta e 

digitalizá-los, no âmbito de se obter um maior controlo sobre os mesmos. 
 

A satisfação do cliente é um fator essencial para qualquer empresa que queira ser bem-

sucedida. Para garantir a satisfação do cliente é necessário, periodicamente, avaliar a 

qualidade do serviço prestado. Assim sendo: 

 A empresa avalia a qualidade pela diferença entre a qualidade desejada e a 

qualidade oferecida; 

 O cliente avalia a qualidade do serviço pela diferença entre a qualidade esperada 

e a qualidade percebida (figura 41).  
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Figura 41. Relação entre o cliente e a empresa em termos da qualidade. 
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avaliação da 

satisfação 
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Quando há reclamações, não conformidades com o processo ou produtos não conformes, 

os clientes enviam um email a pedir esclarecimentos do porquê daquilo ter acontecido. 

Quando isto sucede primeiramente preenche-se uma folha (anexos 13 e 14) e de seguida é 

necessário preencher o mapa de controlo de ocorrências (anexo 15), onde consta a causa 

do incidente, as ações corretivas que a empresa está a tomar para solucionar o problema, 

entre outros dados relevantes.  
 

 Preenchimento do mapa de controlo de ocorrências com os respetivos 

dados, a partir das primeiras folhas. Entre as não conformidades mais 

frequentes destacam-se as seguintes: caixas danificadas, molhadas, 

tombadas, falta de caixas ou unidades, caixas que estão a mais que não 

foram encomendadas… 
 

Periodicamente é necessário retificar o mapa de controlo de ocorrências, preencher 

lacunas, fechar ocorrências.  
 

As coimas são sempre contestadas. Existe um programa informático que regista os tempos 

de paragem, condução, evidenciando, assim, as irregularidades cometidas pelos 

motoristas – por exemplo, tempo de descanso semanal inferior ao previsto, número de 

horas de condução consecutiva excedidas (isto depende dos tempos de descanso 

anteriores).  
 

 Arquivo de documentos relativos à higienização dos camiões (Certificados 

de Lavagem). 

 
 

3.2.3. Área da Contabilidade 
 

O pagamento dos quilómetros somente é realizado no mês seguinte. Já o pagamento dos 

salários é feito até ao dia 5 de cada mês. 
 

 Contabilização dos quilómetros mensais efetuados pelos motoristas, com 

vista à sua inclusão no processamento de salários dos trabalhadores.  
 

 

 Elaboração da folha de caixa (anexo 16) dos meses de Maio e Junho. Em 

primeiro lugar é necessário separar os documentos da Olano Logística do 

Frio dos da Olano Portugal Transportes, pois os documentos são lançados 

em folhas de caixa diferentes. Entre esses documentos destacam-se os 

seguintes: recibos, faturas, tickets de levantamentos, levantamentos visa, 

entre outros. Seguidamente contabilizam-se como entradas ou saídas de 
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caixa consoante a natureza do respetivo documento. Por exemplo, um 

recibo passado pela Olano é uma entrada em caixa, uma fatura de um 

fornecedor é uma saída de caixa. No fim dos lançamentos, caso o saldo de 

uma empresa seja muito negativo e o da outra muito positivo realiza-se 

uma transferência do saldo de uma caixa para a outra de modo a 

equilibrar os saldos das mesmas. 
 

 A partir de um modelo pré-definido elaborar um ficheiro com os diversos 

meses para cada motorista, de forma a contabilizar as ajudas de custo 

(anexo 17).  
 

O montante máximo diário no estrangeiro é de 72,72€ e em território nacional é de 

39,83€ (anexos 18 e 19). A percentagem da ajuda de custo depende das deslocações serem 

em dias consecutivos ou não, da hora de saída e da hora de chegada. 
 

Segundo o Art.º 1º do Código do IVA, as prestações de serviços são sujeitas a IVA. No caso 

da empresa em questão aplica-se principalmente o Regime do IVA nas Transações 

Intracomunitárias (RITI), pois esta presta essencialmente serviços de transporte na União 

Europeia. Para poder pedir o reembolso do IVA para os países da União Europeia é 

necessário digitalizar todas as faturas em questão para seguidamente as poder anexar à 

declaração a enviar aos respetivos países.  
 

