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Resumo

O presente relatério é fruto de um estagio curricular, que é uma componente da
formac@o em contexto de trabalho do curso CET (Curso de Especializacdo Tecnoldgica)
de Aplicacdes Informaticas de Gestdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do
Instituto Politécnico da Guarda.

Neste relatdrio estdo descritas as varias actividades desenvolvidas ao longo do estagio
na empresa Cargomes, Transportes Expresso, Lda. e na empresa ExpressGuarda
(MRW), entre 11 de Margo a 22 de Junho de 2013.
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Introducao
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Introducéo

O relatério presente € realizado no ambito do Curso de Especializagdo Tecnoldgica
(CET) em Aplicacbes Informéticas de Gestdo (AIG), inserido na Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo (ESTG) no Instituto Politécnico da Guarda (IPG).

Este tem por objetivo a concluséo e aprovagao do terceiro semestre do CET de AIG.

A instituicdo escolhida para a realizacdo do estagio curricular foi a Cargomes
Transportes Expresso.

Os escritérios onde se encontra a administracdo da Cargomes encontram-se divididos
por duas empresas a propria Cargomes e a ExpressGuarda (MRW da Guarda), sendo o
Sr. Jorge Gomes Sacio-Gerente em ambas, por esse motivo realizei actividades nas duas
empresas, como tal irei fazer uma breve abordagem dos servicos que realizei em ambas
as partes.

Em termos de conteudo, o relatério de estagio encontra-se dividido em trés capitulos:
No Capitulo I sera feita uma breve apresentacdo da cidade onde a empresa se encontra
sediada, uma apresentacdo global da empresa Cargomes e da empresa ExpressGuarda
(MRW).

No Capitulo Il serdo abordados o0s servigos que o estagiario prestou na Cargomes.

Por fim, no Capitulo I11 serdo abordados 0s servi¢os que 0 estagiario prestou na empresa
ExpressGuarda (MRW).
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CAPITULO |

CONTEXTUALIZACAO DA
INSTITUICAO
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1.1. Caracterizacao da cidade - Guarda

1.1.1. Enquadramento territorial

Christophe Gongalves Furtado

A Guarda encontra-se na sub-regido Beira Interior Norte no interior de Portugal

continental na zona centro.

Esta cidade é a mais alta de Portugal encontrando-se a 1046 metros de altitude, sendo
esta capital distrito do pais contendo 41549 habitantes, em 2012, segundo o INE.

A cidade da Guarda contém 55 freguesias, existindo 52 rurais e 3 urbanas, como
subdivisdo, estando rodeada pelos seguintes municipios: Pinhel, Almeida, Sabugal,

Belmonte, Covilhd, Manteigas, Gouveia e Celorico da
Beira.

Em termos de acessibilidades esta é privilegiada em
termos de acesso rodoviario e ferroviéria, tendo a A25
que atravessa de ligacdo Aveiro -Vilar formoso, a A23
de ligagdo Guarda- Lisboa e o IP2 ligando a Guarda a
Trés-os-Montes e Alto DOURO como também ha
fronteira com ligacéo directa a Madrid.

Em relacéo as linhas ferroviarias possui a linha da beira
interior alta que permite a circulacdo de comboios
regionais, nacionais e internacionais fazendo dele o
principal eixo ferroviario para o transporte de
mercadorias e passageiros.

A Guarda é conhecida pelos cinco F’s, sendo estes
farta, fria, fiel, formosa e forte, tendo todos eles um
contexto historico:

Forte: a torre do castelo, as muralhas e a posicao
geogréafica demonstram a sua forca;

Farta: devido a riqueza do vale do Mondego;

Fria: a proximidade a Serra da Estrela explica este F;

20 km

-
viajar.clix.pt

Aguiar da Beira

Imeida
Celorico
ornos da Beil

F
de Algadres .q-i

Espanha

Figura 1 - Mapa da Guarda e seus
municipios; Fonte:
http://viajar.clix.pt/mapas.php?d=8&Ig=pt&
w=guarda

Fiel: porque Alvaro Gil Cabral — que foi Alcaide-Mor do Castelo da Guarda e trisavo de
Pedro Alvares Cabral — recusou entregar as chaves da cidade ao Rei de Castela durante
a crise de 1383-85. Teve ainda Folego para combater na batalha de Aljubarrota e tomar
assento nas Cortes de 1385 onde elegeu 0 Mestre de Avis (D. Jodo I) como Rei;

Formosa: pela sua natural beleza.

Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Guarda
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1.1.2. Breve Historia

Nos primeiros séculos da romanizagdo da Peninsula Ibérica habitavam a regido
da Guarda povos lusitanos. Entre os quais os Igaeditani, os Lancienses Oppidani e 0s
Transcudani. Estes povos unidos sob uma auténtica federacdo viriam a resistir a
romanizacdo durante dois seculos. Ao contrario dos latinizados estes povos nédo
consumiam vinho, mas antes cerveja de bolota. A sua arma de eleicdo era a falcata -
uma espada curva - que facilmente quebrava os gladios romanos devido a sua
superioridade metaltrgica. Os seus deuses pagdos diferiam também dos romanos,
podem ainda hoje encontrar-se algumas inscricdes religiosas lusitanas em santuarios
como o Cabeco das Fraguas.

J& 0 nome de Guarda terd sido uma derivacdo de um castro sobranceiro ao Rio
Mondego, o Castro de Tintinolho, identificada como a Ward visigotica.

Ap0s o periodo romano seguiram-se periodos de ocupacao por parte dos visigodos, mais
tarde pelo reino das Astlrias e tambem pela civilizagéo islamica. S6 apds o processo da
reconquista é atribuido o foral, reconfirmando definitivamente a importancia da cidade e
da regiéo.

