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Resumo 
Este relatório foi realizado no âmbito de um estágio curricular, necessário para a conclusão da 

licenciatura em Gestão da Escola Superior de Tecnologia e Gestão do Instituto Politécnico da 

Guarda. O estágio foi realizado no GAN Indústria, que integra a empresa Visabeira Pro do 

Grupo Visabeira, entre as datas 12 de junho e 8 de setembro do presente ano. 

O presente trabalho está dividido em cinco partes. Inicialmente é feita a apresentação do Grupo 

Visabeira, da qual faz parte a empresa onde se sucedeu o estágio bem como da respetiva 

empresa. Em segundo lugar estão referidos os softwares utilizados durante o estágio e 

plataformas utilizadas pela empresa, é ainda também relembrado o conceito de gestão de stock. 

De seguida e na terceira parte, são demonstradas todas as tarefas que foram realizadas pela 

minha pessoa, bem como a explicação dos procedimentos dessas mesmas. Posteriormente é feita 

uma análise crítica, onde estão presentes algumas sugestões e louvores à organização e ao 

Instituto Politécnico da Guarda. Por último são apresentadas as conclusões retiradas do trabalho 

e da experiência recolhida durante o período de estágio na empresa.  
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Introdução 
O presente relatório foi realizado no plano de um estágio curricular cumprido entre 12 de 

junho e 8 de setembro do presente ano, com o propósito de finalizar a licenciatura em 

Gestão. 

Tomei a decisão de realizar o estágio curricular na área empresarial, visto que já tinha tido 

a oportunidade de realizar um estágio curricular na área da banca, e assim poder enriquecer 

o meu currículo com experiência em diferentes àreas, apesar de ambas estarem 

indiretamente relacionadas, e assim dar uso aos conhecimentos adquiridos ao longo de todo 

trajeto académico no Instituto politécnico da Guarda como aluno. 

O Estágio curricular foi efetuado na área de Gestão de Acompanhamento ao negócio do 

Grupo Visabeira, mais especificamente na Visabeira Pro. 

Importa aludir que todos os conhecimentos obtidos durante este percurso do ensino superior 

no Instituto Politécnico da Guarda me permitiram estar familiarizado com os conceitos 

abordados por parte da empresa, conseguindo ainda executar métodos doutrinados pelos 

docentes das várias disciplinas, sendo que algumas mais importantes que outras, dado que o 

estágio estava inserido numa área empresarial, onde disciplinas como Organização e 

Gestão, Contabilidade Financeira, Economia , Controlo de Gestão e entre outras revelaram 

ser de extrema importância para que o meu percurso e trabalho feito na empresa fosse 

correto. 
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Capítulo I - Grupo Visabeira – Empresa Recetora do estágio 
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1. Apresentação da Empresa 

O estágio foi realizado no Grupo Visabeira (figura 1), mais propriamente na Visabeira Pro, 

no departamento de Gestão de Acompanhamento ao Negócio na área da indústria (GAN 

Indústria) e teve a duração de cerca de três meses. 

   

 

Figura 1 Logotipo Grupo Visabeira 

Fonte: Página Web do Grupo visabeira 

Toda a informação que irá ser referida de seguida, foi retirada do Relatório Anual de 

Contas do Grupo Visabeira do ano de 2016, e pelo conhecimento adquirido durante o 

período o qual estive inserido no Grupo Visabeira. 
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1.1 O Grupo Visabeira 

O Grupo Visabeira surge em 1980, na esfera das telecomunicações, efetuando serviços de 

instalação, manutenção e gestão de infraestruturas de rede, primeiramente num plano 

regional, mas depressa se estabeleceu como líder nacional, atuando em todo o país, posição 

que tem vindo a fortalecer/cimentar no decorrer da sua atividade. 

Devido ao êxito obtido e ao progresso fenomenal dos seus negócios no campo das 

telecomunicações e infraestruturas, a empresa começou a expandiu os seus serviços a nível 

nacional e já depois de ter consolidado o seu core business (núcleo de negócio), iniciou 

paralelamente um processo de internacionalização. Numa primeira etapa, iniciou a sua 

expansão para Angola e Moçambique, e mais tarde alargou a sua atividade para a África do 

Sul, Alemanha, Brasil, Bélgica, Espanha, França, Inglaterra e Dinamarca, tendo, no 

entanto, no decorrer do presente ano iniciado a sua expansão para Itália. 

Nos tempos atuais, o Grupo é uma holding multinacional com a sua sede estabelecida em 

Viseu, Portugal, composta por cinco sub-holdings, Visabeira Global, Visabeira Imobiliária, 

Visabeira, Turismo, Visabeira Participações Financeiras e Visabeira Indústria, como 

podemos observar na figura 2. O Grupo Visabeira conta com presença atualmente em 

dezasseis países, comercializando os seus produtos e serviços para mais de setenta nações, 

espalhadas pelos cinco continentes. 

 

Figura 2 Sub-holdings do Grupo Visabeira 

Fonte: Relatório Anual de Contas 2016 do Grupo Visabeira 
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1.2 As Sub‐Holdings 

Como referido anteriormente o Grupo Visabeira é composta por cinco sub-holdings, sendo 

estas apresentadas de seguida. 

1.2.1 Visabeira Turismo 

A Visabeira Turismo, é já uma marca nos mercados nacionais e internacionais, e 

disponibiliza uma vasta variedade de serviços, como hotéis, resorts, restaurantes, desportos 

e bem-estar, estética e entre outras, que operam como um só ou interligados, estando 

repartidos por diversas unidades, como mostra a tabela 1. 

 

Tabela 1 Empresas da Sub-holding Visabeira Turismo 

 Fonte: Elaboração Própria 

1.2.2. Visabeira Global 

A Visabeira Global opera nos setores das telecomunicações, energia, tecnologias e 

construção, posição que possibilita otimizar importantes sinergias que resultam da junção 

de capacidades, know-how e portfólio de ocupações das diversas empresas, sejam elas 

próprias do Grupo, ou em parceria com importantes operadores mundiais. Esta sub-holding 

incorpora múltiplas empresas repartidas pelos diferentes negócios como demonstra a 

Tabela 2.  
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Tabela 2 Empresas da Sub-holding Visabeira Global 

Fonte: Elaboração Própria 

1.2.3. Visabeira Indústria 

A sub-holding Visabeira Indústria engloba diversos campos de produção, como cozinhas, 

energia, cerâmica, porcelana, cristalaria e os pellets de madeira, tanto dentro como fora do 

país. Devido a um aumento da capacidade de produção e de exportação, apoiada por 

unidade fabris em Portugal, Angola e Moçambique, a parcela industrial é parte essencial na 

expansão do Grupo. Para além do fabrico, comercializa os seus produtos por meio de lojas 

próprias situadas em Portugal, França, Espanha, Moçambique, Angola e Emirados Árabes 

Unidos. A tabela 3 evidencia esta situação acima referida. 

 

Tabela 2 Empresas da Sub-holding Visabeira Indústria 

Fonte: Elaboração Própria 
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1.2.4. Visabeira Participações 

A Visabeira Participações concentra todos os investimentos financeiros do Grupo Visabeira 

em empresas estrategicamente eleitas, agindo também como incubadora de novos projetos. 

As Participações retratam oportunidades de negócio reconhecidas pelo Grupo, como 

evidencia a tabela 4. 

 

Tabela 3 Empresas da Sub-holding Visabeira Participações 

Fonte: Elaboração Própria 

1.2.5. Visabeira Imobiliária 

A Visabeira Imobiliária é reconhecida em Portugal e Moçambique, principalmente pelo seu 

dinamismo no mercado, ambicionando conceitos inovadores no segmento habitacional, 

comercial, e de serviços, incluindo escritórios e centros comerciais, conforme ilustra a 

tabela 5. 

 
Tabela 4 Empresas da Sub-holding Visabeira Imobiliária 

Fonte: Elaboração Própria 
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1.3. Missão, Visão, Valores e Compromissos 

O Grupo Visabeira tem como missão melhorar e inovar constantemente com o intuito de 

exceder as expetativas dos seus clientes, por intermédio de uma resposta calculada ao 

encontro das suas necessidades, pretendendo a sua total satisfação e fidelização. Ao mesmo 

tempo, tenciona garantir o crescimento dos seus negócios, por meio de uma consolidação 

orgânica e de aquisições, uma forte e eficaz gestão de recursos (humanos e materiais), uma 

aposta contínua na valorização dos seus colaboradores e a composição de uma rede 

integrada e vencedora com os seus parceiros. 