 Coube-me procurar e digitalizar faturas, uma vez que é uma exigência 

obrigatória para o processo de reembolso do IVA. Este é um processo 

bastante moroso. Entre os diversos países em questão destacam-se os 

seguintes: Áustria, Itália, Eslováquia, Alemanha, Holanda, etc. 
 

Para pedir o reembolso do IVA tem de se ter um programa específico: o VAT REFUND. 

Deste modo, é necessário aceder ao Portal das Finanças, ir para o menu downloads, de 

seguida IVA: pedido de reembolso a outros Estados-Membros. A seguir preenche-se a 

declaração eletrónica. Esta pode ser anual ou trimestral e as respetivas faturas têm de ser 

anexadas. Depois de preenchida é necessário validar para verificar se tem erros e só 

depois se pode submeter. 
 

Espanha é um caso especial. Primeiro tira-se um extrato da subconta do IVA deste país, 

depois verifica-se quais os valores correspondentes à sucursal de Vigo e à empresa em 

Portugal (OPT - 506). Nos lançamentos com o número de contribuinte português (506) 

substituem-se as faturas originais por cópias, pois em vez de se enviarem as faturas via 

eletrónica, têm de se enviar as faturas originais em papel para Espanha para poder pedir o 
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reembolso do IVA. As faturas da sucursal de Vigo são enviadas de forma diferente, por isso 

não se podem enviar juntas. As faturas podem ser dos mais variados tipos: Fornecedores, 

Cartões de Crédito, Caixa Plafond, etc. 
 

A todos os motoristas é atribuído um cartão de crédito VISA para ser utilizado, caso seja 

necessário, nas viagens efetuadas. Caso o motorista faça uso do cartão para despesas 

pessoais, o respetivo montante é-lhe creditado do salário. Para serem consideradas 

despesas ao serviço da empresa os trabalhadores têm de trazer as faturas justificativas 

com o número de contribuinte da empresa. Assim sendo, quando chegam os extratos dos 

cartões de crédito é necessário introduzir os dados dos extratos num programa de gestão. 

Por exemplo, se um motorista tiver de pagar portagens é a empresa que se encarrega 

deste gasto, a não ser que não exista nenhum comprovativo da despesa em questão. Se por 

exemplo usar o VISA para pagar uma refeição ou o alojamento, e ainda que apresente 

fatura, esta é uma despesa da responsabilidade do motorista, uma vez que o valor 

correspondente já é pago no salário em ajudas de custo (figura 42). 

VISA 2013                                      Nº………… 

                                                                                                                                                      Nome motorista – VISA CGD/BPI 

Data da Compra: ………….. Data de Vencimento: ………….. 

Referência Designação Quantidade Preço Unitário Descontos TOTAL 

COMB Combustível 1,00 20,000  20,000 

OC Comissões 1,00 0,350  0,350 

LEVANTA Levantamentos 1,00 50,000  50,000 

OC Outros Custos 1,00 6,500  6,500 

PORTAG Portagens 1,00 8,000  8,000 

CREP Conservação e Reparação 1,00 47,560  47,560 

   
Total: 

 

   
Desconto Comercial: 

 

   Desconto Financeiro:  

   Base de Incidência do Iva:  

   Total de IVA:  
     

 

 

 

Os dados dos cartões VISA têm também de ser lançados na contabilidade, em 

conformidade com os seguintes critérios: 

 

 

 

 

Figura 42. Documento de registo das operações realizadas com cartão VISA. 

25142….. 

X             

 Pelo valor do extrato 

dos cartões VISA 

 

2312…… 

X 

Pela respetiva pessoa 
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Pagamento dos VISA’s 

 

 

 

 Verificação da faturação do Grupo através de um balancete retirado do 

programa PHC dos clientes comunitários da empresa. Para isso é preciso 

eliminar todos os clientes que não integram o Grupo Olano (tabela 6). 

Também para os fornecedores foi necessário realizar estes 

procedimentos (tabela 7).  

