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Plano de Estagio

Para concretizar o estagio curricular da licenciatura do curso de Gestdo da Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo, do Instituto Politécnico da Guarda, os objetivos a atingir e
as funcdes a desempenhar, definidos pela orientadora da empresa de acolhimento, foram
divididos entre os departamentos, Financeiro e de Recursos Humanos.

No Departamento Financeiro:

e Rececdo, classificacdo e arquivo de documentos;
e Tratamento do correio/correspondéncia;

e Conferéncia de documentos;

e Faturacdo de fornecedores e clientes;

e Contratos Comerciais;

e Programacao de stocks e contabilidade;

e Encomendas a fornecedores;

e Tesouraria/Caixa /Bancos.
No Departamento de Recursos Humanos:

e Andlise de candidaturas (curriculos e entrevistas de recrutamento e selecdo de
candidatos);

e Contratos de trabalho;

e Gestdo de presencas e auséncias;

e Processamento de salarios e apuramento de contribuicdes e impostos;

e Envio de declaragbes fiscais;

e Pagamento de impostos;

e Langamento na contabilidade nas contas de custos com o pessoal.

Débora Seraina Cardoso Correia
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Resumo

Este relatorio descreve as atividades executadas durante o estagio curricular realizado na
empresa Lameguiper, em Lamego, entre o dia 4 de julho e o dia 16 de setembro de 2016,
com a finalidade de terminar o curso de Gest&o.

Ao longo dos trés anos em que frequentei a licenciatura de Gestdo fui adquirindo
conceitos de varias areas, nomeadamente economia, contabilidade, matematica, matematica
financeira, direito, recursos humanos e marketing. Assim sendo, e é essa a finalidade do
estagio curricular, ha que os pdr em pratica.

As tarefas desenvolvidas ao longo do estagio passaram sobretudo pela contabilidade,
nomeadamente pelo langamento das faturas no programa de contabilidade da empresa,
devoluces aos fornecedores, langcamento das faturas em stock e na contabilidade.

Na area de Recursos Humanos, algumas das tarefas desempenhadas foram a analise de
candidaturas, andlise dos contratos de trabalho e a inscricdo dos novos colaboradores no

Portal da Seguranca Social.
Palavras-Chaves: Gestdo, Empresa, Contabilidade e Recursos Humanos.

Jell Classification: M1- Business Administration; M10- General; M4- Accounting and

Auditing; M41- Accounting;
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Lista de Siglas e Abreviaturas

CTT- Correios de Portugal.

DPH- Drogarias, Perfumes e Higiene.

NISS- Namero de Identificacdo de Seguranca Social.
PGC- Produtos de Grande Consumo.
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Introducao

O presente relatério tem como finalidade a conclusédo da licenciatura em Gestdo. Neste
sentido, foi realizado um estdgio curricular na empresa Lameguiper Sociedade e
Distribuigéo, S.A., em Lamego.

O estagio curricular € um complemento de aprendizagem, onde € possivel aplicar e
melhorar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

Este relatorio pretende descrever de forma sucinta e detalhada as tarefas realizadas ao
longo das 400 horas de estagio, dividindo as tarefas pelo Departamento Financeiro e de
Recursos Humanos.

Assim, a estrutura do presente relatério esta dividida em 2 capitulos. No primeiro
capitulo é apresentada a caraterizacdo da instituicdo recetora.

No segundo capitulo é feita a descricdo em pormenor de todas as tarefas desenvolvidas
no decorrer do estagio, nomeadamente, a organizacdo e retificacdo de documentos,
lancamento de faturas no programa de stocks e no software de contabilidade, emisséo de
cheques e guias de devolucdes, analise de candidaturas, entre outras.

Por fim, é feita uma breve conclusao e reflexdo acerca da experiéncia adquirida durante

0s trés meses de estagio.

Débora Seraina Cardoso Correia
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Capitulo 1 — Grupo E. LECLERC

Dado que o estagio decorreu na empresa Lameguiper, uma loja pertencente ao Grupo E.
Leclerc, farei o enquadramento do Grupo E. Leclerc.

E importante referir que toda a informagéo contida neste capitulo foi recolhida no site
oficial do E. Leclerc e em documentos disponibilizados pela empresa.

! Site: https://www.e-leclerc.pt/

Débora Seraina Cardoso Correia



E.Leclerc @)

1.1 Caraterizagao do Grupo E. LECLERC

1.1.1 Origem do Grupo E. LECLERC

Os hipermercados E. Leclerc vao buscar a designacdo ao nome do fundador e Presidente

do Grupo E. Leclerc, Eduoard Leclerc (figura 1), natural de Landerneau, Bretanha.
Em dezembro de 1949, Eduoard Leclerc decide abrir uma pequena mercearia no rés-do-
chéo da sua casa sob a insignia E. Leclerc, com base numa filosofia simples: “E ao servigo das
pessoas que a atividade da distribuicdo se deve colocar”. Passados quase 70 anos a vocagao

continua a mesma.

Figura 1- Eduoard Leclerc e o seu filho Michel Eduoard Leclerc

Fonte: Site Oficial do Grupo E. Leclerc

Débora Seraina Cardoso Correia
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1.1.2 Filosofia de Expanséo do Grupo E. LECLERC

O Grupo E. Leclerc tem uma filosofia de expansdo definida por “Movimento E.
Leclerc”. A filosofia do Movimento E. Leclerc permite aos seus colaboradores, que se
distinguem pelo mérito profissional demonstrado, participar na expansdo da insignia, criando
0 seu proprio hipermercado e usufruindo de condicBes financeiras para o realizar e das

infraestruturas do Grupo E. Leclerc para a sua implementacédo e funcionamento.