Tem como visão, ser um grupo económico multinacional, visando a liderança em todas as 

áreas e mercados onde atua, através de conceitos diversificados e soluções integradas que 

criam valor para clientes e acionistas. Dividida por todos os colaboradores dispersos por 

vários países e continentes – Portugal, Moçambique, África do Sul, Angola, Brasil, 

Espanha, França, Bélgica e entre outros. 

Os seus valores passam pela  

 Inovação; 

 Competitividade; 

 Ambição; 

 Criatividade; 

 Dinamismo 

O Grupo apresenta compromissos com a sociedade a diversos níveis. 

I) Responsabilidade Social/ Investigação e Desenvolvimento 

O grupo tem apostado na inovação com o objetivo de reforçar a sua posição no mercado, de 

tornar mais competitivos os seus negócios e de enfrentar a concorrência nos diferentes 

setores em que estão inseridos. Nos tempos que decorrem, a inovação desempenha um fator 

de extrema importância estratégica sendo, a par do empreendorismo, da qualidade e da 

otimização de recursos, um dos principais alicerces da competitividade do grupo. Neste 

ponto, os colaboradores assumem um papel fundamental, pois é através deles que a junção 

entre a conceção da ideia e a sua consumação efetiva se torna capaz. 
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Deste modo, o grupo tem investido cada vez mais na investigação, tanto interna como 

externa, e também em equipamentos modernos e específicos para cada unidade de negócio, 

pois está ciente que o desenvolvimento tecnológico é crucial na sustentabilidade de uma 

empresa. 

II) Sistemas de Informação 

O Grupo utiliza a plataforma SAP, tendo consolidado o investimento nessa plataforma no 

ano de 2011, concluindo assim os rollouts de implementação - nas áreas de compras, gestão 

de stocks, faturação, contabilísticas, vendas, financeira e recursos humanos, em todas as 

empresas do Grupo Visabeira. Depois da implementação da plataforma SAP, a empresa 

continuou o desenvolvimento de novas funcionalidades da plataforma, com o objetivo de 

ter uma gestão mais eficiente na otimização de recursos, da informação e na utilização das 

melhores práticas na execução dos desenvolvimentos de negócio. 

III) Qualidade, Ambiente e Segurança 

O meio ambiente é um tema com o qual a sociedade cada vez mais preocupada, e também 

com o qual o Grupo está familiarizado tendo em vista reunir todas as condições e normas a 

seguir, para garantir total satisfação não só dos clientes, mas também dos seus 

trabalhadores. O Grupo Visabeira, apoia-se num conjunto de procedimentos e métodos 

capazes de usufruir dos recursos que a natureza oferece de uma forma ambiente 

responsável, prevenindo assim impactos irreversíveis no meio ambiente. Esta visão traz 

uma preocupação com a utilização de tecnologias limpas, a minimização de desperdícios e 

a gestão sustentável dos recursos naturais. 

No que diz respeito à segurança e saúdo no trabalho, a obtenção da certificação dos 

principais Sistemas de Gestão das empresas ligada com as variadas ações de prevenção da 

sinistralidade e com a contínua aposta na formação de todos os colaboradores, possibilitou 

uma melhoria das condições de trabalho e do desempenho profissional evoluindo 

substancialmente os índices nesta área. 

IV) Pessoas 
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O Grupo acredita que a sua política "Visabeira Potencial Humano", segue a estratégia do 

negócio, e por essa razão, tem reforçado a sua aposta na promoção de formação inovadores, 

de qualidade e de valor sustentável que favoreçam eficientemente para a maximização do 

potencial humano, para o seu apropriado desenvolvimento e para o crescimento das 

empresas. 

Durante os seus 30 anos de atividade, e devido ao seu constante crescimento, o grupo teve 

necessidade de se reforçar para garantir a satisfação dos seus clientes estabelecendo-se 

assim, como empregador de referência, atraindo cada vez mais candidatos que pretendem 

construir uma carreira de sucesso, tanto a nível nacional como internacional. Relativamente 

à política de recrutamento a empresa tem optado por investir na promoção de estágios, 

curriculares e profissionais, como forma de enriquecer os seus Recursos Humanos, com 

elementos jovens e promissores. Preferindo na escolha competências de dinamismo, 

criatividade e ambição, a Visabeira tenta conquistar pessoas talentosas e motivadas que 

num futuro próximo possam a vir exercer cargos de chefia, liderando assim uma equipa 

dentro da empresa. 

Na tabela 6 podemos ver o crescimento do pessoal do Grupo Visabeira, tornando-se notório 

que emprega mais pessoas a cada ano que passa. 

 

Tabela 5 Evolução dos colaboradores no Grupo Visabeira nos últimos anos 

Fonte: Relatório de contas de 2015 e 2016 do Grupo Visabeira 
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1.4 O Grupo Visabeira e o contexto económico 

O ano de 2016 teve um crescimento do PIB de 1,2%, prevendo-se, no entanto, que em 2017 

acelere pelo menos para 2,5% e mantendo nos anos seguintes (2018 e 2019),uma relativa 

estabilidade na taxa de crescimento, contrariando assim os anos anteriores onde se viveu 

uma crise mundial que se fez sentir articulada com a deterioração macroeconómica 

nacional, expressa na decadência do consumo privado, com maior destaque nos bens 

duradouros e com o aumento crescente das dificuldades de financiamento que marcaram os 

passados anos, provocou uma diminuição expressiva no investimento empresarial. 

O ano de 2016, como referido, foi um ano onde o país retomou alguma estabilidade 

financeira, e voltou a ter o seu nome credível nos mercados, possibilitando assim o 

desenvolvimento e o crescimento das empresas. Posteriormente revelou um melhoramento 

da economia e a diminuição do desemprego, que à data de dezembro de 2016 era de 10,1% 

diminuindo dois pontos percentuais face a 2015 que revelava uma taxa de desemprego de 

12,2%, sendo que já no decorrer do presente ano prevê-se uma diminuição para 8,6% (fonte 

Instituto Nacional de Estatística). 

Contudo, o Grupo Visabeira conseguiu contrariar o rumo das empresas a nível nacional, 

que durante esse período de crise, alcançou valores históricos na vida do Grupo ao nível de 

negócios e do EBITDA. Tendo registado um EBITDA de 111.2 milhões de euros contra 

um EBITDA de 104 milhões de euros no ano de 2015, aumentando 3,2 pontos percentuais. 

Relativamente ao volume de negócios foi mais baixo relativamente a 2015, pois o Grupo 

encerrou o ano de 2016, com um volume de negócios consolidado de 601 milhões de euros, 

enquanto que em 2015 obteve um volume de negócios de cerca de 678 milhões de euros, 

conforme podemos constatar na figura 3. 

Estes resultados foram obtidos muito graças à estratégia de internacionalização, onde países 

como Angola, França e Moçambique continuam a ser os principais países que contribuem 

para o volume de negócios dos mercados externos do Grupo. No caso da França, onde 

atualmente o Grupo possui três empresas, contribuiu já este ano com 143 milhões de euros 

para o volume de negócios, sendo neste momento o mercado externo que dá o maior 

contributo para o volume de negócios. A Visabeira Global continua a ser a sub-holding que 

revela maior importância no volume de negócios do Grupo, onde apresenta uma taxa de 72 
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% desse volume de negócios, e 61% do seu EBITDA, na devida ordem com 430 milhões de 

euros e 67,6 milhões de euros. 

Quanto à Visabeira Indústria comparativamente ao período homólogo apresentou um 

crescimento de 14%, tendo registado um volume de negócios de 113 milhões de euros e um 

EBITDA de 14,9 milhões de euros. Devo, no entanto, destacar que a Vista Alegre teve um 

excelente desempenho, com um volume de negócios consolidado de 75,4 milhões de euros, 

um EBITDA de 9,5 milhões de euros e resultados líquidos positivos de 1,7 milhões de 

euros.  

No que diz respeito à Visabeira Turismo, esta terminou o ano de 2016 com um volume de 

negócios de 33,4 milhões de euros, representando cerca de 6% do volume de negócios total 

do Grupo atingindo um EBITDA de 17 milhões de euros. De referenciar, que nesta sub-

holding a nova unidade hoteleira do Grupo Visabeira, o Montebelo Vista Alegre Ílhavo, 

que tem sido palco de diversos eventos de extrema importância a nível internacional. 
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Figura 3 Indicadores consolidados relativos a 2016 

Fonte: Relatório de Contas de 2016 do Grupo Visabeira 
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1.5 Visabeira Pro 

O estágio foi realizado no Departamento de Controlo e Operação, mais especificamente no 

GAN Indústria. O GAN é responsável por efetuar, todos os meses, o fecho de stocks, e para 

além de realizarem o fecho mensal é também feito o fecho anual, bem como analisar as 

faturas referentes à saída e entrada de mercadorias, acompanhando assim os inventários, 

conseguindo rapidamente responder a todas as questões relacionadas com stocks quando 

sujeitos a uma auditoria externa. 