 

Conta Descrição Debito acu Credito acu Saldo deve Saldo cred 

      
211 Clientes c/c    0 

2111 Clientes gerais    0 

21111 Clientes Nacionais    0 

21112 Clientes Comunitários 7552540,76 6374401,61 1178139,15 0 

2,1112E+13 OLANO LOGISTIQUE VIANDE 6020 5320 700 0 

2,1112E+13 LEZIER TRANSPORTS SAS 6810 6060 750 0 

2,1112E+13 OLANO SEAFOOD MEDITERRANEE 59680 57280 2400 0 

2,1112E+13 OLANO SEAFOOD IBERICA, SA 26462,04 5950 20512,04 0 

2,1112E+13 OLANO FRET INTER 14150 14300 0 150 

2,1112E+13 OLANO LADOUX 102830 95960 6870 0 

2,1112E+13 OLANO PEREZ 32329 31359 970 0 

2,1112E+13 OLANO ORGANISATION TRANSPORT 2173646,34 2087059,24 86587,1 0 

 TOTAL das contas em movimento: 2421927,38 2303288,24 118789,14 150 

 

Tabela 6. Clientes do grupo. 

 

Conta Descrição Debito acu Credito ac Saldo deve Saldo cred 

      221 Fornecedores c/c     

2211 Fornecedores gerais     

22111 Fornecedores Nacionais     

22112 Fornecedores Comunitários 4528625,02 5115870,04 0 587245,02 

22112000073 Ola SI 36209,5 41642,5 0 5433 

22112000081 Olano Perez 5194 5842 0 648 

22112000097 Olano services 274979,25 274454,13 525,12 0 

22112000127 Olano Logistique du Froid 4821,63 4833,97 0 12,34 

22112000133 SEAFOOD IBERICA, SA 183998,07 183665,07 333 0 

22112000149 Olano Carla 5368,8 5378,8 0 10 

22112000153 Lezier - la fraîcheur transportée 7256,55 7421,55 0 165 

22112000188 Olano Caudete, S.L 0 738,02 0 738,02 

 TOTAL das contas em movimento: 517827,8 523976,04 858,12 7006,36 

 

Tabela 7. Fornecedores do grupo. 

Atividade:  

 

12032 

X            

2312…… 

X             

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 37 

Periodicamente também é necessário contabilizar as refaturações numa folha de Excel. No 

programa PHC tem de se ver quais são os lançamentos que têm como centro analítico, por 

exemplo, PORTAGENS REFAT / QUALIDADE REFAT / CONSERVAÇÃO REFAT / GASÓLEO 

REFAT / OC REFAT. Através da comparação do que está no programa com aquilo que está 

nos dossiers de Fornecedores regista-se o valor na folha de Excel. Quando existem 

discrepâncias entre os dados do programa e o que está no papel é necessário anotar tal 

situação para análise posterior. 
 

 Introdução de dados contabilísticos no programa de contabilidade PHC. 

 

 

3.2.4. Área da Faturação 
 

O principal objetivo de qualquer empresa é obter lucro. Naturalmente, para esse efeito a 

empresa tem de cobrar aos seus clientes. Isso é a faturação de uma empresa. A faturação é 

um processo que tem diversas etapas:  

 

1. É feita a ordem de carga, acordando-se as condições do transporte, tais como, 

por exemplo, o preço, a data e hora do carregamento, o local, data e hora de 

entrega, descontos, etc. 

2. Realizado o transporte, é obrigação dos motoristas trazer a Convenção relativa 

ao Contrato de Transporte Internacional de Mercadorias por Estrada (CMR) 

(anexo 20 e 21) do transporte e todos os documentos inerentes a este num 

envelope; 

3. O CMR é enviado para o departamento de Tráfego, onde é aberto um processo 

para cada transporte; 

4. Os processos vêm para o departamento de faturação para se elaborarem as 

faturas para depois se enviarem para os clientes. 
 

Todas as faturas têm de ser digitalizadas com todos os documentos relativos ao 

transporte. É aberta uma pasta com o número do respetivo processo, no correspondente 

mês. A esta pasta é adicionada a digitalização e a respetiva ordem de carga. Caso um 

processo seja de grupagem significa que na mesma viagem foram entregues mercadorias a 

diversos clientes. Nestes casos, dentro do próprio processo têm de se abrir subpastas com 

o nome dos clientes em questão. No entanto, a ordem de carga é igual para todos, 

permanecendo neste caso na pasta principal.  
 