“O Movimento E. Leclerc é o unico grupo europeu que oferece a
oportunidade aos jovens trabalhadores de se tornarem proprietarios
da propria loja. Antes de se tornar aderente da insignia, o colaborador
E. Leclerc tem de ter trabalhado no seio do Movimento durante varios
anos e ter acima de tudo, atingido sucesso como diretor de loja. Este
colaborador deve também ser apadrinhado pelo aderente para quem
trabalha e depois, eventualmente, por outros aderentes. Esta logica
de apadrinhamento € fundamental porque mantém o espirito de
solidariedade do movimento E. Leclerc. Os aderentes devem
respeitar algumas regras simples que codificam as praticas: vender
ao mais baixo prego, distribuir 25% dos lucros aos seus
colaboradores, participar voluntariamente na gestdo das ferramentas
coletivas do Movimento e aderir aos dispositivos contratuais
destinados a assegurar o bom desenrolar das cessdes de lojas.” (e-
leclerc.pt, 2017).

Débora Seraina Cardoso Correia
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1.1.3 Internacionalizacdo do Grupo E. LECLERC

A filosofia do Grupo assenta numa organizacdo em rede descentralizada e cooperativa,
de acordo com a qual todos os aderentes participam nas decisdes comerciais e operacionais.
A internacionalizacdo do Grupo E. Leclerc deu-se em 1995, curiosamente com a abertura
da primeira loja em Portugal (Valongo), tendo-se de igual forma expandido para Espanha,

Poldnia, Italia e Eslovénia (figura 2).

' Franca

/M Portuga
Espanha

M itélia

M Eslovéni

Figura 2- Internacionalizagdo do movimento E. Leclerc

Fonte: Site Oficial do Grupo E. Leclerc

Cada loja E. Leclerc € juridicamente independente, e a sua Gestdo é autbnoma, cada loja

paga royalties pelo uso da Insignia E. Leclerc, seguindo a filosofia do movimento E. Leclerc.

Débora Seraina Cardoso Correia
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1.1.4 Realidade atual do Grupo E. Leclerc

Hoje, a “casa-mae” em Franga multiplicou-se por mais de 550 hipermercados, onde para
além dos bens tradicionais, se encontram postos de venda de combustiveis, ourivesarias,
agéncias de viagens, galerias de arte, parafarméacias, lojas de bricolage e centros auto.
Atualmente é a maior rede de distribuicdo a operar em Franca.

Em Portugal conta com 21 lojas.

Débora Seraina Cardoso Correia
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1.2 Marcas do Grupo E. LECLERC

O Grupo E. Leclerc, para aumentar a democratizagédo do consumo, optou por criar marcas
préprias. As marcas sdo as seguintes: MARCA GUIA, ECO+, BIO VILLAGE E TISSAIA.

1.2.1 MARCA GUIA

A marca Guia conta com mais de 3000 artigos, produtos frescos e de grande consumo,
com pregos 15% a 20% mais baratos que as marcas concorrentes.

Segundo a opinido dos consumidores, a MARCA GUIA vai ao encontro das preferéncias
do cliente, assim sendo, a marca procura oferecer sempre a melhor qualidade, eficiéncia e
preco.

A MARCA GUIA (figura 3), para cada um dos seus produtos, apresenta Varias
vantagens, tais como a funcionalidade, a sua exposicao e a facilidade de compreensédo do

rotulo do produto.

Figura 3- MARCA GUIA
Fonte: (e-leclerc.pt, 2017)

Débora Seraina Cardoso Correia



E.Leclerc @)

1.2.2 ECO+

A marca ECO+ (figura 4) garante os precos mais baixos das lojas E. Leclerc.
Tem uma variedade de mais de 500 produtos, frescos e de grande consumo, aos melhores
precos do mercado.

Sdo produtos para uma escolha de confianga, com garantia total.

Figura 4- Marca ECO+
Fonte: (e-leclerc.pt, 2017)

Débora Seraina Cardoso Correia
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1.2.3 BIO VILLAGE

A marca BIO VILLAGE (figura 5) apresenta mais de 280 artigos na sec¢éo de produtos
frescos, mercearia, frutas, legumes e bebidas, permitindo compatibilizar o prazer de consumir
e a preservacao do ambiente.

Os produtos séo certificados por empresas independentes, de modo a comprovar que 0s
artigos sdo provenientes de origem bioldgica (hno maximo s6 podem ter cerca de 5% de
ingredientes de origem néo bioldgica na composicao final do produto).

\»" 2

PN

BIO

Figura 5- Marca BIO VILLAGE
Fonte: (e-leclerc.com, 2017)

Débora Seraina Cardoso Correia
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1.2.4 TISSAIA

A marca TISSAIA (figura 6) é a marca do ramo de vestuério, propondo conforto a pre¢os
baixos.

Apresenta uma vasta gama de artigos para toda a familia e para todos 0s gostos.

[S\AIA

Figura 6- Marca TISSAIA
Fonte: (e-leclerc.pt, 2017)

10
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1.3 Viséo do Grupo E. LECLERC

A visdo de uma empresa traduz, de forma abrangente, um conjunto de intencGes e de

inspiracdes para o futuro da empresa. (Freire, 2008).

A viséo do grupo é: “Democratizar o Consumo”. Permitir a0 maior numero de pessoas

aceder aos bens correntes a pre¢cos mais acessiveis.

1.4 Misséo do Grupo E. LECLERC

“A Missao de uma empresa consiste numa declaragdo escrita que
traduz os ideais e orientagdes globais da empresa. A Misséo constitui
0 instrumento estratégico da doutrina ou filosofia empresarial que a
empresa deve desenvolver junto dos seus publicos internos e

externos.” (Freire, 2008)

A missdo do grupo é: disponibilizar bens e servicos acessiveis ao maior numero.