Figura 2 - Se Catedral da Figura 3 - Torre de Menagem;

Guarda; Fonte: http://www.mun- Fonte: http://www.mun-
guarda.pt/index.asp?idedicao=51 guarda.pt/index.asp?idedicao=51&
&idSeccao=577&Action=seccao idSeccao=577&Action=seccao

Uma Cidade em Expansao

As origens da cidade perdem-se no tempo. No entanto todos os povoados que
aqui se edificaram tinham o mesmo objetivo: a defesa e vigilancia. Foi s6 a partir da
construcdo da linha férrea que a cidade deixou de estar confinada ao interior das
muralhas da cidadela medieval para se expandir grandemente.
Actualmente a cidade parece seguir um eixo de expansao em direccdo a NE, possuindo
ja uma apreciavel malha urbana, que no seu maior eixo excede ja 0s 9 km de extensao
(em linha recta) desde o seu ponto mais a Sul no Bairro do Torrdo até ao seu ponto mais
a norte na povoacao (aglomerada a cidade) de Arrifana.
Apesar de esta expansdo, foram-se mantendo alguns intersticios verdes no interior da
malha urbana, que por condicionantes a construcdo - nomeadamente ligadas ao dominio
hidrico - ndo eram urbanizaveis. Criando assim um interessante mosaico entre a
paisagem rural e urbana. Esses mesmos espacos viriam a ser aproveitados aquando da
iniciativa POLIS para o delineamento de um grande Parque Urbano junto do Rio Diz,

12



Relatdrio de Estagio
CET AplicacGes Informaticas de Gestdo
Christophe Gongalves Furtado

equipamento esse que possui uma pista pedonal mediatizada de 2,2 km que tem uma
afluéncia muito assinalavel por parte da populagdo nos meses em que o clima o permite.
E também no interior deste parque que se situa um parque infantil de dimensdes muito
interessantes e um semicoberto destinado & concertos e outros tipos de animagdo
sociocultural e desportiva.

E no ano de 1998 que se conclui a primeira fase da VICEG, uma via estruturante que
permite o escoamento do transito das artérias do centro da cidade.

Fonte: http://www.mun-guarda.pt/index.asp?idedicao=51&idSeccao=577 &Action=seccao

1.1.3. Economia

Antes do 25 de Abril, a grande maioria do concelho habitava em aldeias e vivia
da agricultura de subsisténcia. Com a democracia, comecou a haver uma deslocalizagédo
dos meios rurais para a cidade e as pessoas comecaram a trabalhar no sector dos
servicos e da industria. Houve grandes fabricas, como a Renault e a Gartéxtil, ambas ja
desaparecidas.

Os 14 municipios do distrito da Guarda possuirdo um total de 15 521 empresas, das
quais 4 189 estardo sediadas no concelho da Guarda.

Actualmente a crise paira na industria desta cidade gerando milhares de desempregados:
a principal empregadora a Delphi, fechou em 31 de Dezembro de 2010,despedindo os
altimos 321 trabalhadores (chegou a ter cerca de 3 mil trabalhadores). No entanto
existem outras empresas do mesmo sector que poderdo absorver alguns desses
trabalhadores. Outros exemplos de empresas relevantes sdo a GELGURTE, Coficab,
Dura Automotive, SODECIA metalurgia entre outras.

A boa situacdo geografica do concelho e as boas acessibilidades fazem da Guarda um
excelente local para 0 armazenamento e transporte de mercadorias de Portugal para o
resto da Europa (e vice-versa), nesse sentido entidades privadas em conjunto com a
Camara Municipal criaram a Plataforma Logistica de Iniciativa Empresarial (PLIE) que
é uma plataforma transfronteirica que procura dinamizar a economia regional e a
captacdo de fluxos e investimentos industriais.

Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Guarda
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1.1.4. Clima

O clima da cidade da Guarda € temperado, sendo que 0 més mais frio é Janeiro
com média temperatura de 3°C e no verdo 0s meses mais quentes sdo Julho e Agosto
com temperaturas médias de 17°C. a temperatura média anual é de 10°C.

Também esta cidade € assim considerada uma das mais frias de Portugal, havendo em
alguns dias do ano precipitagédo de neve.
O ar da Guarda foi distinguido pela federacdo Europeia de Bio climatismo em
2002, historicamente pela salubridade e pureza. Assim foi atribuido & Guarda o titulo da
primeira “Cidade Bioclimatica Ibérica”.

Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Guarda

1.2. Caracterizacao da Instituicdo Cargomes

A Cargomes foi constituida em Junho de 1988, com o objectivo de prestar
servicos de transporte nacional e internacional.
Opera na logistica da distribuicdo, assegurando aos seus clientes um servigo eficaz e
completo na distribuicdo dos seus produtos.
Dispomos de uma equipa altamente qualificada com estabilidade e experiencia, na qual
a motivacdo € uma constante no nosso trabalho diario em prol dos mais elevados
padrdes de qualidade, apostando por uma actualizacdo permanente, dotando a equipa de
formacdo, orientacdo e ultimas tecnologias.
De destacar o facto de que a equipa incorpora com éxito o equilibrio justo entre a
energia e iniciativa da juventude com a experiencia e o saber fazer dos empregados mais
experientes conjugando um excelente equipa de profissionais ao seu servigo.
Desenvolvemos a nossa actividade com o objectivo de crescer e de contribuir para o
progresso social, sem esquecer as preocupacdes ambientais. Estes objectivos tém-nos
colocado perante decisdes por vezes complexas, mas sempre alicercadas nos principios
da responsabilidade e da ética empresarial.

2
Vs transporfes expresso

Figura 4 - Logotipo Cargomes transportes expresso; Fonte:
http://cargomes.pt/website/templates/jsn_epic_free/images/logo.png
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1.3. Caracterizacao da Instituicio MRW

O Grupo MRW nasce em 1977.