Depois disto a fatura está pronta a ser enviada para o correio. Contudo, há determinados 

clientes que exigem que esta seja também enviada por email.  
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No caso de as faturas de um processo ainda não estarem elaboradas, e os CMR’s já estarem 

na empresa estes são digitalizados com o nome do cliente, mas não se enviam, ficam num 

dossier a aguardar pela emissão da fatura correspondente. 
 

Depois da emissão da fatura é necessário escrever em cada um dos processos o número da 

fatura com a data de emissão, e num documento do Excel, com todos os detalhes do 

transporte, confirmar se o preço do transporte escrito no processo coincide com o que 

está no documento eletrónico, e caso coincida é preciso inserir no Excel o número da 

fatura correspondente. 
 

Por último, os processos são arquivados. 
 

 Abertura dos processos, digitalização, organização e preparação das 

faturas para poderem ser enviadas aos clientes. 

 

 

3.2.5. Outras atividades 
 

 Arquivar documentos; 
 

 Redação de uma declaração de aceitação para a Segurança Social a partir de um 

modelo pré-definido; 
 

 A Olano, para além dos veículos pesados de mercadorias, também dispõe de 

viaturas ligeiras comerciais que são usadas pelos funcionários ao serviço da 

empresa. Assim sendo, cada veículo tem de ter um mapa onde se identificam as 

pessoas que estão autorizadas a utilizá-lo. Periodicamente é necessário fazer a 

atualização dos mapas (anexo 22). 
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Conclusão 
 

Todo este percurso foi uma experiência bastante enriquecedora. Confesso que ao início 

tinha receio de não estar à altura das expectativas, mas logo ao fim dos primeiros dias este 

receio revelou-se infundado.  
 

A integração na empresa foi muito boa, pois existe um ótimo ambiente de trabalho. As 

pessoas, no geral, também são muito simpáticas e acolhedoras.  
 

Durante o estágio procurei estar sempre recetiva a novos conhecimentos e desafios, 

tentando ultrapassar todos os “obstáculos” com que me ia deparando. Adotei sempre uma 

postura ativa, interessada e empenhada, para poder retirar o máximo partido deste 

período de aprendizagem.  
 

Olhando em retrospetiva para esta pequena, mas crucial, etapa de aprendizagem direi que 

as 400 horas de estágio foram muito positivas e benéficas pois contribuíram para o 

amadurecimento de ideias e incutiram em mim o espírito de trabalho em equipa. 
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Contrato de trabalho e adenda 
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Modelo de certificado de 

participação 
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Anexo 11 
 

Folha das necessidades de 

formação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 79 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 80 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 81 

 

 

 

 

 

 

Anexo 12 
 

 

Modelo folha contactos 

motoristas 
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Folha das ocorrências 
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Folha da ação corretiva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 86 

 



OLANO PORTUGAL TRANSPORTES, SA  

 

 87 

 

 

 

 

 

Anexo 15 
 

Mapa de controlo de ocorrências 
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Exemplo de folha de caixa 
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Modelo do mapa de ajudas de custo 
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Empresa: 
      

AJUDAS 
DE 

CUSTO 

Olano Portugal Transportes, S.A. 
 

Recibo 

Plataforma Logística da Guarda, Lote 141, 6300-070 Guarda 
 

Mês Ano 
 

        Nº Contribuinte: 506241815 
 

Junho 2013 

           

Dia 
Serviço efetuado 

Deslocações 
dias 

sucessivos? 