(movimento-leclerc.pt, 2017)

11
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1.5 Dados quantitativos do Grupo E. LECLERC

1949- Abertura da 12 loja;
1959- 60 lojas em Franca;
1964-300 lojas em Franca;
1995- Primeira loja a ser inaugurada, em Portugal;
2002- Inauguracdo da 102 loja em Portugal;
2004- Inauguracdo da 122 loja em Portugal e a abertura da primeira Central de compras
em Oliveira do Barro (Coplec);
2006-
Em Franca:
» 540 Lojas;
» Cerca de 80.000 Colaboradores;
» 16 Centrais de Compras;
Em Espanha:
» 12 Hipermercados;
» Cerca de 2.500 Colaboradores;
Na Poldnia:
» 11 Hipermercados e 1 Supermercado;
» Cerca de 2.500 Colaboradores;
Em Portugal:
» 12 Hipermercados
» Mais de 2.000 Colaboradores;
2009- Criacéo da marca BIO VILLAGE, alimentos bioldgicos acessiveis a todos;
2017- Portugal conta com 21 lojas, nomeadamente: Amora (Seixal), Barcelos, Bobadela,
Braga, Caldas da Rainha, Chaves, Entroncamento, Express Chaves, Fafe, Famalicéo,
Feira, Figueira da Foz, Lamego, Lordelo, Lousada, Montijo, Portalegre, Santarém, Sao

Domingos de Rana, Valongo e Viana do Castelo.

12
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1.6 Empresa de Acolhimento - E. LECLERC de Lamego

O Estégio Curricular realizou-se em Lamego, na empresa Lameguiper, uma loja
pertencente ao Grupo E. Leclerc.

No decorrer deste ponto vai ser apresentada uma breve historia desta empresa, a sua
localizacdo e contactos, visao e missdo, a caraterizacao de toda a estrutura da empresa, alguns
dados do desenvolvimento da loja ao longo dos anos e 0 seu organograma.

Toda a informacdo contida neste ponto foi obtida através de documentos

disponibilizados pela empresa para a elaboracédo deste relatério.
1.6.1 Apresentacdo do E. LECLERC de Lamego

A loja E. Leclerc de Lamego (Lameguiper — Sociedade de Distribuicdo S. A.) foi
inaugurada no dia 11 de dezembro de 1996, pelo administrador Joaquim Bernardes, com o
apoio da sua esposa, Julieta Paulino Bernardes, tendo sido a terceira loja a abrir em Portugal.

A empresa Lameguiper conta com dois tipos de fornecedores, internos e externos. Os
fornecedores externos séo selecionados por cada loja, de forma autonoma, enquanto 0s
fornecedores internos séo selecionados para todas as lojas do grupo, fornecem as mercadorias
vindas das Centrais de compras do Grupo E. Leclerc. Neste caso, a empresa Lameguiper é

fornecida pela Central de Compras Coplec, situada em Oliveira do Bairro.
1.6.2 Localizacéo e Contactos do E. LECLERC de Lamego

Morada: Quinta dos Prados de Baixo, Lugar da Rina, 5100-196 Lamego.
Coordenadas GPS: 41°05'22.3"N 7°48'00.1"W.

Contactos: 254 600 150

Fax: 254 600 155

13
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1.6.3 Visao do E. LECLERC de Lamego

Como ndo podia deixar de ser, a visdo do E. Leclerc de Lamego esta focada nas origens

do grupo que consiste em: “Democratizar o consumo”.

1.6.4 Missao do E. LECLERC de Lamego

A misséo vai ao encontro do conceito do grupo E. Leclerc, “Bens e servigos acessiveis

a0 maior numero”.

14
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1.6.5 Caraterizacao do espaco do E. LECLERC de Lamego

A atual area comercial do E. Leclerc de Lamego é de 6.500 m?.

A empresa conta com dois pisos. No piso 0 tem a area comercial, uma galeria comercial
com 18 lojas, um restaurante e um café. No piso 1 tem os escritérios, os balnearios para 0s
funcionérios, o refeitorio dos funcionérios, a sec¢do da Bricolage, Jardim e Animais.

Conta ainda com Posto de Abastecimento, Centro Auto, cinco plataformas de lavagens
de automoveis e o Rent-a-Car.

A érea de apoio ao funcionamento da empresa € constituida por uma area de armazéns
de 3.000m2 e um parque de estacionamento com capacidade para 600 viaturas ligeiras.

A figura 7 apresenta a caraterizagao do espaco do E. Leclerc de Lamego.

15
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Figura 7- Empresa visualizada por satélite

Fonte: Google Maps
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1.6.6 Dados quantitativos do E. LECLERC de Lamego

12/1996- Inauguracéo da loja

>

YV V VYV V V

>

Loja comercial com 2.000 m?;

Loja de eletrodomésticos com 299 m?;

Loja de animais com 145 m?;

90 Colaboradores;

Parque de estacionamento com 180 lugares;
Armazém com uma area de 1800 m?;

Galeria comercial com 17 Lojas com diferentes atividades;

06/1997- Inauguracao do Posto de Abastecimento

>

Tunel de lavagem automaética de automaveis;

07/1999- Aumento do parque de estacionamento para 360 lugares;

02/2003- Inauguracdo das 5 plataformas de Lavagens manuais de automaoveis;

06/2003- Inauguracdo do Centro Auto, constituido por:

>
>

vV V VY

>

Uma oficina com 5 elevadores;

Areas de intervencdo da oficina: Mecanica Geral, Eletricidade Automével, Pneus,
Lavagens, e area de venda de pecas e acessorios automovel;

Area Comercial com 380 m?;

Area de Armazém com 300 m?;

Com mais de 10.000 referéncias (area automovel);

11 Colaboradores;

11/2004- Ampliacéo da Loja;

>

YV V V V V

Loja alimentar com 2.000 m?;

Loja Bazar pesado / Téxtil com 2.000 m?;
Loja Bricolage com 1.600 m?;

Loja Animais e Jardins com 400 m?;

125 colaboradores;

Parque de estacionamento com 600 lugares;

17
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> Armazém com uma area de 2.500 m?;
» Ampliacdo da Galeria comercial com mais de 17 Lojas com diferentes ramos de
negocio;
06/2011- Abertura da cafetaria;
08/2011- Abertura do restaurante/self-service;
05/2017- Abertura do Rent-a-Car.