De capital 100% nacional. E a marca de transporte urgente para envios nacionais e
internacionais com maior implantacdo, mais de 10.000 pessoas estdo vinculadas a marca
em mais de 1.300 franquias e 61 Plataformas Logisticas em Andorra, Espanha,
Gibraltar, Portugal e Venezuela.

O Grupo realiza uma média de 40 milhdes de envios por ano, apresentando solucGes de
negdcio concretas a todo o tipo de empresas e particulares.

Em 2011, facturou 565,4 milhGes de euros.

Desde 1993 destina mais de 1,5 % da sua facturacdo bruta anual a contetdos de accéao
social.

A MRW foi pioneira na implantagdo do e-commerce e convertendo-se numa
especialista neste sector.

Os valores diferenciais da MRW sdo Compromisso, Eficiéncia, Transparéncia, Inovagédo
e 0 Aperfeicoamento, dia apos dia, da qualidade do servico.

Fonte: http://www.mrw.pt/empresa_mensajeria_urgente/MRW_empresa_pagueteria.asp

TRANSPORTE URGENTE
GUARDA

Figura 5 - Logotipo MRW; Fonte: http://www.mrw.pt/
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CAPITULO II

TRABALHO DESENVOLVIDO NA
EMPRESA - CARGOMES
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2.1. Trabalho desenvolvido na empresa

como:

Durante o estagio curricular realizei diversas tarefas na parte da Cargomes, tais

Ler e responder a e-mails;

Ver as Guias ou CMR’S (Contrato de Transporte Internacional de Mercadorias
por Estrada) e facturar;

Tratar das folhas de viagem dos motoristas;

Inserir despesas no PHC Corporate 2013;

Tratar dos processos internacionais;

Inserir no Excel os talbes de gasdleo (cartbes), vendas a dinheiro e recuperacao
de IVA,

Verificar os taldes do gasoleo (conferir se a factura esta correcta);

Tirar 0os pagamentos aos fornecedores e recibos aos clientes;

Ter em dia a conta corrente de cliente/fornecedor;

Arquivo e organizacdo de dossiers.

Para a execucdo da maioria das tarefas era utilizado um programa chamado PHC

Corporate 2013 do qual irei fazer uma breve abordagem de seguida.

2.2. PHC Corporate 2013

Figura 6 - PHC Corporate 2013 Fonte: http://www.gsystem.pt/Imgs/pages/page_54/corp.bmp
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A figura 6 mostra-nos o menu do PHC Corporate 2013, onde é possivel escolher
as varias funcionalidades disponiveis na aplicacdo. As opc¢des que mais utilizei durante
0 meu periodo de estagio foi a area cliente, facturacéo, recibos, fornecedor, compras e
pagamentos.

\‘ CARGOMES, LDA. - PHC Corporate 2013

Sistema Editar Gestdo Supervisor Tabelas Andlises

PeE»s@BeE> BN @

Janelas  Ajuda

JdisneBeE

Mensagens || Agenda

Procurar :

=] Bases de Dados
GESTAO
-3 Favoritos
- [F] Recentes

#-_[* Menu

Figura 7 - Menu PHC Corporate 2013

Para acedermos as diferentes opcbes disponiveis no PHC Corporete 2013 devemos
seleccionar um dos seguintes icones:

Clientes 8 X
Facturacao 3 ;
Recibo X

c
Fornecedores =

Compras = ;

Pagamentos
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2.2.1. Clientes

O que € um cliente?

E a pessoa ou entidade a quem a empresa presta um determinado servico.

Dependendo do contexto, a palavra cliente pode ser usada como sinénimo de comprador
(a pessoa que compra o produto), utilizador (a pessoa que utiliza o servigo) ou
consumidor (quem consome um produto ou Servico).

Uma das funcionalidades do programa é a éarea clientes (Figura 7), onde
podemos adicionar novos clientes e todas as informacdes acerca deles, aqui podemos
verificar as fichas dos clientes sempre que pretendermos, tendo acesso rapido aos dados
e informacgdes dos clientes da empresa.

"€ Clientes mE =)

= = | @uia

Mome = Moimera = Opedies deste Ecrd v

Abreviatura =

Dados Principais | Informaggo || Dados financsiros || Diversos || Estabelscimentos

Morada
Localidade
Cad. Postal

TelsFone E  na

Fax Tipo

e-Mail [ Meeda

Enderego v Vendedor

Telemével Area

BEiEEEE

Mo Caontribuinke ® Centro Analitico
Tahela

C. Representante =

Plafond de crédito Saldo cjcemaberto  Saldo t. div, em aberto  Observagtes

v

Figura 8 - PHC Corporate 2013 - Clientes

Para criarmos um novo cliente carregamos em
E de seguida preenchemos toda a informacéo sobre o mesmo:

i
i
BoEeeE@

Para pesquisarmos as informacdes de um cliente ja criado carregamos em I~ ™ e de
seguida procurar através do nome do cliente.
Para eliminarmos os dados de um cliente ja existente carregamos em


http://conceito.de/cliente
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2.2.2. Facturacao

O que é uma factura?

A factura lista bens ou servicos fornecidos pelo vendedor com o cliente (inclui
descontos, impostos, o valor total, pode incluir o n° de factura, 0 nome de vendedor).
Uma factura inclui informacdes de contacto, a identificacdo do cliente é obrigatoria, o
nome e a identificacdo fiscal.

A Figura 8 abaixo ilustrada mostra-nos a area de facturacéo.