A este departamento cabe também a responsabilidade de realizar uma análise operacional 

de todos os negócios da Visabeira Indústria, sendo concebido, mensalmente, um relatório 

operacional de todos os negócios, onde são apreciados o volume de vendas, ou seja, a 

faturação diária e mensal, os principais, gastos, o resultado operacional e compras 

efetuadas. Este relatório está sujeito a mudanças, conforme o que seja pretendido em cada 

mês, realizando-se uma reunião para delinear o modelo que irão seguir nesse determinado 

mês, para a realização do relatório. 
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Capítulo II – O Estágio - Softwares utilizados e conceitos a reter 
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2.1 Softwares utilizados 

Nos dias de hoje a evolução tecnológica é constante, e este tema não escapa às empresas, 

pois os softwares de gestão de uma empresa estão também em constante desenvolvimento, 

obrigando desta forma à empresa informatizar toda a sua informação, de modo a responder 

de uma forma mais rápida a todos os processos. 

Quanto ao Grupo Visabeira utiliza a plataforma SAP, onde estão incluídas todas as 

empresas do grupo. É no geral um programa para todas as empresas do grupo, permitindo 

deste modo o controlo destas a partir da sede. O SAP, sucedeu ao GestComercial, programa 

anteriormente utilizado de forma independente em cada uma das empresas. Existe depois 

um portal onde todos os documentos são carregados e "arquivados" em formato digital, 

designado por Gestão Documental. 

Para que se possa compreender melhor tudo o que será referido relativamente às tarefas 

desempenhadas durante o estágio, é explicado abaixo cada um dos softwares mencionados 

anteriormente. 

Importa também referir certos conceitos como, o que é um pedido de compra, pois é a partir 

desses que se faz o controlo das quantidades que entram em stocks e também o custo 

unitário de cada artigo. 

A empresa utiliza também a plataforma Amiga que é um sistema CRM – Custumor 

Relationship Management, em que os utilizadores acedem a esta plataforma, a nível 

interna, e onde são criados "ticket's", onde descrevem o problema observado ficando depois 

à espera de ser contactado por um técnico. Durante o meu estágio, efetuei apoio às lojas da 

Vista Alegre para clientes que queriam aderir ao cartão de Cliente Vista Alegre de modo a 

poderem usufruir de certos descontos, atribuindo posteriormente um número de cartão 

cliente, método que irei explicar mais à frente. 

2.1.1 Enterprise Resource Planning 

Como referido anteriormente o Grupo Visabeira usa a plataforma SAP (figura 4), que é a 

maior empresa produtora de ERP – Enterprise Resource Planning, ou seja, é um software 

que foi criado para poder incorporar todos os departamentos de uma organização, 

permitindo o armazenamento e automação de todos os dados do negócio. Esses dados 
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anteriormente eram analisados e processados de uma forma isolada em cada um dos 

setores, com a implementação do SAP tornou a comunicação entre departamentos mais 

fácil e rápida. 

 

Figura 4 Logotipo da Plataforma SAP 

ERP é uma arquitetura de sistema de informação que facilita o fluxo de informação entre 

todas as atividades da empresa, tais como a fabricação, a logística e os recursos humanos, e 

permite realizar operações funcionais nas diversas fases do negócio, gerir os seus interfaces 

e fornecer informação, em tempo real, necessária à tomada de decisão (Rocha, 2010) 

Vantagens de um ERP: 

 Eliminar o uso de interfaces manuais 

 Reduzir custos 

 Otimizar o fluxo da informação e a qualidade da mesma dentro da organização 

(eficiência) 

 Otimizar o processo de tomada de decisão 

 Eliminar a redundância de atividades 

 Reduzir os limites de tempo de resposta ao mercado 

 Reduzir as incertezas do Lead time 

 Incorporação de melhores práticas (codificadas no ERP) aos processos internos da 

empresa 

 Reduzir o tempo dos processos gerenciais 

Desvantagens do uso do ERP: 
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 A utilização do ERP por si só não torna uma empresa verdadeiramente integrada; 

 Altos custos que muitas vezes não comprovam a relação custo/benefício; 

 Dependência do fornecedor do pacote; 

 Adoção de melhores práticas aumenta o grau de imitação e padronização entre as 

empresas de um segmento; 

 Torna os módulos dependentes uns dos outros, pois cada departamento depende das 

informações do módulo anterior, por exemplo. Logo, as informações têm que ser 

constantemente atualizadas, uma vez que as informações são em tempo real, 

ocasionando maior trabalho; 

 Aumento da carga de trabalho dos servidores da empresa e extrema dependência 

dos mesmos. 

O CRM é uma estratégia de gestão de relacionamento com o cliente voltada ao 

entendimento e antecipação das suas necessidades. É uma filosofia, uma estratégia e um 

processo que está ligada diretamente com os três principais pilares do marketing. O CRM é 

utilizado para recolher os dados dos clientes, armazená-los e facilitar cruzamentos desses 

dados. Apesar de ser um grande desafio, a identificação do cliente feita pela empresa é um 

fator decisivo nas iniciativas de relacionamento “one to one”. O CRM é uma ferramenta 

voltada para o processo de foco no cliente, aquisição, transação, atendimento, retenção e 

construção de relacionamento de longo prazo com os clientes. (Strauss, Judy 2011).  

Vantagens de um CRM: 

 Aumentar a taxa de fidelização dos clientes 

 Economizar tempo graças à automatização de certas tarefas (aumentar a 

produtividade) 

 Otimizar a colaboração entre os diversos serviços da empresa (comercial, 

marketing, serviço pós-venda) 

 Melhorar a resposta face a um problema específico 

 Contribuir para vantagem competitiva da empresa 

 Aumentar os lucros da empresa (margem em cada cliente) 
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2.1.2 Conceito de Stock  

Antes de avançar para o tema "pedido de compra", importa relembrar o conceito de stock, 

visto que os pedidos de compra estão interligados com o stock de uma empresa. De 

salientar que, muitas vezes numa empresa, dá-se o nome de inventário ao stock. Esta 

denominação é imputada excessivamente e por essa razão, no decorrer deste relatório será 

utilizada a palavra stock. 

Segundo Tersine (1994) o controlo e manutenção de stocks é um problema comum a todas 

as organizações, quer sejam com ou sem fins lucrativos, de qualquer sector da economia. 

Por stock pode-se entender todas as matérias subsidiárias, matérias primas, mercadorias, 

produtos em vias de fabrico ou produtos acabados, de uma forma mais geral. Stock refere-

se aos materiais que se tem em estado ocioso ou incompleto aguardando futura venda, uso 

ou transformação (Tersine, 1994).  

2.1.3 Pedido de Compra  

O Grupo Visabeira tem necessidade de realizar umas compras e sempre que essa situação 

se verifica, é efetuada uma requisição que passa por vários processos de aprovações. 

Quando por fim é aprovada, é gerado um Pedido de Compra em SAP e enviado ao 

fornecedor. 

Quando a mercadoria chega à empresa, ou seja é rececionada, vai influenciar o stock, cabe 

então à pessoa responsável fazer essa receção da mercadoria caso esta corresponda ao 

pedido de compra correto, se não existir nenhum problema são lançadas as quantidades que 

vão entrar diretamente em stock, e relembrando agora ensinamentos transmitidos pela 

cadeira de contabilidade financeira, é gerado o movimento contabilístico que vai creditar a 

conta 225 e debitar na conta 331, para o caso de Portugal que o utiliza o SNC, porque as 

contas diferem conforme o plano de contas em vigor no respetivo país. O movimento que 

foi referido é de seguida descrito na figura 5 é para o caso de compra de matéria prima, 

visto que as contas também divergem conforme o tipo de material. 
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Figura 5 Movimento Contabilístico gerado quando é rececionada a matéria prima 

Fonte: Elaboração própria 

Quando a fatura da compra efetuada é recebida, é de seguida enviada para o Gestão 

Documental, para que seja lançada no pedido de compra correspondente, onde, como 

acontece na receção, são lançadas as quantidades faturadas e o custo total de cada produto. 