Em Portugal 
(1) 

VALOR 
DA 

AJUDA 
DE 

CUSTO 

Localidade SAÍDA CHEGADA Percen- VALOR ( € 
) 

com direito a 
Ajudas de Custo sim=1;Não=0 

No 
Estrangeiro 

( 2) 
onde foi 
prestado HH,MM HH,MM tagem 

1 
Serviço de 
transporte 
internacional 

1 1 39,83 Espanha 21,02   100% 39,83 € 

2 
Serviço de 
transporte 
internacional 

0 1 39,83     21,03 50% 19,92 € 

3   0 0 0       0% 0,00 € 

4   0 0 0       0% 0,00 € 

5   0 0 0       0% 0,00 € 

6   0 0 0       0% 0,00 € 

7   0 0 0       0% 0,00 € 

8   0 0 0       0% 0,00 € 

9   0 0 0       0% 0,00 € 

10   0 0 0       0% 0,00 € 

11   0 0 0       0% 0,00 € 

12   0 0 0       0% 0,00 € 

13   0 0 0       0% 0,00 € 

14   0 0 0       0% 0,00 € 

15   0 0 0       0% 0,00 € 

16   0 0 0       0% 0,00 € 

17   0 0 0       0% 0,00 € 

18   0 0 0       0% 0,00 € 

19   0 0 0       0% 0,00 € 

20   0 0 0       0% 0,00 € 

21   0 0 0       0% 0,00 € 

22   0 0 0       0% 0,00 € 

23   0 0 0       0% 0,00 € 

24     0 0 0       0% 0,00 € 

25     0 0 0       0% 0,00 € 

26     0 0 0       0% 0,00 € 

27     0 0 0       0% 0,00 € 

28     0 0 0       0% 0,00 € 

29   0 0 0       0% 0,00 € 

30   0 0 0       0% 0,00 € 

31   0 0 0       0% 0,00 € 

  Penalizações/coimas e outros valores da responsabilidade do trabalhador 0,75 € 

Mod. ORGA 

      

 
Valor Total ( 

EUROS ): 
59,00 € 

           

 
Identificação do Empregado: 

        Nome: Motorista Boa Viagem 
Valor diário da 
ajuda de custo 

 Em Portugal: 39,83 € 

Morada: 
Rua do Encontro, 69 6300-000 Guarda No Estrangeiro: 72,72 € 

  
Nº Fiscal de contribuinte: 

   

123456789 

               

 

Recebi a importância supra, referente a Ajudas de Custo 

concordando com todas as situações descritas. 

    

 
Assinatura: _________________________________________________________________ 

 

Data: 30-06-2013 

         

 

 Dia da Saída: Antes das 13h:100% / Entre as 13h e as 21h:75% /Após as 21h:50%; Dia da Chegada: Entre as 13h e as 20h:25% / Após 
as 20h:50% 
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Anexo 18 
 

Artigo “Ajudas de custo e de 

transporte para 2013” 
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Legislação tabela remunerações 
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CMR 
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Anexo 21 
 

Convenção de Genebra sobre o 

CMR 
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CMR 

Capítulo I 

(Âmbito de Aplicação) 

 

Art.º 1º 

1. A presente convenção aplica-se a contratos de transporte de mercadorias por estrada a 

título oneroso por meio de veículos, quando o lugar do carregamento da mercadoria e o 

lugar de entrega previsto, tais como são indicados no contrato, estão situados em dois 

países diferentes, sendo um destes, pelo menos, país contraente e independentemente 

do domicílio e nacionalidade das partes. 

 

… 

 

Art.º 6º 

1. A declaração de expedição deve conter as indicações seguintes: 

a) Lugar e data em que é preenchida; 

b) Nome e endereço do expedidor; 

c) Nome e endereço do transportador; 

d) Lugar e data do carregamento da mercadoria e lugar previsto de entrega; 

e) Nome e endereço do destinatário; 

f) Denominação corrente da natureza da mercadoria e modo de embalagem e, quando 

se trate de mercadorias perigosas, a sua denominação geralmente aceite; 

g) Número de volumes, marcas especiais e números; 

h) Peso bruto da mercadoria ou quantidade expressa de outro modo; 

i) Despesas relativas ao transporte (preço do transporte, despesas acessórias, 

direitos aduaneiros e outras despesas que venham a surgir a partir da conclusão do 

contrato até à entrega); 

j) Instruções exigidas para as formalidades aduaneiras e outras; 

k) Indicação de que o transporte fica sujeito ao regime estabelecido por esta 

Convenção, a despeito de qualquer cláusula em contrário. 
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Anexo 22 
 

Modelo folha viaturas 
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