‘K CARGOMES, LDA. - PHC Corporate 2013 H[i]i’ﬂ

Sistera  Ediar  Gestio Supervisor Tabelss  Andlisss Janelas  Ajuda

edva@sS8Nlvd:d sHMBE

= Facturagdo - Introduzindo... =]

S

25 Opsies deste Ecrd v

Factura

Pagina Principal | Cutros Dados || Dados de Tesouraria

Factura v

[ Clients Fackura C

Ciente[]) |
2ona

| Pagamerto | Data 18.04.2013 Fackura Manual
Hoeda v 4 Vencimerto 18.04.201% Factura Proforma
Vendedsr vl frea | Guia de Remessa
Guia de Transporke
Mota de Crédito
Mota de Crédito C
Mota de Débito
Mota de Débito C
wenda a Dinheiro

Referéncia Designagdo Doc. Transp. D Transp. | Guant. Prego Total WA A Indlui )

2l O

<
[JCeud sLtomstio dos otai

Base de Incidéneia
Total de IVA

Total em Euros

Figura 9 - PHC Corporate 2013 - Facturacgao

Na facturacdo a opcéo mais utilizada é a factura C.

Para criarmos uma nova factura clicamos em /.

De seguida escrevemos o nome do cliente para quem sera feita a factura (O cliente ja
deve estar criado na area cliente).

e[ |

Como a ficha do cliente ja foi criada toda a sua informacdo necessaria ird aparecer na
factura.

De seguida devemos preencher a designacdo, Dt. Transporte, quantidade, preco e iva
referente ao servico que foi prestado.

i Referdnoia Cesapagio Doc, Teare. 06, Tearep,  Quant FTegn Toks T Tk ks ™

Para concluir carregamos em “#==__| e se desejarmos podemos imprimir a factura logo
de seguida.
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2.2.3. Recibo

O que é um recibo?

O recibo serve para finalizar uma venda, serve como prova. Lista os bens ou
servicos, os descontos, impostos e a forma de pagamento. Esta relacionado com o
pagamento imediato (venda a dinheiro) ao consumidor final.

A Figura 9 abaixo ilustrada mostra-nos a area recibo.

‘c CARGOMES,, LDA. - PHC Corporate 2013 BEX]
Sistema  Editar  Gesto Supervisor Tabelas Analises Janelss  Ajuda
IeSrs@uSoahillcsasrdismnebBe
* Recibos BE]
. a o i) wadd
] = o Opgfes deste Ecrd [w.
Pagina Principal | Outros Dados || Tikulos
Clerte @ =
Data = Moeda
Document to e For Regularizar Regularizado | Desconto  Moeda original cReg, (moeda orifor reg, (moeda (o]
R >
] Caleuls aukomético dos totais.
Desconto Fnancero
Valor de RS
Ex=liagy = Total do Documento
Local

Figura 10 - PHC Corporate 2013 - Recibo

Para criarmos o recibo clicamos em

De seguida escrevemos 0 nome do cliente para quem serd feito o recibo (O cliente ja
deve estar criado na area cliente para que toda a sua informacdo necessaria apareca no
recibo).

() |

De seguida carregamos com o botéo do lado direito na area que se encontra com a cor
cinza como podemos ver:

| Couments L Por Requisew Reguiwizsds  Desconts  Posds origral e {mosds onfor reg (mosds

i

E de seguida ira abrir uma nova janela com todos os servicos feitos a esse cliente (Pagos
e por pagar), e escolnemos 0s que ja estiverem pagos pelo cliente para criarmos o
recibo.

Para concluir carregamos em “#==__I e se desejarmos podemos imprimir o recibo logo
de seguida.
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2.2.4. Fornecedores

O que é um fornecedor?

O fornecedor € a pessoa ou a empresa que abastece algo a outra empresa ou
comunidade. O termo deriva do verbo fornecer, que faz referéncia a prover ou
providenciar o necessario para um determinado fim.

Para um fornecedor, a empresa é um cliente.

A figura 10 mostra-nos a area fornecedores, onde podemos adicionar novos
fornecedores e todas as informacdes acerca deles, aqui podemos verificar as fichas dos
nossos fornecedores sempre que pretendermos, tendo acesso rapido aos dados e
informacdes dos fornecedores da empresa.

W~

# Fornecedores g
R T i@l e
2 Opedes deste Ecrd w
Mome: D MNdmera D pones deste Bora -
Abreviatura =
Diados Principais | Informacio || Dados financeiros || Diversos || Internet || Estabelecimentos
Morada
Localidade
Cdd, Postal
Telefons =
Fax Zona =
e-Mail = Tieo =
Endereco wiww Moeda =
Telemdwvel Centro Analitico =
e Cantribuinte =
. Representante D
Plafond de crédito CObservagles ~
Saldo cfc em aberto
Saldo tit. de divida em aberto
o

Figura 11 - PHC Corporate 2013 - Fornecedores

Para criarmos um novo fornecedor carregamos em
E de sequida preenchemos toda a informacéo sobre o0 mesmo:

Nome D
Abreviatura ®
Dados Principais | [oformago || Dadas financeros || Digersos || Intemet || Estabelecinentos

Morada
Localidade
Céd. Postal
Telefone =
Fax
ot & Teo
Enderego v Mosda
Telemével Centro Anslitico
W Contribuinte @]
C. Representante ®

gpEa@

Para pesquisarmos as informacdes de um fornecedor ja criado carregamos em | e de
seguida procurar através do nome do fornecedor.

Para eliminarmos os dados de um fornecedor ja existente carregamos em
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Para uma melhor organizacdo da empresa temos a &rea de compras (Figura 11) e
pagamentos (Figura 12), onde nas compras adicionamos todas as compras feitas aos
nossos fornecedores para estarmos a par de todas as compras que foram feitas e de todos

0S gastos que a empresa teve.