Caso seja uma importação é adicionada uma ou duas linhas, tanto na receção como na 

fatura, de modo a que no preço de custo médio do produto fiquem contemplados todos os 

custos suportados para a mercadoria chegar à organização. Nesta situação é constituído um 

movimento contabilístico, representado de seguida na Figura 6. 
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Figura 6 Movimento Contabilístico criado depois do lançamento da fatura 

Fonte: Elaboração própria 

Na figura 7, podemos observar um exemplo de um pedido de compra, em que está presente 
tanto a linha que refere a receção do material como a linha que diz respeito ao lançamento 
da fatura do pedido correspondente, enquanto que na figura 8 só está presente a linha que 
diz respeito à receção do material. 

 

Figura 7 Exemplo de um Pedido de Compra com fatura 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 
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Importa referir que "WE" diz respeito à receção do material e "RE-L" diz respeito à fatura 

que corresponde ao pedido de compra.  

Como podemos observar de seguida na figura 8, esta só apresenta a linha que diz respeito à 

receção do material, enquanto na figura 7 ambas as linhas estão presentes, tanto retrata a 

receção do material, como a fatura correspondente ao pedido de compra, como referido 

anteriormente. 

 
Figura 8 Exemplo de um Pedido de compra sem fatura associada 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

2.1.4 Gestão Documental 

O Grupo Visabeira criou um portal chamado Gestão Documental, onde estão presentes 

todas as faturas, Notas de Crédito, e despesas de fundo de maneio do Grupo. Através deste 

portal, os colaboradores conseguem ter um acesso imediato aos documentos. Todos os 

documentos são analisados sendo também digitalizados, para posteriormente serem 

introduzidos no portal, de acordo com a organização a quem foram faturados. 
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Capítulo III- Tarefas Desempenhadas durante o Estágio 
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3. Tarefas desempenhadas ao longo do Estágio 

Ao longo dos três meses, aproximadamente, tive a oportunidade de desenvolver várias 

competências e desempenhar uma variedade de funções, durante o período de estágio, 

tornando-se, desta forma, a minha experiência a mais enriquecedora possível. Durante a 

minha primeira semana no Grupo Visabeira o meu trabalho consistiu em reter os 

conhecimentos e ensinamentos transmitidos pelos meus colegas de equipa, digo equipa pois 

fui integrado na equipa do GAN Indústria, ou seja, durante essa semana simplesmente me 

limitei a observar, apontar, aprender e registar todos os passos que os meus colegas 

executavam nas suas funções. Sem a ajuda desta equipa, não teria sido possível aprender as 

bases para poder vir a iniciar e concluir as funções que iria exercer. Numa segunda fase, 

passei à prática das tarefas que me foram atribuídas em total liberdade de execução, 

contudo com a supervisão dos meus colegas e/ou do meu supervisor. Caso tivesse errado 

teria de o restruturar outra vez. Durante toda esta etapa, senti um total apoio por parte dos 

meus colegas, pois além o meu supervisor demonstrar total disponibilidade para retirar 

dúvidas que surgissem, os meus colegas, na empresa demonstraram-se igualmente 

recetivos, partilhando constantemente ideias, conceitos e conselhos relativos às melhores 

práticas a utilizar. 

Durante a duração do estágio, as tarefas desempenhadas neste departamento (GAN 

Indústria) passaram por: 

 Elaboração de "reports" diários de faturação de empresas cerâmicas e não 

cerâmicas; 

 Análise das contas do razão 225 (material) e 227 (serviços); 

 Fecho Mensal dos stocks de empresas não cerâmicas; 

 Auxílio no back office do clube de colecionadores da Vista Alegre (Ficheiro 

presente em Anexo); 

 Replicação em SAP da faturação emitida pela Vista Alegre Atlantis USA. 
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3.1 Elaboração de "reports" diários de faturação de empresas cerâmicas e não 

cerâmicas 

Esta tarefa consistia em estruturar os gráficos que eram gerados automaticamente todos os 

dias, com o objetivo de os enviar posteriormente a cada colega responsável do 

departamento, por elaborar mensalmente os relatórios das empresas que lhes eram 

atribuídas, com o intuito de analisar os valores diários e mensais obtidos, de modo a 

verificarem os resultados e tomar uma decisão que otimize esses mesmos. 

As empresas dos quais eu estava de responsável de tratar da faturação eram as seguintes: 

 Vista Alegre Atlantis 

 Vista Alegre Brasil 

 Vista Alegre Espanha 

 Cerutil 

 Ria Stone 

 Bordallo Pinheiro 

 Pinewells 

 Granbeira 

 MOB 

 MOB Cuisines 

De salientar que os negócios estão subdivididos em empresas cerâmicas e empresas não 

cerâmicas. 

 Empresas Não-Cerâmicas 

 Granbeira 

 Pinewells 

 MOB 

 MOB Cuisines 

 Empresas Cerâmicas 

 Vista Alegre Atlantis 

 Vista Alegre Brasil 

 Vista Alegre Espanha 
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 Cerutil 

 Ria Stone  

 Bordallo Pinheiro 

Na figura 9 podemos observar um exemplo do gráfico, o valor da faturação diária, ao longo 

do mês de setembro de 2017. 

 

Figura 9 Exemplo do Gráfico da Faturação Diária 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Como observamos na figura 9, a linha vermelha diz respeito ao Orçamento, a linha azul ao 

valor faturado no ano atual e a linha cinzenta ao valor faturado do ano anterior, o mesmo se 

verifica no gráfico da faturação acumulada representado pela figura 10. 
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Figura 10 Exemplo do Gráfico da Faturação Acumulada 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Relativamente à figura 11, indaca os valores que estão fora e dentro do prazo, os totais 

desses mesmos e os respetivos indicadores referentes ao mês, neste caso ao mês de 

setembro. 

 

Figura 11 Exemplo do Quadro das Encomendas em carteira 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Por fora do prazo entende-se todas as encomendas em carteira referentes a meses anteriores 

ao mês ao qual no nos encontramos, enquanto que dentro do prazo é exatamente o oposto, 

pois refere-se a encomendas que se encontram dentro do prazo. 
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O valor "faturado até" é dado pela linha azul do gráfico da faturação acumulada, que mostra 

o valor faturado até ao presente dia.  

Quanto ao "Potencial do mês", é igual à soma do "faturado até" com o total do valor em 

aberto. 

O Orçamento é representado pela linha vermelha do gráfico da faturação acumulada, e o 

desvio do orçamento é a subtração do potencial do mês com o orçamento do mês dividido 

pelo orçamento. 

3.2 Análise das contas do razão 225 e 227  

Este processo consiste em analisar em cada uma das empresas, se todas as compras 

efetuadas têm fatura associada, e caso esta situação não se verifique, cabe às pessoas que 

realizam este trabalho, contactar através do e-mail as pessoas responsáveis por enviar e 

posteriormente carregar as faturas no gestão documental, passando por vários processos de 

validação. 

De referir que quando falamos da conta 225, esta remete à compra de materiais, enquanto 

que a conta 27 significa compra de serviços, no entanto a análise destas duas contas é feita 

do mesmo modo. 

Para executar este trabalho, são precisas várias fases utilizando o SAP e o Excel, sendo que 

a utilização do SAP origina um documento do Excel, o qual nos permite analisar os pedidos 

de compra com fatura em falta. 

Numa primeira, devemos compensar os pedidos de compra, com o objetivo de não 

aparecerem pedidos repetidos, ou que já não devem estar presentes na análise que vamos 

fazer. Para executar este processo, utilizamos a transação "F.13 - Compensação 

Automática", preenchendo os seguintes espaços como ilustra a figura 12: 

 empresa (número da empresa que estamos a analisar); 

 data de lançamento (preenche-se com o último dia do mês ao qual nos 

encontramos); 

 Picar "selecionar ctas.Razão", "Processam.espec.contas EM/EF", 

"Docs.compensáveis" e "Mensagens de erro" 
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 Preencher o espaço "Dta Compensação", com o último dia do mês em que nos 

encontramos; 

 Contas do razão, sendo que variam conforme o país e as contas a analisar 225 

(material), ou 227 (serviços); 

 No caso de estarmos a analisar uma empresa, que esteja em Portugal ou 

Espanha, para a dos materiais utilizamos a conta do razão 2251000001 e 

para os serviços 272400001; 

 Moçambique 4241000001 (materiais), 491400001 (serviços); 

 Angola 3281000001 (materiais), 3756000001 (serviços); 

 França 4081060000 (materiais), 4081040001 (serviços). 
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Figura 12 Transação “F.13 – Compensação automática” 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

 

Na fase seguinte, retiramos a lista das partidas em aberto, correndo a transação "FBL3N - 

Relatório de Partidas Individuais contas do Razão" no SAP, isto é, retiram-se todos os 

pedidos de compra que ainda não estão fechados, da empresa que estamos a analisar, sendo 

que todas são analisadas uma a uma, e faz-se investigação rigorosa de todos os Pedidos de 