18
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1.6.7 Organograma do E. LECLERC Lamego

Segundo Cruz, (2018) “O organograma & uma representacdo grafica da estrutura
hierarquica de uma empresa, isto é, do desenho organizacional que, por sua vez, consiste na
configuracao global dos cargos e da relacéo entre as fungdes, autoridade e subordinacéo no

ambiente interno de uma organizacgéo.”

A empresa Lameguiper apresenta o seguinte organograma:

ADMINISTRADOR

DIRECAO

I DEP. TNFORMATICO I I DEP.COMERCIAL I

1
DEP. RECURSOS
HUMANGS ﬂ I DEP.FINAMCEIRO

I RECECIONISTA I CONTABILISTA

SECRETARIAS

PRODUTOS
I FRESCOS I I F.6.c

1 TALHO
-I PELXARIA
-I PADARTA

el
g
>
i

5
8
3
§

L
4
b
x

CHARCUTARTA

]
:
g

T
>
in

TELARTA

FRUTAS E
LEGUMES

Figura 8- Organograma da empresa

Fonte: Elaboracéo Prépria
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Da analise do organograma (da figura 8) e uma vez que se trata de uma empresa de
retalho, destacarei a forma como o departamento Comercial se encontra organizado: esta
dividido em nove seccdes, Produtos Frescos, PGC, Bazar, Centro Auto, Téxtil, Caixas,
Armazém/Manutencdo, Posto de Abastecimento e Bricolage. A seccdo dos Produtos Frescos
é subdividida em subsecc@es, Talho, Peixaria, Pastelaria, Padaria, Cremaria, Charcutaria e
Frutas e Legumes. A sec¢do do PGC é dividida em trés subsec¢des, Bebidas, Mercearia e
DPH. A seccdo do Bazar conta com duas subseccdes o0 Bazar Pesado e o Ligeiro. Cada seccao

e subseccdo conta com um chefe diferente.

Débora Seraina Cardoso Correia
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Capitulo 2 - Apresentacdo das tarefas realizadas no

estagio

Este capitulo é a razéo de ser deste relatdrio, onde vao ser descritas as tarefas realizadas
nas 400 horas de estagio.

Como o estagio € uma componente obrigatéria do curso, as competéncias adquiridas
devem ser aproveitadas de modo a testar todos os saberes que estuddmos ao longo do
percurso académico.

No primeiro dia de estéagio fui recebida pela minha orientadora na empresa, Dona Maria
José, que comecou por me fazer uma visita guiada a empresa e seguidamente me apresentou
todos os elementos dos varios departamentos com quem iria trabalhar ao longo do estagio e
fez a descricdo das fungbes que desempenhavam.

No decorrer do estagio realizei as tarefas que vao ser relatadas nos pontos seguintes,
comecgando por descrever inicialmente as tarefas desempenhadas no departamento

Financeiro e seguidamente no departamento de Recursos Humanos.

Débora Seraina Cardoso Correia
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2.1 Departamento Financeiro

O departamento financeiro é o setor que administra os recursos das organizacdes. E 0
setor responsavel por planear, dirigir e coordenar as operac6es financeiras das organizacoes.
O objetivo do departamento financeiro € assegurar os meios financeiros necessarios para o

desenvolvimento da atividade da empresa. (Nogueira, 2017).
2.1.1 Organizacgao do Arquivo de 2016

A organizacgdo do arquivo da empresa foi a primeira tarefa que me foi proposta, tarefa
esta que me ocupou durante 2 semanas.

Para a realizacdo desta atividade foi necessario deslocar-me ao economato da empresa,
onde se encontravam todas as pastas com documentos referentes a cada fornecedor. Cada
capa era titulada pelo nome do fornecedor e a secgéo/subseccdo a que pertence.

Inicialmente comecei por organizar os documentos da seccdo dos Produtos Frescos,
PGC, Bazar, Bricolage, Téxtil e Centro Auto.

A seccdo dos Produtos Frescos esta dividida em subsec¢es, assim sendo, comecei por
reorganizar a subseccdo da charcutaria, colocando os documentos de cada fornecedor por
ordem alfabética e cronoldgica, seguidamente, furei os documentos e cosi-0s com linha de
modo a ficarem presos para arrumar de novo no economato.

O processo repetiu-se de igual modo com os documentos das restantes

seccOes/subsecgdes.

Débora Seraina Cardoso Correia
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2.1.2 Tratamento do Correio/Correspondéncia

Recec¢éo de Correio/Correspondéncia

Todos os dias pela manha chegava a correspondéncia/encomendas da empresa. A minha
tarefa como estagidria era ir buscar a correspondéncia a caixa do correio, € no caso em que
houvesse alguma encomenda/correspondéncia com aviso de recegdo, era chamada pela
rececionista para ir receber a encomenda/correspondéncia ao carteiro dos Correios de
Portugal.

Depois de ir buscar a correspondéncia tinha que a dividir consoante a seccao a que se
destinava, seguidamente tinha que entregar a correspondéncias as secretarias de cada seccao.
Inicialmente tinha que pedir ajuda porque ndo sabia a que seccdo pertenciam os inimeros
fornecedores/remetentes, mas rapidamente consegui deixar de precisar de ajuda nesta

materia.
Expedicdo de Correio/Correspondéncia

Todas as quartas-feiras e sextas-feiras da semana eram dias de despacho do correio. A
minha tarefa era colocar toda a documentacdo nos envelopes, sela-los e coloca-los numa
caixa, para mais tarde um funcionario da empresa deixar a correspondéncia no posto dos CTT
de Lamego.

A documentacgéo que exigia maior seguranca tinha que ser enviada por correio registado,
assim sendo, tinha que colocar o cddigo de barras com o nimero de identificagdo Unico nos

envelopes e nos comprovativos de envio.

Débora Seraina Cardoso Correia
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2.1.3 Programacao de Stocks “Abaco”

A empresa Lameguiper dispde de um sistema de Gestéo de Stocks, designado por Abaco.
Este sistema tem como objetivo maximizar o desempenho da empresa. Atraves do Abaco é
possivel gerir as entradas e saidas e existéncias dos produtos no armazém, verificar as
encomendas, verificar as estatisticas das vendas e compras e inserir as fichas dos artigos.