“ CARGOMES, LDA. - PHC Corporate 2013

BEX)
Sitema  Edtor Gestdo  Supervsor Tabelas Andses Janelas  Ajuda
HEE =Rl = R R R X =l
& Comprs =)
) S [\@)aid
e ) Opges deste Ecrd v
Documenta e (& Datalntems
Pégina Principal | Outros Dados
2o Pagament; Dats Original
Moedk Venciment
céd.snc Ref Designagéo Preg Desc.t|  Total A | Taxa IvA v IncllA
[l v
< >
[“] Célculo automatico dos totais (2
Desconto Financeira
Base de Inadéncia
Encamend: Total de VA
Total em Euros

Figura 12 - PHC Corporate 2013 - Compras

Para adicionarmos uma nova compra clicamos em novo

!, de seguida escrevemos o

nome do fornecedor ao qual foi feita a compra em:

Foarasisdod =]

De seguida preenchemos todos os dados referentes a essa compra

e Cntr ek Do
2o Sagaerdn fiata Crignal
Heds Vernimenis
| il T Pefef i Desgnag o ChESE. Prags Desc.d Tokal A | Tas Ioa Iod lnck ™

E para concluir carregar em gravar.
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2.2.6. Pagamentos

Quanto aos pagamentos, depois de as compras que fizemos terem sido
adicionadas na area de compras e de seguida terem sido pagas vimos & area de
pagamentos para adicionarmos 0 pagamento feito.

Desta forma sabemos sempre todas as compras que ja foram pagas e/ou estdo por pagar.

A Figura 12 abaixo ilustrada mostra-nos a area pagamentos.

& CARGOMES, LDA. - PHC Carporate 2013 BEX]
Gistema  Ediar  GestSo  Supervisor Tabelss  Andlisss  Janelas  Ajuda
s @S- 2Nl GicheBE
 Pagamentos =]
A [ia) @
ETETew @ Opcles destoEerd [
Fornecedor = 5]
Faging Principal | Outros Dados
Data (@] Ne = Moeda
Documenta e For Requiarizar | Regularizado | Desconto fad
I v
< >
[ Caleuln automético dos totais
Desconto Financeis
Valor de IRS.
Classificag o, (@] Total do Documenta
Local Descorte em MOEDA
2 Local Total e MOEDA

Figura 13 - PHC Corporate 2013 - Pagamentos

Para adicionarmos um novo pagamento carregamos em novo -, de seguida

escrevemos o0 nome do fornecedor ao qual a compra foi paga

Forreedos

De seguida carregamos com o botéo do lado direito do rato na area cinzenta:

Figing Porcioal | Outeos Dasdas

Dy L'y Mo

| Deumento L' Por Eaguisice Ragulwiosdo Deconitn

%

E ira abrir uma janela com todas as compras que foram feitas e adicionadas,
seleccionamos as que j& foram pagas e carregamos em Adicionar.
Depois de escolhermos e adicionarmos os pagamentos feitos para concluir clicamos em
Gravar.
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CAPITULO Il

TRABALHO DESENVOLVIDO NA
EMPRESA - MRW
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3.1. Trabalho desenvolvido na empresa

Durante o estéagio curricular foram realizadas diversas tarefas na empresa Cargomes
tal com assinalado anteriormente. No que diz respeito & ExpressGuarda (MRW) as
actividades realizadas foram:

Marcar os pendentes (encomendas que chegam ao armazém de manha);
Ler comunicados ate &s 10h;

Ingressar reembolsos;

Ver os infos e 0 e-mail corporativo;

Atender os clientes/ telefone;

Inserir dados de entregas.

Introduzir despesas no programa de facturacéo;

Ter em dia conta corrente de cliente/fornecedor.

Um dos programas utilizados na ExpressGuarda (MRW) tal como na Cargomes € o
PHC (Menu ilustrado na Figura 14), abordado anteriormente e como tal ndo se ird
proceder de novo a sua descricao.

& e

AR Y -

Scltware PHC Coporate

Figura 5 - Menu PHC Corporate 2013
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3.2. Info MRW

Outro programa utilizado é o Info MRW, na Figura 15 abaixo ilustrada podemos
ver o Menu do mesmo.

[ infoMaw - Gestao Franquia [Certificacao Enabled] [BETX]

Servigos

Entrada de Servicos

-Gestls CONFIGURAGAD PREDETERIMNADA

Figura 6 - Menu Info MRW

A Figura 15 mostra-nos o menu do Info MRW onde temos as seguintes opgdes:
e Entrada de servicos;
e Dados recebidos Pendentes;
e Reembolsos/Adiantamentos;
e Consultas e listagens;
e Criacdo automatica de envios;
e Envios diarios;
e Fecho diario.
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3.2.1. Entrada de Servicos

Na entrada de servico (llustrada na Figura 16) temos acesso a todos 0s
servicos/encomendas a partir daqui podemos ver a informacao respectiva as
encomendas e dar entrada das encomendas que ja foram entregues.

07800 GUARDA 00003 Usuario 00003 Data: 29/04/2013
Entrada de Servigos.

Q wam| /] Bl N | wome [ [MiF/Crrmie ~Jue |
: et. | [ o [— =l ope | B ]
€)

Figura 7 - Info MRW — Entrada de Servicos

Para acedermos a esta area no menu do Info MRW clicamos em  eeses se servicss
Para vermos a informacao respectiva as encomendas e dar entrada das encomendas que

ja foram entregues escrevemos o respectivo numero de encomenda em [ ==
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3.2.2. Dados de entrega

Quando as encomendas s&o entregues 0s motoristas vao ao escritorio e entregam
os dados de entrega que provam que as encomendas ja foram entregues, posteriormente
sdo adicionados na &rea da figura 17.

Inserimos 0 nlmero da encomenda entregue na “Entrada de Servigos” em
e , clicamos na tecla (Enter) e ird abrir a seguinte janela:

{07600 GUARDA 00003 Usuario 00003 Data: 29/04/2013
] Entrada de Servicos.