Compra, com o objetivo de perceber qual a razão do pedido estar em aberto. 
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Importa referir que um pedido de compra pode estar aberto por vários motivos, como por 

exemplo: 

 Falta de receção - a empresa pode já ter recebido a fatura que corresponde a um 

material que ainda não foi rececionado na empresa. Empresas que recebem a maior 

parte da mercadoria por meios de importação, estão sujeitas e este tipo de erro com 

frequência; 

 Erros de receção - quando o responsável, por engano, receciona uma quantidade que 

difere da verdadeira, originando assim uma diferenças entre as quantidades 

rececionadas e as quantidades faturadas; 

 Falta de Nota de Crédito - quando uma empresa já efetuou a devolução e o 

fornecedor não enviou a Nota de Crédito correspondente à devolução; 

 Pedidos de compra em duplicado – quando, por exemplo, são criados dois pedidos 

de compra para a mesma mercadoria, em que neste caso vai haver um pedido que 

não tem fatura; 

 Erros de lançamento - quando a pessoa responsável por lançar faturas, por engano, 

troca pedidos, faturas ou mesmo uma vírgula por um ponto nas unidades; 

 Falta de Devoluções - quando, o fornecedor já enviou a nota de crédito de uma 

mercadoria que por ventura chega danificada, mas a empresa ainda não formalizou 

a devolução da mercadoria; 

 Falta de fatura – o fornecedor pode não ter enviado a fatura, ou pode já estar 

presente no Gestão Documental do Grupo e ainda não ter sido lançada. 

A figura 13 representa a transação "FBL3N - Relatório de partidas individuais contas do 

Razão". 
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Figura 13 Transação “FBL3N - Relatório de partidas individuais contas do Razão” 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Depois de extrairmos a listagem da "FBL3N" para o Excel, devemos inserir uma nova 

coluna "Nome do Fornecedor a seguir à coluna "documento de compras", com o objetivo 

de ir buscar o nome do fornecedor à listagem do Excel extraída da transação "ME2L - 

Documentos de compra por fornecedor", através do documento de compras, utilizando a 

fórmula "PROCV" no Excel, como ilustram as figuras 14, 15 e 16. 
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Figura 14 Exemplo da lista extraída da transação FBL3N 

Fonte: Excel e elaboração própria 

Procedimento da transação "ME2L – Documentos de compra por fornecedor", campos a 

preencher: 

 "Organização de compras" (utilizando o número da empresa que estamos a analisar) 

 "Abrangência de lista" está preenchido automaticamente 

 Extrair a listagem para o Excel 

 Nº do documento 

 Copiar todos os documentos de compra presentes na "FBL3N" 

 Extrair a listagem para o Excel 
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Figura 15 Transação “ME2L – Documentos de compra por fornecedor” 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

 

Figura 16 Exemplo da Fórmula "PROCV" para ir buscar o Nome do fornecedor 

Fonte: Excel 
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Depois de termos o Nome do Fornecedor, devemos criar uma tabela dinâmica selecionando 

toda a listagem da "FBL3N" já com o nome do fornecedor, para prosseguirmos à análise 

dos pedidos de compra pendentes, através da criação de uma tabela dinâmica, numa nova 

folha de cálculo. 

Cada operacional tem a sua forma de criar uma tabela dinâmica, pois uns acrescentam mais 

dados para facilitar a análise dos pedidos de compras, e outros já com experiência utilizam 

menos dados para não ser tornar tão confusa. 

Como referido anteriormente para a criação de uma tabela dinâmica seleciona-se as colunas 

da "FBL3N" como ilustra a figura 17. 

 

Figura 17 Exemplo de como criar uma tabela dinâmica 

Fonte: Excel 

De seguida, para a tabela dinâmica ficar bem estruturada devemos inserir diversos pontos 

no rótulo de linhas como no rótulo de colunas e na soma (Σ) de valores. 

No rótulo de linhas insere-se:  

 "Doc. Compras"; 

 "Nome do Forn./Design. Fornecedor"; 

 "Referência/ Atribuição"; 
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 "Item"; 

 "Doc. Compensação" 

Rótulos de coluna: 

 "Ano/Mês/Exercício"; 

 "Período Contábil" 

Σ de valores: 

 Montante de moeda interna 

 Precisando ainda de ir às definições e no "campo de valor" escolher a opção 

"soma". 

Já com isto finalizado e com a tabela Dinâmica presente devemos ir à sua estrutura, 

escolher a opção de não mostrar os subtotais, e meter a tabela dinâmica no estilo clássico, 

obtendo assim a tabela dinâmica final como mostra a figura 18. 

 

Figura 18 Exemplo da Tabela Dinâmica gerada 

Fonte: Excel e elaboração própria 

Depois de criada a tabela dinâmica, devemos ver as observações anteriores feitas por nós 

ou por colegas que tenham analisado a empresa anteriormente, com o objetivo de saber se 

existe algum pedido de compra em aberto, seja um mais recente ou outros mais antigos que 

já foram analisados, mas que, no entanto, continuam em situação pendente. Como referido 

anteriormente os Pedidos de compra podem estar em aberto por diversos motivos, por isso 

nas situações descritas deve-se analisar ao pormenor. No caso de falta da fatura, deve ser 

questionado o operacional da empresa em análise, com o intuito de saber se o fornecedor 

ainda não enviou a fatura, ou se esta está no circuito interno da empresa, pois todas as 

faturas são enviadas para a sede do grupo onde são realmente lançadas pelos responsáveis 

por cada uma das empresas. Quando o erro é do lançamento da fatura é pedido a quem fez 
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o lançamento, ou seja, ao responsável pela empresa em análise, que proceda à correção do 

erro para que o pedido de compra possa ser encerrado, isto é, para que a conta 225 fique 

resolvida. Quando a falta é da receção de mercadoria ou diferenças de quantidades entre a 

quantidade recebida e a quantidade faturada, é também o operacional que é questionado.  

Para verificarmos o pedido de compra recorremos à transação "ME23N", e como referido 

anteriormente caso este ainda não esteja encerrado, procede-se ao envio de um e-mail, para 

o responsável por lançar as faturas da empresa em análise, como ilustra a figura 19. 

 
Figura 19 Transação "ME23N" e  E-mail a questionar o operacional 

Fonte: e-mail pessoal do Grupo Visabeira 

 

Existem outras transações do SAP, que importa fazer referência, apesar de não ter usado, 

visto que o meu trabalho passou sempre por analisar empresas menos complexas, tais 

como: 

 "F500" - desbloquear as contas; 

 "F.03" - compensação manual dos pedidos de compra; 
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 "FB03" - para ver o documento contabilístico 

3.2 Fecho Mensal dos Stocks 

3.2.1 Análise da Conta Fornecedores em Conferência 

Todos os meses efetua-se o fecho mensal dos stocks, no entanto não se faz este 

procedimento sem antes se analisar os pedidos de compra de cada uma das empresas, ou 

seja, a fazer a análise das contas 225 e 27. 

O procedimento é semelhante à análise da 225 e 27, começando por fazer a análise da conta 

fornecedores em conferência, usando a transação "F.13 - Compensação automática" no 

SAP para que ocorra a compensação automática da conta Fornecedores em Receção e 

Conferência de cada uma das empresas até ao último dia de cada mês. Tal como na análise 

da 225 e 27, a fase seguinte passa por retirar a lista das partidas em aberto usando a 

transação "FBL3N - Relatório de Partidas em individuais" no SAP. No entanto ao contrário 

do que acontecia com a análise das contas 225, as empresas das quais eu tinha a 

responsabilidade de fazer o fecho mensal dos stocks não costumavam apresentar problemas, 

ou seja, a transação "FBL3N" não apresentava partidas em aberto. 

3.2.2 Análise das Mercadorias em Trânsito 

Na continuidade da análise da conta fornecedores em conferência, em algumas empresas, 

chega-se à conclusão que existem pedidos de compra em que a fatura já foi lançada, ou 

seja, já está presente no Gestão Documental, e ainda não foi rececionada a mercadoria, isto 

é, esta encontra-se em trânsito. Estas situações ocorrem principalmente em empresas 

internacionais, onde muitas das vezes a mercadoria é enviada para Portugal e subsiste uma 

grande discrepância de tempo entre a chegada da fatura e a chegada da mercadoria. Estas 

situações, especialmente os das empresas internacionais, requerem uma especial atenção, 

visto que em termos contabilísticos apenas existe fatura do fornecedor, não existindo nada 

que possa compensar o gasto. Deste modo, são realizados dois verbetes para a 

contabilidade, sendo que primeiro para fazer o acréscimo das mercadorias em trânsito 

(figura 20), em que a conta a debitar é a 325 – Mercadorias em Trânsito - em contrapartida 

da conta 225 – Faturas em receção e conferência.  
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Figura 20 Verbete de acréscimo das mercadorias em trânsito 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

O segundo verbete consiste em anular o acréscimo no mês seguinte ao que está a ser alvo 

de análise (figura 21), em que são realizados os movimentos contrários, com o objetivo de 

as contas ficarem saldadas. As contas acima referidas dizem respeito a Portugal, pois como 

já foi dito anteriormente, as contas diferem conforme o plano de contas de cada país. 