A Figura 9 apresenta a pagina principal do programa de stocks Abaco.

Z Infomil - Pertal de aplicagdes oo )
@ D Anterior  Seguinte € [J) Atualizar % Favorito @ Ajuda  [@ Novidades
| Outils
E.Leclerc —
V| g Y ¥
“’3 Y 1 nmw
T ———
[=] Inseri ficha completa do arfigo b Acordos e fomecedoes b Quebra, devoluglies e retiocessies
) Recepgles diectas b GIMA - Gestdo integrads das margens > Gest3o dos stocks
[0 Impressio de encomenda valorizada b Attigos, pregos de tabels b Inventdios
b Fohetos e istas attigos b Estatisticas vendss e compras
== b Etiquetas b Concoméncia e indice
=) i gui b Encomendas 4 Ligag3o caixas, balangas, eeg
[= imprimir factura Pré-forma P SOGA - Saldes & Op GAlec A Inseric
b Segumento & andise encomendas = Inserir cbservago disria
b Recepgles 4 Catdlogo bazar técnico
b Facturas e préfactuias = CatSlogo slectronico BE st
b Rastreabiidade
MENSAGENS |

Figura 9- Programa de Stocks "Abaco".

Fonte: E. Leclerc de Lamego.
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2.1.4 Software de Contabilidade “SPACE-X”

A empresa dispde de um software de contabilidade designado por SPACE-X.
SPACE-X é um software que permite um simples controlo da faturacdo, a verificacdo das
contas correntes dos fornecedores e a visualizacdo das demonstrac@es financeiras.

A figura 10 apresenta uma ilustracdo da pagina principal do software de contabilidade
SPACE-X.

I8 LAMEGUIPER 5.5 [0004] - Utilisateu [=1E3 I

@ 9 Contab lidade i€ appes -P.Fub thmape des Margens {‘ mro € Tesourariz _“ Lgazdes % pararrétras N Marutengés

Terefas em curso
s - INTERFACES-Revesemert Gassica 1fichier(si aintégre-.
Facturas
INTERFACES - Prélécemen:: 3fichier(s)a intégrer.

. TRAITEMENT - FICH.ER DE JIREMZNTS A CREEF

~
~J
{
Mes rozes
‘=
e cadre est disporible pour |a saisie denotzs personnelles.
| ‘Jous poLvez Jtiiser le new concexauel (¢l ¢ d-it) ou des racoourds clavier pour formate vetretexte,
| Min1a conzx80
vocé estd ojado como 4 Cti+ b Gras <
utlizedor : ot 40 taimie
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Hiagest Informacgdo |
Ré-initial ser les cadres |
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AN Mo )™
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2 3
4% HiB Cest Te.: 01.6559.27.70
€ rue d'Aczcie . Fa>.: 01.65.5927.78
€13<0 _ESUUS hibgest€informadis.ccm
wwy.hizgest.com

O

Figura 10- Software de contabilidade "SPACE-X".
Fonte: E. Leclerc de Lamego.
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2.1.5 Conferéncia e retificacdo de documentos

A conferéncia de documentos é um processo que se inicia no armazém, ou seja, quando

a mercadoria chega ao armazém traz junto uma guia de remessa ou fatura. O chefe do

armazem ou outro funcionario da seccdo tem como tarefa registar numa guia de rececdo as

quantidades que ingressam no armazém. Depois do registo da mercadoria, a guia de rececdo

é agrafada & guia de remessa ou fatura correspondente e depois reencaminhadas para as

secretarias do departamento financeiro. Como estagiaria, com o decorrer do estagio fui tendo

mais autonomia e foi-me dada a funcéo de conferir e retificar os documentos vindos do

armazém.

Os procedimentos desta tarefa eram:

Imprimir a encomenda valorizada feita aos fornecedores para saber as quantidades
encomendadas e 0S seus precos unitarios. Para imprimir selecionava a opcao
“Impressao de encomenda valorizada” e inseria 0 niUmero da encomenda no programa
de stocks o Abaco (Anexo I);

Comparar as quantidades das guias de remessa ou faturas com as quantidades das
guias de rececdo correspondentes. Quando as quantidades ndo coincidiam estas eram
retificadas no sistema de stocks Abaco, selecionava a opgdo “Modificagao
encomenda direta”, depois inseria o nimero do fornecedor, o nimero da encomenda
e retificava as quantidades (Anexo Il);

Verificar se 0s precos e descontos praticados na fatura ou guia de remessa eram 0s
mesmos que os da encomenda valorizada. Quando estes ndo coincidiam, as guias de
rececao e as guias de remessa ou faturas correspondentes eram encaminhadas para o
chefe da secgéo a que pertencia os documentos para modificar as diferencas;

Depois de as quantidades, precos unitérios, descontos, o total a pagar com e sem IVA
coincidirem em todos os documentos, estes eram lancados em stock e seguidamente

no software de contabilidade.
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Em anexo apresento os documentos de suporte a estas tarefas:
e Anexol

e Anexoll

Débora Seraina Cardoso Correia
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2.1.6 Lancamento de faturas de fornecedores externos no

programa de stocks Abaco

Como ja referi, a empresa tem dois tipos de fornecedores, internos e externos. Os
fornecedores externos sdo os selecionados de forma autdnoma por cada loja, fornecem
diretamente a sua mercadoria.

Para este tipo de fornecedores o procedimento era o seguinte:

e Selecionar a opgao “Rececdes” (Anexo Il1);

e Seguidamente selecionar a opgao “Rece¢des Diretas” (Anexo 1V);

e Inserir o nome do fornecedor, 0 numero da encomenda e a data da guia de recessao;

e Introduzir um comentario, que identificava o documento que acompanhava a
mercadoria, a fatura ou guia de remessa;

e Selecionar a opgao “Pré-fatura” e “Imprimir”;

e Colocar o carimbo de “Conferido” na guia de recessdo ¢ a data desta e assinar.