2 nim.[02645 /2799224  @|c;, [04se94 | wome [LaCESTITAS.L [ ~Jur [BaasrsEs
Rat. Data  26/04/2013  -|[17:42 opw. | J Teier.[916104130
i) 0P Recebido__ JEcommerce __ JWacional _ JWoctwmo  J  Mema ] ] [t ] |

Selecione a operagiio que vai realizar
€ )  Aibuigho de mensageirs  Estadamnciodnga  Dados de entrega
Dados de entrega

< Mensageir [0003 [PINHEL [=| wors [~ oo [ — | HoE
FIORAACTUAL 3okl F4 Caerdiie)

.....

- - Bfeh  meosee [ we [ pomaha

c

EstadolIncidéncia do envio

wou [T soors| e e o

G Sorvigo (ALT +11 | Dviss0 do Volumes (ALT-7)]__ Vetoragao (AL +3) ] Reembotsn/Adian (ALT+1)]__@Estado envio (ALT5) [ oo o

Nout SMS(ALT+7) ] I T instrugdes Entregs
@ e B et Sp o] 2 omee] 18 =
e. RussePor, () I Care »

b

infollRYY - Gesiio -Servigos

Figura 8 - Info MRW — Dados de Entrega

De seguida preenchemos os dados de entrega da encomenda.

Dados di ertrega

FAews s 0003 |DIM-|E‘_ _I Hova | Cuta ! I j HILE
F2HORA ALTUALY P MHope| F8 [Laeredan]

=== | O e [ o | e

Mensageiro € o nimero do motorista que fez a entrega, cada motorista tem um nimero
de mensageiro diferente, a frente escolhemos a zona onde foi entregue a encomenda, de
seguida escrevemos a hora e data que a encomenda foi entregue e 0 nome de quem a
recebeu.
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3.2.3. Pendentes

De manhd@ quando as encomendas chegam ao armazém temos que marcar 0S
pendentes, isto é, marcar as encomendas que estavam pendentes e que ja chegaram ao
armazém.

A marcacéo é feita através do nimero de envio, todas as encomendas tém um ndmero
de envio diferente para serem distinguidas.

Na Figura 18 podemos ver a janela de pendentes, onde temos a amarelo as encomendas
pendentes e a verde as que ja foram entregues e por isso marcadas.

" {07800 GUARDA 00003 Usuario 00003 Data: 29/04/2013 L
l Entrada de Servigos.
g Dados do Destinatério a visualizar ——— Impimit |
| @ NOME ¢ Morada " Povoagao
Justificante Prop, Rec. |

8| 2|MARIA ALICE VIEIRA SILVA | €6 [[0017

|
[0 |29/04/2013 |006770241346 |U1s-.NCN |
@ [1|2/04/2015 [023000342695_|ECOMNC.N |

01 [28/02/2013 |026713524367 |ECOMNC.N |
[1[25/02/2013 026713524294 |ECOMNC.N |
0l [ |28/04/2013 [026823275354 |URIO.NC.N |
e 01 [28/04/2013 026523275452 |URIONCN |
[1|28/03/2013 |026929275545 _|URIONG.N |
[ |28/04/2013 [026923275837 |URIO.NC.N |
01 [28/02/2013 |026926078585 |UR1O.NC.N |
01 [28/02/2013 [026935609390 |UR1O.NC.N |
(1 (28/02/2013 026939808612 |URTONCN |

1| 1|DURA AUTOMOTIVE PORTUGLESA

3| 1|cARLOS ALSERTO CAMPOS MONTEIRO
1| 1|ADRIANA CABRAL TORRES

o| 1 |TEXTIL MANUEL RODRIGUES TAVARE

1[SALCHICHERIA TRANCOSENSE LDA
1|sopECIA

1|CARLOS ALBERTO CAMPOS HONTEIRO
1|CARLOS ALSERTO CAMPOS HONTEIRG

1[NUNO VASCO ROCHA

1| 1|SUZETTE DA MOTA VEIGA
2| 2[CARLOS ALBERTO CAMPOS MONTEIRO

|co| " [oor7
|co| [oor7
|Co[@, o017
|co|@,jo0r7
| ol o017
| o[ o0t
|co|% oot
|coljoor7
ol [o0r7
|co|joor7
| col%: /0017

Hacional (Al + ) I ermaconl

fonal (A= 2
— - Contraste

‘ @) Auda FL stific. (F2) g Servicos (F3) E Lista (ESC). ‘_% Imprimir| -| :{ﬂi 5 @ — @

o e m)| Hoon- (F5)| B o (Fﬁ)l o (F7)| € Acuslzar (Fe)l ‘ UtimoDesmarcado |

@ Ajuda interactiva de InfoMrwVisual

INfolIRIY - Gesti

Figura 9 - Info MRW — Pendentes

Para visualizarmos os pendentes entramos na “Entrada de Servigos” e de seguida

clicamos em === g ird abrir a janela da imagem a cima.

Para marcarmos uma encomenda basta procurarmos 0 nome e/ou numero das
encomendas pendentes (a amarelo) e clicar 2 vezes nela, deixando a mesma de estar
pendente e ficar com a cor verde.
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3.2.4. Clientes

Na é&rea clientes (llustrada na Figura 19) podemos visualizar e criar fichas de
clientes, com toda a informagdo dos mesmos, para mais tarde ser consultada caso
necessario e para podermos criar uma guia de determinado cliente.

) 07800 GUARDA 00003 Usuario 00003 Data: 29/04/2013

[ sevios ] Manutencéo de Clientes
2.0 oCEEE B3 L @

IIIIIIII Ret.[ | Esc Ajuda (F1)  Novo (F2)  Apagar  Gravar (F5)  Imprimic Sair

=B & Cliente Regular ¢ Cliente Ocasiona
comgo [ [ wwe [ Part. Emp. |ENMFRESA |
nome [ contacto |

- cp | povoagge | =
morada | =] via lelmom| T | esorora [

f\? Telefone | = e | = sms| 2 Ama29/04203 o| man S/ |
Email | = vt ser. /_J___ ~|

i Tarifa llac Tarifa Inter.