 

Figura 21 Verbete de anulação do acréscimo das mercadorias em trânsito 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 
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A figura 22 retrata um verbeto realizado no desempenho das minhas tarefas. 

 

Figura 22 Exemplo de um verbete feito 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Numa primeira fase os verbetes são enviados para o Registo de evidência, plataforma onde 

estão e ficam arquivados todos os documentos internos das empresas do Grupo Visabeira, 

estando assim acessível quando precisar de os consultar, e de seguida é enviado para o 

contabilista encarregado de fazer os respetivos lançamentos da empresa em questão. 

De diversas empresas do fecho mensal dos stocks, só três delas é que era necessário 

elaborar um verbete, sendo elas a Ambitermo, SA, Richmond Wood Industry LLC e a 

Union Marble FCTY LLC. 

3.2.3 Contagem Física vs Stock 

Neste ponto é feita a contagem física mensal, sendo necessário consultar três transações no 

SAP, a primeira delas é a transação "MI20 – Lista de diferenças e Inventário", de seguida 

procedemos para a transação "MI24 - Inventário Físico", e por fim corre-se a transação 

"MI22 - Inventário Ativo". 

No caso da transação "MI20 – Lista de diferenças e Inventário", verifica-se se exixtem 

contagens físicas por reconhecer, isto é, por concluir na plataforma. Caso haja, devemos 

informar o operacional da empresa em causa para que observe para esta situação. Para 

podermos fazer o fecho a listagem que vai ser apresentada não pode ter nada. 
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Depoois de verificarmos a transação "MI20", tira-se a listagem da plataforma SAP, pela 

transação "MI24 - Inventário Físico", serve para fazer uma comparação com o stock à data 

de cada empresa, também retirado do SAP, através da transação "ZMM_STOCK_DATA", 

que irei referir mais à frente. As quantidades têm que ser iguais e não podem haver artigos 

que estão em stock no sistema e não tenham inventário lançado. Quando nesta listagem a 

quantidade que é lançada em Inventário é superior à quantidade de stock stock , deve-se 

verificar o porquê e questionar a operação. 

Nesta situação são gerados movimentos contabilísticos dependendo da quantidade lançada 

em inventário. Se a quantidade contada for menor que a quantidade que se apresenta no 

programa, isto vai originar uma quantidade negativa e posteriormente um aumento do 

consumo, em contrapartida o stock vai diminuir, como representa a figura 23, isto para o 

caso da matéria prima. 

 

Figura 23 Movimento contabilístico gerado pela diminuição do stock por inventário 

Fonte: elaboração própria. 

No caso se se verificar a situação contrário, ou seja, a quantidade contada ser superior à 

quantidade que se encontra no programa então vai gerar um aumento do stock em 

contrapartida de uma diminuição do consumo, e assim fica compensado o movimento 

errado gerado no mês anterior, conforme mostra a figura 24.  
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Figura 24 Movimento contabilístico gerado pelo aumento do stock por inventário 

Fonte: elaboração própria 

Quanto à transação "MI22 - Inventário Ativo", diz respeito ao inventário que não estão nem 

lançados e assumidos. Normalmente, isto acontece nas telecomunicações. A listagem 

apresentada não pode ter nada. 

Campos a preencher na transação "MI20 – Lista de Diferenças e Inventário" (figura 25): 

 Centro 
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Figura 25 Transação "MI20 – Lista de Diferenças e Inventário" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Campos a preencher na transação "MI24 - Inventário Físico" (figura 26): 

 Centro; 

 Data da contagem, com o último dia do mês em questão. 
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Figura 26 Transação "MI24 - Inventário Físico" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Campos a preencher na transação "MI22 - Inventário Ativo" (figura 27): 

 Preencher o centro com o respetivo "centro" da empresa; 

 Retirar os "picos" do separador "Docs. Contados completamente". 
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Figura 27 Transação "MI22 - Inventário Ativo" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

No geral, as três transações acima referidas não dão problemas pois como já foi 

mencionado anteriormente as empresas que eu era responsável de analisar não tinham 

problemas. 

3.2.4 Guias sem fatura e Guias sem Saída de Mercadorias (ZSD_GUIAS_VAL) 

3.2.4.1 Guias sem fatura (ZSD_GUIAS_VAL – Guias Remessa Valorizadas) 

Nesta transação saem as Guias que ainda não têm fatura, sendo que a coluna da Quantidade 

Pendente que advém da listagem retirada, deve apresentar os valores todos a Zero, caso não 

esteja tem que ser feito um acréscimo de proveito. 
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Campos a preencher da transação "ZSD_GUIAS_VAL – Guias Remessa Valorizadas" 

(figura 28): 

 Data de saída de mercadoria: o mês que se está a fechar; 

 Empresa; 

 Centro; 

 Guias em aberto até à data: colocar o último dia do mês que se está a fechar. 

 

Figura 28 Transação "ZSD_GUIAS_VAL - Primeiro Separador" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

3.2.4.2 Guias sem Saída de Mercadorias (ZSD_GUIAS_VAL – GR faturadas sem Registo SM) 

Na listagem que sai na coluna "Status SM" tem que ser "C" em todas e na "DATA SM" não 

pode haver nenhuma guia com a data do superior ao mês que se está a fechar. Caso haja 

tem que ser feito um verbete de acréscimo de consumos. 

Campos a preencher da transação "ZSD_GUIAS_VAL – GR faturadas sem Registo SM" 

representada pela figura 29:  

 Organização de Venda: Centro; 

 Guias em aberto até à data: colocar o último dia do mês que se está a fechar. 
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Figura 29 Transação "ZSD_GUIAS_VAL – Terceiro Separador" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

3.2.5 Análise do Stock à Data 

Em todas as empresas que tenham stock, todos os meses a listagem de stock à data têm que 

ser avaliadas ao pormenor usando a transação "ZMM_STOCK_DATA", passando por 

pelas fases seguintes respetivamente: 

 Não podem haver quantidades negativas; 

 De ser observado se em stock existe algum artigo com quantidade negativa, 

isto é, se a sua quantidade é menor que zero, e caso isto se verifique o 

responsável pela empresa deve ser inquirido, pois é uma situação que não 

deve acontecer. 

 Verificar os preços que estão a zero; 

 Pode haver artigos que tenham o preço custo médio igual a zero, quando por 

exemplo é uma oferta do fornecedor, mas a situação correta é terem valor. 

 Faz-se uma comparação do preço unitário do mês em análise com o mês anterior 

 Quando a variação do preço é superior a 10% deve-se verificar o porquê do 

motivo da variação, usando a transação "MB51" do SAP, para ver todos os 

movimentos do artigo, em que se verificou a variação superior a 10%. Vê-se 

o preço da última compra, e caso o preço atual esteja entre o preço do mês 

anterior e o preço da última compra então está tudo bem, por outro lado 

quando a compra não justifica a variação tem que se alterar o preço para o 

valor da última compra na Transação "MR21 - Alteração de preços". Caso 

não se consiga perceber o porquê da variação, deve-se questionar o 

operacional. 
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Campos a preencher da transação "ZMM_STOCK_DATA" ilustrada pela figura 30: 

 Empresa; 

 Centro; 

 Data a que se quer o stock, que geralmente é o último dia do mês em análise. 

 

Figura 30 Transação “ZMM_STOCK_DATA” 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Campos a preencher da transação "MB51" representada pela figura 31: 

 Centro/s da empresa; 

 Tipo de movimento (do 101 ao 199); 

 Data de lançamento (coloca-se o mês em análise). 
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Figura 31 Transação "MB51" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Campos a preencher e procedimento da transação "MR21 - Alteração de preços", retratada 

pela figura 32: 

 Data de lançamento: primeiro o último dia do mês que estamos a fechar e da 

segunda vez o primeiro do mês seguinte; 

 Empresa; 

 Dar "Enter"; 

 Preencher o Material (código do artigo); 

 Coluna "preço novo" com o preço para que se quer alterar; 
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 Guardar 

 Voltar a fazer tudo para o período seguinte 

 

Figura 32 Transação "MR21 - Alteração de preços" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Por último e para concluir a análise do stock, tem que se verificar se o total do montante 

que temos em stock. bate certo com o montante que o balancete apresenta na transação 

"S_ALR_87012277". No caso de apresentar uma grande diferença deve-se tentar perceber 

o que está a provocar essa diferença, se isso não se verificar e estiver tudo em ordem, então 

a empresa está em condições de poder ser "fechada" no mês em análise. 