Em anexo apresento os documentos de suporte a estas tarefas:
e Anexo Il
e Anexo IV

Débora Seraina Cardoso Correia
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2.1.7 Lancamento de faturas de fornecedores externos no
programa de contabilidade SPACE-X

Depois de lancar as faturas no programa de stocks, estas também tinham que ser langadas

no software de contabilidade.
Por ordem, a minha tarefa nesta atividade era a seguinte:

e Selecionar a opgao “Contabilidade”, “Introdugdes” e “Faturas” (Anexo V);

e Inserir o numero de série. O numero de série dependia da origem da mercadoria e do
tipo de documento, compras nacionais 01, notas de débito/crédito nacionais 02,
compras internacionais 03 e compras internacionais 04 (Anexo VI);

e Inserir o nome do fornecedor, o nimero da peca/fatura, e a data da fatura (Anexo VI);

e Inserir o IVA consoante o tipo de mercadoria. Por erro ou desatualizacdo do software,
este indicia uma descricdo incorreta das taxas de IVA (Anexo VI);

e Inserir o nimero do acordo consoante a pré-fatura (Anexo VI);

e Selecionar a sec¢do a que pertence a fatura (Anexo VI);

e Selecionar o nimero 90 para fechar a fatura (Anexo VI);

e Depois de lancar a fatura no software SPACE-X, colocava o carimbo de “Langado”,
introduzia o nimero do diério e a data de lancamento e reencaminhava para o
contabilista da empresa, para assinar o carimbo. O nimero do didrio dependia da
origem da mercadoria e do tipo de documento; compras nacionais 60/01, notas de
débito/crédito nacionais 60/02, compras internacionais 60/03 e notas de

débito/crédito internacionais 60/04.

Em anexo apresento os documentos de suporte a estas tarefas:
e AnexoV
e Anexo VI
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2.1.8 Emissao de Guias de Devolucao

A guia de devolugdo é um documento que acompanha a devolugdo de mercadoria e que,
em termos praticos, solicita ao fornecedor que faca a consequente e respetiva emissao de nota
de crédito.

Para realizar esta atividade tinha que recorrer ao programa de stocks “Abaco” para langar

as guias de devolugédo. Assim, por ordem, o procedimento era:

e Selecionar a opgao “Quebra, devolugdes e retrocessdes” (Anexo VII);

e Seguidamente a opgao “Inserir guia de Devolucao” (Anexo VIII);

e Selecionar a opgao “Novo” (Anexo 1X);

e Inserir o nome do fornecedor, a data do presente dia (Anexo 1X);

e Inserir na opgdo “Comentario” o nimero da guia consoante o nimero da fatura
(Anexo I1X);

e Inserir o cadigo do artigo e as quantidades que pretendia devolver (Anexo IX).

Em anexo apresento os documentos de suporte a estas tarefas:
e Anexo VII
e Anexo VI

e Anexo IX
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2.1.9 Emissao de Cheques

A empresa procedia a emissdo de cheques de 15 em 15 dias. A minha tarefa inicialmente
neste procedimento era verificar os saldos das contas correntes dos fornecedores. A emisséo
dos cheques s0 era efetuada quando o saldo dos fornecedores era credor.

Depois de verificar os saldos dos fornecedores, procede-se a emissdo de cheques no
software SPACE-X, selecionava a op¢ao “Contabilidade”, “Introdugdes” e “Contabilizagao
de Cheques Automaticos”. Posteriormente selecionava o diario 14, inseria 0 nome do
fornecedor, deixava assumir o numero das pecas, colocava a data de envio do cheque,

colocava o numero do cheque e validava.

Em anexo apresento o documento de suporte a esta tarefa:

e Anexo X
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2.2 Departamento de Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos de uma organizagdo ou empresa é composto pelo
conjunto dos colaboradores, que tém como principal objetivo maximizar o retorno do capital
investido na contratacdo de pessoal e minimizar o risco financeiro, combinando as

necessidades individuais das pessoas com as da empresa. (Caetano & Vala, 2007)

2.2.1 Analise de candidaturas (curriculos e entrevistas de

recrutamento e selecdo de candidatos)

A empresa Lameguiper, durante os meses de verédo, pelo aumento do fluxo de clientes,
necessita de reforcar a equipa de operadores de caixa e a equipa de reposicdo. Portanto é
necessario fazer analises de candidaturas para os cargos disponiveis.

Hoje em dia, em Portugal o Mercado de Recursos Humanos encontra-se em situacédo de
Oferta, ou seja, existe uma oferta de candidatos superior a procura de candidatos, o que
permite obter um elevado nimero de curriculos ao longo do ano. Quando a loja precisa de
recrutar novos funcionarios opta por fazer recrutamento externo, ou seja, utiliza os curriculos

deixados na empresa para fazer uma pré-selecdo dos candidatos aos cargos disponiveis.
A minha tarefa como estagiaria neste procedimento, por ordem, era a seguinte:

e Organizar os curriculos deixados na empresa ao longo do ano;

e Selecionar os curriculos provaveis para o cargo disponivel;

e Contactar os candidatos dos curriculos provaveis para expor o cargo disponivel e
saber a disponibilidade dos candidatos;

e Seguidamente, os curriculos dos candidatos indisponiveis eram postos de parte e, com
a ajuda da diretora dos recursos humanos da empresa, fazia-se uma analise e selecdo

dos curriculos mais adequados para os cargos disponiveis;
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e Entrava depois em contacto com os candidatos dos curriculos selecionados, explicava
detalhadamente o cargo, o tipo de contrato que a empresa oferecia, o salario e
marcava o agendamento da entrevista de emprego;

e Durante as entrevistas, tive a tarefa de recolher toda a informacgédo importante acerca
dos candidatos para ajudar a diretora de recursos humanos a fazer a ultima selecéo;

e Apos a tltima selecdo, tinha a tarefa de contactar os candidatos selecionados ao cargo
para os informar de que tinham sido selecionados, e de os orientar nos procedimentos

a sequir.
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2.2.2 Inscricao dos novos colaboradores no Portal da Seguranca

Social

Depois de selecionados e contratados, os colaboradores, tinham que ser inscritos na

Seguranca Social. Para isso eram-lhes solicitados os dados necessarios para o preenchimento

da inscricdo. Esta inscricdo tinha que ser feita nas 24h antes do colaborador comecar a

trabalhar.