S =l | Gk

I Mombre en Etiqueta [V Recolha e Entrega A

Observ.

- I | ] =
Tipo Plano ~] | Alta Empresa Referéncia Cliente Obrigatoria por Envie |
et. [Justiicante Recogids (AFC,

loragio impressa em -
¥ Justiticante <] inesacec [ _Ecommerce
e eI 1 2T W i v )W e

Filtros Aplicados Dados de baixa | Suspensos r Franquias |

so0215001 [PiRE
120147270 |

oooo1z  [s02039958
o001z | [eEsT TRAVEL

AL. DE SISTEMA

|
AMERICO RODRIGUES |
|
|

InfoldRIY - Gestao -Servigos

Figura 10 - Info MRW - Clientes
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3.2.5. Clientes de outras pracas
Para além dos nossos clientes temos também clientes de outras pragas, a quem

por vezes efectuamos servigos de encomendas que possam ter recolha ou entrega na
nossa zona.

Podemos ver na Figura 20 abaixo representada a area de clientes de outras pragas.
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Figura 11 - Info MRW - Clientes de outras pracas



Relatdrio de Estagio
CET AplicacGes Informaticas de Gestdo
Christophe Gongalves Furtado

3.2.6. Guias

Sempre que for feita uma encomenda temos que criar uma guia de transporte,
onde esta mencionado os dados de recolha, de entrega, e da encomenda (volumes, kilos,
etc).

Na Figura 21 podemos ver a &rea onde € criada a Guia.
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Figura 12 - Info MRW — Guias

Ha varios tipos de guias, guias nacionais, Internacionais, guias para 0S nN0SS0S
clientes e guias para clientes de outras pragas.

A Figura 22 mostra-nos a janela onde podemos escolher o tipo de Guia que queremos
criar.
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Figura 13 - Info MRW - Tipos de Guias
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3.2.7. Retorno guia de cliente

Podera solicitar-se a devolugdo da guia original de entrega ou factura pré-forma
e/ou cdpia correspondente, carimbada e/ou assinada pelo destinatario, em que seja
especificado em todos 0s casos, 0 conteudo do envio que se entrega, que sera devolvido
num envelope inviolavel para o efeito.

Entrega antes das 19:00h do dia seguinte ¢ com um custo adicional de 1,62 €.
Possibilidade de realizar "entrega ao Sabado" ou "entrega antes das 8:30" pagando o
suplemento de 7,31 €.

3.2.8. Franquias

A MRW tem varias franquias em varios Paises, como Andorra, Espanha,
Gibraltar, Portugal, Venezuela, etc.
Tendo em Portugal 17 franquias.
A MRW Guarda ¢ a franquia da Cidade da Guarda.
No Info MRW podemos também criar e visualizar as fichas com a informacéo as
demais franquias, essa informacdo € muito Util para nos pois por vezes 0S NOSSOS
clientes fazem encomendas para outras cidades ou paises fora da nossa zona e assim
contactamos as franquias existentes nessas zonas para fazerem a recolha ou entrega da
encomenda pedida.

A Figura 23 mostra-nos a area onde podemos criar e/ou visualizar as fichas com a
informacao de cada franquia.
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Figura 14 - Info MRW - Franquias
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3.2.9. Reembolsos

Para 0s envios que necessitam de uma garantia urgente de cobranga.
O valor a retornar, sera recebido pelo remetente por transferéncia bancéria, num
maximo de 3 dias Uteis em Portugal e 4 dias Uteis em Espanha, depois de efectuada a
entrega do envio e cobrado o reembolso.
A comissdo sobre esta prestacdo, independentemente do valor do transporte, é de 6 %
(minimo 2 €, maximo 50 €), sobre a quantidade a cobrar.
A comissao tera de ser paga na origem, independentemente de quem pague o transporte
de envio, se a origem ou o destino for Portugal.
Todos os envios com reembolsos tém um seguro por perda ou extravio até a um valor
maximo de 601,01 €.
O valor a cobrar na entrega de envio far-se-& em numerario.

A Figura 24 abaixo ilustrada mostra-nos a janela de Reembolsos.
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Figura 15 - Info MRW — Reembolsos
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3.3. Servigos

3.3.1. Servigos nacionais

Imediato:
Para envios que necessitem de maior urgéncia, o cliente pode solicitar a recolha e
entrega imediata, e gestdo personalizada.

Urgente Hoje:
O seu envio pode ser entregue no mesmo dia de recolha numa ampla area geogréfica.

Urgente 8:30:
Recolhemos até a ultima hora e entregamos antes das 8:30 h do dia seguinte, numa
ampla area geogréfica.

Urgente 10:
Recolhemos até a dltima hora e entregamos antes das 10 h do dia seguinte.

Urgente 13:
Recolhemos até a ultima hora e entregamos antes das 13 h do dia seguinte.

Urgente BAG13:
Envios até 2 kg. Recolhemos até a ultima hora e entregamos no dia seguinte antes das
13 h com uma tarifa muito econémica.

Urgente 19:
Com uma tarifa mais econémica, recolhemos até a ultima hora e entregamos antes das
19 h do dia seguinte.

Urgente 19 Espanha:
Com uma tarifa muito econdémica, recolhemos ou entregamos em Espanha, de hoje para
amanhd antes das 19 h.

Urgente BAG19:
Envios até 2 kg. Recolhemos até a Gltima hora e entregamos no dia seguinte antes das
19 h com uma tarifa muito econémica.

Madeira:
De hoje para amanhd com entrega antes das 19 h para o Funchal. Para os restantes
destinos, consultar horarios e frequéncias.