Campos a preencher da transação "S_ALR_87012277" representada pela figura 33: 

 Plano de contas : SNC (Portugal), MZM (Moçambique) e AO (Angola). 

 Conta Razão: 

 3200000000 até 3999999999 para o caso de ser SNC (Portugal); 
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 2200000000 até 2999999999 no caos se ser MZM ou AO (Moçambique ou 

Angola). 

 No caso de Portugal os artigos de limpeza e conservação e reparação estão nas 

contas 2800000000, tem que se retirar também o balancete para esta conta, na conta 

razão 2810000000; 

 Exercício: Ano pretendido 

 Períodos de relatório: do mês um até ao que estamos a fechar. 

 

Figura 33 Transação "S_ALR_87012277" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Por fim e para concluir análise ao stock e proceder ao fecho mensal da empresa, deve-se 

consultar a demostração de resultados, onde mostra a listagem de todos os consumos e 

variações comparativamente aos meses anteriores. Para consultar essa listagem devemos 

utilizar a transação "ZCO_DR_SNC" (Portugal), "ZCO_DR_MZM" (Moçambique) e 

"ZCO_DR_AO" (Angola).  
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A fase final passar por enviar um e-mail a avisar que a empresa está pronta a encerrar, 

conformo podemos observar na figura 34. 

 

Figura 34 Exemplo do e-mail a enviar à chefe do departamento de Gestão de Stock's 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

As empresas presentes na tabela 7, são as quais que eu tive a responsabilidade de fazer a 

análise dos stock’s e consequentemente o seu fecho. 
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Tabela 6 Empresas as quais fui responsável por analisar e fechar os stock's 

Fonte: Elaboração própria 

3.2 Replicação em SAP da faturação emitida pela Vista Alegre Atlantis USA 

Esta tarefa consistia em criar ordens de vendas, relativas às vendas da VA USA, visto que o 

software utilizado não é o SAP, e para que o Grupo tenha tudo organizado e dentro dos 

parâmetros exigidos, deve criar ordens de vendas relativos aos produtos vendidos, na 

eventualidade de ser sujeita a uma auditoria, tendo assim tudo documentado e prevenindo 

inesperados problemas que possam afetar o seu negócio. 

Para a execução desta tarefa, era necessário mais uma vez o uso da plataforma SAP, 

passando por diversas fases. 

Inicialmente corre-se a Transação “VA01 – Criar ordem de cliente”, preenchendo os 

campos exigidos tais como podemos constatar na figura 35: 

 “Tipo de ordem” 

 No caso de ser uma venda preenche-se com “ZVUS” 

 Se for uma Nota de crédito então o campo é preenchido por “ZDUS” 

 “Organização vendas”, sempre com o número 54 

24 0240 GRANBEIRA II, SA              PT 2251000001 / 2722400001
25 0250 GRANBEIRA , S.A.              PT 2251000001 / 2722400001
42 0420 ROGRAMA - ROCHAS ORNAMENTAIS LDA PT 2251000001 / 2722400001
51 0510 VISABEIRA INDUSTRIA SGPS LDA PT 2251000001 / 2722400001
61 0610 ALAMO (MZ), LDA.            MZ 4241000001 / 4914000001
71 0710 MARMONTE, SARL MZ 4241000001 / 4914000001

102 1020 VISACONSTROI AO 3281000001 / 3756000001
109 1090 AGROVISA (ANG), LDA.         AO 3281000001 / 3756000001
110 1100 AMBITERMO (AO) AO 3281000001 / 3756000001
115 1150 TUBANGOL AO 3281000001 / 3756000001
118 1180 STC DUBAI Holdings, SGPS, Lda. PT 2251000001 / 2722400001

z123 1230 UNION MARBLE FCTY LLC PT 2251000001 / 2722400001
z124 1240 RICHMOND WOOD INDUSTRY LLC PT 2251000001 / 2722400001
152 1520 AMBITERMO, SA           PT 2251000001 / 2722400001

z216 2160 AMBITERMO MAROC C. I., SA (Z216) PT 2251000001 / 2722400001
179 1790 BORDALGEST PT 2251000001 / 2722400001
185 1850 FAIANÇAS CAPOA PT/M200 2251000001 / 2722400001
186 1860 CEREXPORT PT/M200 2251000001 / 2722400001
229 2290 VAA SOCIEDADE IMOBILIÁRIA PT 2251000001 / 2722400001

Z301 3010 VA UK UK/M200 2251000001 / 2722400001
183 1830 VAA-VISTA ALEGRE ATLANTIS,SGPS PT/M200 2251000001 / 2722400001
188 1880 V.A. GRUPO, SA PT/M200 2251000001 / 2722400001

Nº Nº do Centro Empresa País Contas Conciliação
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 Canal de distribuição (08, 34, 52, 54 e 56) 

 “Setor de atividade”, sempre preenchido pelo número 90 

 

Figura 35 Transação "VA01 - Criar Ordem de Cliente" 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

De seguida clica-se “enter” passando, para a criação da venda de materiais ou serviços, esta 

segunda fase é representada pela figura 36.  

Nesta segunda fase devemos preencher os seguintes campos: 

 Número do pedido 

 Data do Pedido  

 “DtFixPreço” com a data do dia atual em que estamos a tratar da criação da ordem 

de venda 

 Motivo da ordem, mas só no caso de ser uma nota de crédito e geralmente o motivo 

é devolução; 

 Por fim preencher as colunas Itm, Material, Denominação, Quantidade da Ordem, 

Montante e o Centro de Lucro. 

De seguida clica-se duas vezes “enter”, a ordem de venda é gerada automaticamente. 
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Figura 36 Processo da criação da venda do material/serviços 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Depois deste processo, corre-se a transação “VL01N – Criar entrega com referência à 

ordem”, com os campos já automaticamente preenchidos, consequentes da criação da 

ordem de venda, podendo assim avançar sem problemas, conforme podemos ver na 

figura 37. 
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Figura 37 “VL01N – Criar entrega com referência à ordem” 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Dá-se “enter”, passando para a criação da venda a dinheiro, preenchendo os devidos 

campos como os seguintes: 

 Data do Documento; 

 “Saída merc.real”, isto é, o dia correto em que a mercadoria foi vendida 

 “Depósito”, tendo este três “depósitos” que se pode utilizar (1000, 1002, 1003); 



 

 57 

Por fim deve-se carregar onde diz “Registar SM”, ou seja, registar a saída da mercadoria. 

Este procedimento está de seguida representado pela figura 38. 

 

Figura 38 Exemplo do processo venda a dinheiro 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

Depois de registada a saída da mercadoria é exibido o número da entrega, e posteriormente 

deve-se copiar esse número de entrega que corresponde à OV/GR/FA (Ordem de Venda, ou 

Guia de Remessa ou Fatura), para o ficheiro Excel que contém toda a informação relativa 

ao material vendido ou serviços prestados, conforme se pode perceber pelas figuras 39 e 40. 
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Figura 39 Número referente à entrega OV/GR/FA 

Fonte: cedido pelo Departamento Operacional da Visabeira Pro. 

 

Figura 40 Ficheiro Excel que contém todas as informações 

Fonte: Excel 
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Capítulo IV Análise Crítica e Conclusões 
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Análise Crítica 

Nos tempos atuais, qualquer grupo/organização/empresa, que queira “sobreviver” e manter-

se no mercado tem de estar consciente que as mudanças são necessárias, pois nada dura 

para sempre, pois cada vez mais vão surgindo novos tipos de 

pesquisa/investigação/estudos, e a constante evolução tecnológica, obriga de certo modo a 

empresa a fazer alterações de modo a melhorar e otimizar o trabalho desenvolvido. 

Depois ao meu percurso no Grupo Visabeira, e após a realização das tarefas que me foram 

destinadas e, tendo já uma pequena noção de como funciona na realidade o dia-a-dia da de 

uma empresa de renome tanto a nível nacional como internacional, surgem algumas 

sugestões de melhoria e elogios a reter. 

O facto de o Grupo Visabeira ter estabelecido uma análise frequente dos stock’s com 

períodos mensais, bem como a comparação das quantidades que se encontram presentes no 

sistema com as quantidades físicas traz grandes vantagens, visto que permite ao Grupo 

diminuir os seus gastos, possibilitando a otimização dos seus lucros. 