A minha fung&o nesta tarefa era:

Entrar no Portal da Seguranca social;

Selecionar a opgdo “SEGURANCA SOCIAL DIRETA” (Anexo X);

Colocar o Numero de Identificacdo de Seguranca Social e a palavra-chave da empresa
(Anexo XI);

Selecionar o separador “Emprego” e depois a op¢do “Admissdo e Cessdo de
Trabalhadores”;

Clicar em “Admitir trabalhador”;

Preencher a informagao relativa aos “Dados Pessoais do Trabalhador” e a “Prestacdo
de Trabalho” e clicava em “Seguinte”;

Preencher os campos relativos ao “Estabelecimento” ¢ ao “Enquadramento da
prestacao de Trabalho” e clicava “Seguinte”;

Conferir os dados e clicava “Vincular”;

Apos a confirmacdo dos dados, surgia o comprovativo de Comunicacgdo de Admissao
de Trabalhador.

Em anexo apresento os documentos de suporte a estas tarefas:

Anexo X
Anexo Xl
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Conclusao

O Estéagio Curricular foi fundamental para por em préatica muito do que aprendi ao longo
da licenciatura, permitiu que entrasse em contacto com o mundo do trabalho, e fez com que
me sentisse realizada a nivel pessoal e profissional.

A nivel pessoal, foi muito gratificante, amadureci, ganhei mais responsabilidade, tornei-
me uma pessoa pontual e assidua.

A nivel profissional, permitiu que aumentasse 0s meus conhecimentos e gosto pela area
da contabilidade.

Na realizagéo das tarefas que me foram propostas, agarrei-as sempre com a vontade de
aprender e de dar o meu melhor na sua execugéo.

Quanto a realizacdo deste relatério, confesso, senti inimeras dificuldades, porém
terminei o estagio e efetuei o relatorio, acabando com o sentimento de “dever cumprido”. E
nas adversidades e nos momentos menos bons que crescemos enquanto pessoas e
profissionais.

Em relacdo ao plano de estagio delineado pela minha orientadora na empresa, este foi
cumprido no Departamento Financeiro, mas no Departamento de Recursos Humanos ficaram
algumas tarefas por executar, por falta de tempo.

Em suma, estou orgulhosa de todo o meu trabalho ao longo do estagio, sinto que estive
sempre disponivel para qualquer tipo de tarefa e que dei sempre o meu melhor. Fico
agradecida a toda a empresa, mas em especial aos colaboradores que me acompanharam ao

longo de todo o estagio.

Determinacéo, coragem e autoconfianca sdo fatores decisivos para o
sucesso. Se estamos possuidos por uma inabaldvel determinacéo,
conseguiremos supera-los. Independentemente das circunstancias,
devemos ser sempre humildes, recatados e despidos de orgulho.
(Lama, 2017).
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Anexo I- Impressado da encomenda valorizada

() Anterior Seguinte ) <) Atualizar | Favorito @ Ajuda [ Novidades

Gestio comercial 1ofa

» Acordos @ fomecedores b Quebra, devolugdes e tetiocessdes

b GIMA - Gest3o integrada das margens b Gest3o dos stocks

b Inventanos

b Estatisticas vendas e compras

b Concoméneia e indice

4 Ligagdo caixas, balangas, eeq
A Insent

= Inseee chservagdo didnia
4 Catédlogo bazar técnico
) Catilogo electronico BE st

MENSAGENS

-

M INFORMACOES =

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo I1- Modificacdo da encomenda

[ imprimir factura Pré-forma

-

Gestao comercial 10ja

MENSAGENS

() Anterior Seguinte € <) Atvalizar | Favorito @ Ajuda [ Novidades

b Acordos e fomecedores b Quebra, devolugdes e retrocessies
b GIMA - Gest3o integrada das maigens b Gestdo dos stocks

b Amtigos, precos de tabela b Inventénios

b Folhetos e fistas atigos b Edtatisticas vendas e compras

b Etiquetas » Conconéncia e indice

b Encomendas 4 Ligag3o caixas, balangas, eeg
b SOGA-Saldes e Op GAlec A Inseic

b Segui & anflise d = Insere observaco disria
b Recepgles 4 Catalogo bazar técnico

b Factuas e préfacturas = Catdlogo electronico BIE st

b Rastreabiidade

INFORMACOES =

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo I11- Langamento de faturas no Abaco, 1° passo.

() Anterior Seguinte € <)Atualizar . Favorito @ Ajuda

® Novidades

FAVORITO

=7 Modiicasdo Diecla Gestao comercial loja

E1 Inseir ficha completa do arigo b Acordos e fomecedores > Quebra, devolugBes e retiocessdes
= Recepgdes drectas b GIMA - Gestdo integrada das margens b Gestdo dos stocks
=1 Impress3o de da valorizad b Antigos, pregos de tabela b Inventénos
= Consubtar stock artigo b Folhetos e kstas attigos b Estatisticas vendas e compras
=1 Insirie Fornecedores b Eliquetas » Concoréncia e indice
=1 Insetir guia de devolug3o b Encomendas A Ligagdo caixas, balangas, eeg
= imprimi factura Pré-forma b SOGA - Saldes e Op GAlec 4 Insent
i 3ise encomendas & Inserr observag3o didria
ﬁ% 1° Passo 4 Catélogo bazar técnico
33 € prélacturas =) Catdlogo electronico BIE st
b Rastreabiidade

MENSAGENS

-

M INFORMACOES —=

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo V- Lancamento de faturas no Abaco, 22 passo.