Porto Santo:
De hoje para amanha com entrega antes das 19 h.

Documentos 13:
De hoje para amanha, entrega antes das 13 h. Bag pré-pago exclusivo para documentos.
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Promocoes:
Para envios com um minimo de 20 unidades idénticas ha mesma recolha (com 0 mesmo
contetido). Entregamos no dia seguinte antes das 19 h.

3.3.2. Servigos Internacionais

Exclusivo:
Servico premium para clientes que requeiram urgéncia critica e entregas personalizadas
em qualquer pais do mundo.

Express (aéreo):

A forma mais rapida e fiavel para a entrega de documentos e encomendas em qualquer
lugar do mundo através do nosso Servigo aéreo.

Oferta SUPERCITY, tarifa mais econdmica para envios de documentos até 250 g com
destino a grande maioria das cidades da Europa, Canada, Estados Unidos, México e
Venezuela

Ecopaq (combinado aéreo-terrestre):

Servico em continua expansdo presente na Europa, Africa, América, Asia e Oceania,
com uma cobertura actual de 79 paises, converte-se numa alternativa idonea para 0s
Seus envios menos urgentes.

Ecobox25:
Servico econdmico para envios (de um s6 volume) até 25 quilos de peso, com destino
aos 24 paises de maior desenvolvimento comercial na Europa (Unido Europeia e Suica).

3.3.3. MRW Solitario

e Preco de 1,50 € (IVA ndo incluido).

e O valor sera sempre pago pelo cliente remetente.

e Os envios serdo entregues e recolhidos nas lojas MRW. Excepto 0s envios
dirigidos a pessoas idosas residentes em lares ou casas de repouso e a pessoas
com algum tipo de deficiéncia, que serdo entregues e recolhidos na morada
indicada.

e O envio chegara ao seu destino no dia Util seguinte antes das 19h00 e estara
pronto para recolher na loja MRW.

e Envios de até 5 kg e 1 metro (somando altura, comprimento e largura).

e SO se podera efectuar 1 envio por més, ndo acumulavel com outros envios
MRW Solidérios.
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Estudantes:
Estudantes até 25 anos de idade (inclusive), desde que deslocados do seu local habitual
de residéncia para realizarem os seus estudos.

Poderdo efectuar o seu envio MRW Solidario apresentando o seu cartdo de
estudante, devendo estar em vigor e constar 0 ano académico.
Para pessoas com deficiéncia:
As pessoas com alguma deficiéncia poderdo enviar e/ou receber o seu envio MRW
Solidério apresentando o seu certificado ou cartdo de deficiéncia.

Para Estudantes e Professores deslocados no estrangeiro:

Os estudantes e professores portugueses gque se encontrem no estrangeiro poderdo
receber dos seus familiares directos envios correspondentes a documentos (limitado até
2 kg) sempre que o destino seja um centro docente.

Para familias numerosas:

As familias numerosas poderdo realizar o seu envio MRW Solidario apresentando
certificado ou cartdo de familia numerosa.

Para pessoas idosas:

As pessoas idosas residentes em lares ou casas de repouso poderdo receber envios dos
seus familiares e amigos, sempre que o destino se encontre a mais de 50 km da origem.

3.4. Ponte
Cada um dos servigcos tem um preco diferente por ponte.

Define-se como ponte, o transporte de uma unidade ou fraccdo expressa em kg e/ou o
seu equivalente em medidas.
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3.5. InfoMRW Correio

InNfoMRW correio (llustrado na figura 25), é o correio electronico utilizado na
MRW, para comunicarmos com o0s clientes e com outras franquias.
As funcionalidades e 0 modo de utilizacdo deste programa sao idénticas &s do Hotmail.
Tendo acesso & caixa de entrada, caixa de saida, correios enviados, rascunhos e
modelos.

[ InfoMRW Correin 1.1.0 07800 Guarda =

Wowo Edglo Ve Feramenas Mencagem lael Ahda

B . = .

Envior G

Lt 4

Figura 16 - Info MRW Correio
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4. Comentario pessoal

Na minha opinido tanto o programa PHC Corporate 2013 como o Info MRW sdo
dois softwares fundamentais para a empresa.
Pois para além da sua facil utilizacdo, permitem-nos realizar muitas das tarefas que tém
de se exercer numa empresa.
Também com eles se consegue uma melhor organizacdo na empresa, dois bons
exemplos disso sdo por exemplo, no caso do PHC as Compras e Pagamentos, pois com
essas areas podemos estar a par de todas as compras, gastos e pagamentos feitos na
empresa, e no caso do Info MRW os pendentes e dados de entrega pois com 0s
pendentes sabemos todas as encomendas que ja chegaram ao armazém assim como as
que ainda ndo chegaram e com os dados de entrega sabemos as encomendas que ja
foram entregues ou faltam entregar.
Num modo geral eu achei os dois programas bastante interessantes e completos, e gostei

de trabalhar com eles.
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Conclusao
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Conclusao

A realizacdo do estdgio na Empresa Cargomes resultou numa experiéncia
enriquecedora, que permitiu consolidar e complementar alguns dos conhecimentos e

competéncias adquiridos durante o plano curricular.

Durante o estagio adquiri diversos conhecimentos, tanto na pratica como na teoria,
relevantes para o meu futuro. A vontade de aprender, permitiu acreditar que se é capaz
de desempenhar as fungdes que nos sdo propostas.

E também de salientar o bom ambiente vivido na empresa, assim como o espirito de
entreajuda existente nos funcionarios, o que permite uma maior alegria e boa disposicao

no trabalho, e uma melhor eficacia no trabalho.

Na minha opinido foi uma boa oportunidade de integracdo no mundo do trabalho, pois
ganhei novas experiéncias a nivel pessoal e profissional, ficando mais esclarecido com

as funcdes e tarefas numa empresa desta area.
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