Como referido anteriormente, a evolução tecnológica é constante, e a evolução ao nível das 

tecnologias não é exceção, e a adesão ao uso do sistema de informação ERP, mais 

concretamente o SAP, foi e é sem dúvida uma valência para o grupo, visto que permitiu 

facilitar o fluxo de informação entre todas a atividades do Grupo. Exemplo disso, foi uma 

das tarefas das quais eu era responsável, falo claro da análise das contas 225 e 27 e também 

da análise e gestão de stock’s, pois dado que este trabalho mencionado é efetuado na sede 

do grupo, e tendo em conta que o Grupo Visabeira está espalhado por todo o mundo, esta 

plataforma veio facilitar a transmissão dos dados/informações, pois através deste sistema 

qualquer pessoa presente na sede e que tenha a responsabilidade de realizar este trabalho 

consegue ter facilmente acesso às faturas ou ao stock de uma empresa, que esteja localizada 

fora do país. Deste modo, existe uma poupança de recursos e tempo podendo ser 

comparada variada informação, tal como a informação relativa às compras com a o que se 

encontra em stock de uma dada empresa, bem como a faturação com a receção das 

mercadorias para averiguar se existem mercadorias em trânsito. 
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Importa fazer alusão que apesar da plataforma SAP contribuir para a melhoria do trabalho 

desenvolvido, este é um sistema complexo, e que exige conhecimento a diversos níveis, 

como por exemplo conhecer exatamente as transações que existem e em que assenta cada 

uma delas, para que seja capaz de trabalhar com ela corretamente. Com este fundamento, e 

tendo em conta que o Grupo Visabeira detém empresas em vários países, por isso há um 

grande número de colaboradores a trabalharem com o SAP, era de extrema importância que 

houvesse constantes ações de formação com o objetivo de explicar os procedimentos e 

consequências de todos os lançamentos feitos por cada um deles, pois enquanto tive 

presente no grupo tal como eu uma grande parte dos colaboradores também sentiam 

dificuldades. 

Também durante o estágio, e sobre as minhas responsabilidades em relação aos pedidos de 

compra, aquando da análise da conta fornecedores em conferência, existem muitos erros, 

seja no lançamento ao nível das quantidades, que depois de detetados até serem corrigidos 

decorre muito tempo, visto que a pessoa responsável por fazer a alteração, tem também 

outras responsabilidades, influenciando, muitas das vezes o custo médio dos artigos, ou 

seja, o custo médio está incorreto e assim ocasiona valores de stocks errados e consumes 

errados, colocando assim a empresa em causa, visto ser uma realidade errada. Uma maneira 

de poder resolver este erro passaria por ter um responsável a supervisionar e a conferir o 

trabalho do operacional responsável por tratar destes processos, assim sendo os erros iriam 

diminuir. Outra forma de prevenir este erro constante, passaria por criar um sistema que 

pudesse alertar o colaborador, de que existe uma discrepância em relação à quantidade que 

ele está a lançar comparativamente à qual foi realmente rececionada, evitando assim erros 

futuros, prevenindo perdas ao nível das vendas ou gerar custos que não são os custos 

efetivos. 

Outros dos problemas com que me deparei neste processo dos pedidos de compra, era o 

facto do longo período de tempo entre o envio do e-mail a questionar a falta de fatura da 

mercadoria rececionada ou mesmo uma fatura mal lançada num pedido de compra não 

correspondente, e a resposta a essa mesma interrogação. De referir que não depende só do 

operacional o lançamento das faturas, visto que este tem que esperar que fornecedor envie 
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as faturas, para as poder carregar no gestão documental e as associar ao pedido de compra 

correto, ou seja inicialmente o processo está dependente do fornecedor.  

Em relação à faturação diária, não me deparei com muitos obstáculos visto que o processo 

era simples e só passava por estruturar os gráficos e embelezá-los, para constarem no 

relatório mensal que os meus colegas efetuavam sobre a parte da indústria do Grupo 

Visabeira. Neste ponto deixo uma única sugestão, pois a pressão é muita para que os 

relatórios ficassem prontos atempadamente e estes estão sujeitos a alterações conforme o 

que a chefia quer que esteja presente nesse mesmo relatório, e a minha sugestão passava 

por criar um modelo satisfatório do relatório, para os colaboradores responsáveis pela 

realização desses mesmos não estarem sujeitos a alterações complexas de última da hora.  

Importa ainda salientar outro ponto positivo muito importante, e pelo qual fiquei satisfeito, 

que é o facto de no início de cada mês cada equipa se reunir e traçar os objetivos a cumprir 

e as tarefas que cada um deve cumprir, aliás o bom clima de trabalho existente no local de 

trabalho faz com que a comunicação entre as diferentes equipas seja rápida e de boa 

perceção, facilitando assim a marcação de reuniões quando se sente a necessidade para tal. 

O espírito de entre ajuda dos colaboradores é um dos pontos fortes, o que influencia 

também o bom desemprenho do Grupo. 

Sugiro ao Instituto Politécnico da Guarda que altere o formato do curso de Gestão, pois na 

minha opinião “cadeiras” como, Língua Estrangeira e Informática deviam ser obrigatórias e 

não opcionais. Esta minha sugestão vai ao encontro de por exemplo no meu estágio ter 

sentido necessidade de alargar os meus conhecimentos ao nível do Excel, pois foi um 

programa que usei constantemente, e para não estar a incomodar os meus colegas de 

trabalho com dúvidas que pudessem ser básicas, tive que me tornar um autodidata, 

estudando, praticando e vendo vídeos do Excel sozinho. Em relação ao Inglês, penso que 

não é preciso uma grande justificação, visto que esta se não é a língua universal no mundo 

dos negócios e não só, é de certeza uma das mais importantes e influentes, e penso que 

todas as pessoas deviam ter pelo menos alguma formação nesta língua. 

Para concluir deixo a sugestão ao Instituto Politécnico da Guarda em manter as relações 

que atualmente tem com o Grupo Visabeira, visto que é uma das principais empresas 

portuguesas e onde se pode ganhar experiência através do estágio e quem sabe começar 
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uma carreira de sonho no Grupo, pois as pessoas são recompensadas pelo trabalho que 

desenvolvem. 
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Conclusões 

Após a realização do estágio e depois de uma profunda análise às tarefas desempenhadas, é 

importante destacar diversos fatores. 

Começando primeiro por realçar o facto do Grupo Visabeira ter a preocupação de dar todas 

as condições possíveis aos seus colaboradores, para estes poderem realizar o seu trabalho, 

visto que tendo os trabalhadores satisfeitos, o trabalho desenvolvido por eles será melhor 

influenciando assim o desempenho do Grupo, ou seja, otimizando os seus resultados. 

Dada a dimensão do Grupo Visabeira e o facto de estar presente em variadas àreas de 

negócio é essencial ter toda a informação atualizada e centralizada, seja a nível da faturação 

ou da gestão de stock's, dois pontos que marcaram grande parte das minhas funções na 

empresa ao longo do período de estágio. O facto de o Grupo ter equipas, prontas a dar uma 

resposta rápida a estes assuntos mencionados, é uma boa estratégia adotada, pois 

geralmente existe a necessidade de satisfazer atempadamente a procura, mas nas empresas 

tem maior importância, com o objetivo de impedir possíveis ruturas no processo de 

produção. Praticar uma boa gestão de stocks é fundamental para beneficiar de preços 

especiais ao encomendar uma grande quantidade. O uso da plataforma SAP, é também um 

fator muito vantajoso, visto que consegue conter informação de váreas áres no momento, 

poupando assim tempo e recursos. 

Apesar de ter apresentado anteriormente algumas sugestões, nem sempre estas são fáceis de 

implementar numa grande empresa como é o caso do Grupo Visabeira, pois a 

implementação destas pode significar grandes mudanças, e tempo para se adaptar a essas 

mesmas, podendo afetar os resultados do Grupo. Apesar disso, podemos concluir que o 

Grupo Visabeira não tem o seu principal foco nos seus resultados financeiros, mas sim em 

ser uma organização eticamente correta, pois adotando essa postura consegue otimizar os 

seus lucros. 
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Anexo 1 - Auxílio no back office do clube de colecionadores da Vista Alegre 

 

 



 
 

 68 

 



 
 

 69 

 



 
 

 70 

 



 

 71 

 

  



 

 72 

Anexo 2 - Exemplo do ficheiro em Excel da análise conta do razão 225 e 227 
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Anexo 3 - Ficheiro de auxílio ao fecho mensal dos Stocks 
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