QO Anterior Seguinte ) &)Atualizar ; Favorito @ Ajuda [ Novidades

- \Q}Abaco

versdo 3.7.b.p09

ReCepeio contal™

=1 Modificag3o encomenda Directa

= Insesi ficha completa do attigo Y Recepcdo / BLI| © Impressio
& Cornige tecepdes = lmprienir BLI
® Recepg3o paletes isoladas & Impfinir guias de paletes
® Recepg3o por validagdo de BLI [ |mprienir artigos desconhecidos recebidos via BLI
© Stock excepcional = Impress3o de actualizag3o de pregos

M Entrada excepcional em stock de uma recepg3o

Recapgt dvec ]

= imprienir factura Pré-forma

© Inse © Stock excepcional

= Entrada excepcional em stock de uma recepg3o
© Impressdo

= imprimir guia de recepg3o

) imprinir factura Pré-forma

= lmprimir cartas de litigios de recepgdo

MENSAGENS

-

M "INFORMACOES =

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo V- Langamento de faturas no SPACE-X, 1°,2° e 3° passo.

I8 LAMEGUIPER 5.4 [0004] - Utilisateur-

@ I' cOntabeidadeI :€ Rappeis - P.Pub, dhl Mapa das Margens {.‘, Immo € Tesouraria ; LigagBes #% Paramétros < Manutengdo

nterrogagoes/Edigies », Lancamentos por 0.D. =
ment Gessica: 1 fichier(s) & intégrer. ]
° Pagamentos Fornecedores » Pagamentos Semi-Autom4ticos
1°Passo e e —
N ment : 3 fichier(s) 3 intégrer. =]
Contabilidade Clientes Contabilizago de Cheques Automaicos
=t DE VIREMENTS A CREER
2° Passo Tratamentos Mensais 3° po kso
Tratamentos Anuais »
Outros Tratamentos »
Tratamentos Exercicio-1  »
Tratamentos Exercicio-2  » c
Tratementos Exercicio-3  »
Mes notes
‘el
Ce cadre est disponible pour la saisie de notes personnelles.
Vous pouvez utiliser le menu contextuel (clic droit) ou des raccouras clavier pour formater votre texte.
Minha conexdo
Vocé estd logado com o 4 Ctd + b : Gras <
utilizador : Ctd + i : Tralinne
Hibgest Informagdo
Ré-initialiser les cadres
A Propdsito
4 Hi.B.Gest Tel. : 01.69.59.27.70
B 6 rue d'Acadie Fax.: 01.69.59.27.78
91940 LES ULIS hibgest@informadis.com
www.hibgest.com c

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo VI- Lancamento de faturas no SPACE-X, restantes passos.

IVA- TAXA IVA- TAXA
REDUZIDA 6%  NORMAL 23%
]

4

3°
4°
5°
60
7° Passo

Passo
Passo
Passo
Passo

9° Passo

A=K
Q v Contabilidade € Rappeis - P.Pub, h“tll Mapa das Margens Q Immo € Tesouraria _*'; Ligagdes % Paramétros N Manutengdo
ﬂSerieriUl r_-|01 FACTURAS MERCADORIAS NAC ;J (FNP/AHP:F'I Factoring. .: IU@U IUUUUU |UDUU
Far.....: 301 |91608 [0000 |ICD, LDA |
o - A P %
oo 04250 PORTO Des s ':_;L —
STIGITE m - | Pagamento. . : ELEVE CHEQU
3 £ 00133336 1 - T T
—_ i Entregue a.: |U7'Uﬂ 16
Tit.....: |FACTURA 133336 Desconto. . .: IZ 00 |31'10/15
LIBELLE ACCORD DEP. REC/ECH | MONTANTE o] LIBELLE |BASE RISTOURNABLE| REMISE ~
0 ARCO 2014 11008-09/16 140.60 D FACTURA 133336 140.60
2 N 0010022 MARCO 2014 11008-09716 32.34 D FACTURA 133336 0.00
005 CMP NAC. 5% 0010022 MARCO 2014 11008-09/16 54 .54 D FACTURA 133336 54 .54
00S Invent . — TaxajMinina 0010022 MARGCO 2014 11008-09/16 3.27 D FACTURA 133336 0.00
090|TOTAL FACTURA 001|0022 |MAR 110/30711716 230.75| C |[FACTURA 133336

|Fornecedores Nacionais c/c

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo VII- Emissao de guias de devolucéo.

(D Anterior  Seguinte € &) Atualizar 5 Favorite @ Ajuda [ Novidades

Gestao comercial loja

=0 Modificag3o encomenda Directa

R Insri Ficha complsla do atigo b Acodos & fomecedoies Wﬁ 1° Passo
= Recepcdes directas b GIMA - Gesto inbegrada das margers I GectBo dos stocks
= ImpeeseBo de encomenda valorizads b Afigos, pregos de tabela P Irwenitddios
=1 Consular stock atigo b Folhetos e listas aitigos b Estatisticas vendas & compras
=0 lisiir Foenecedotes b Ebquetas b Conconéncia e indice
= Inser guia de devolugio b Encomendas 4 Ligag3o caixas, balangas, eeg
=2 impsimi fachaa Pré-foma b S0GA - Saldes e Op Ghlec A Inser
b Segumento e andlise encomendas = Insedir observagio didria
b Recepgdes 4 Catélogo bazar técnico
b Facturas e préfactuass & Catilogo electionsco BIE st
b Rastreabibdade

MENSAGENS

B INFORMACOES =

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo VIII- Emisséo de guias de devolucao, restantes passos.

Irl«
[E.1 UL Quebra, devolugoes e retrocessoes
==

© Quebra e devolugies © Recuperagio
i ,. de guebra = Inseri recuperagio quebra

o] Inserit mescadanias oratuilas

= Modficasbo encomenda Direcla
=1 Ineesin ficha compbata do attigo

. 2° Passo
f S (1T
| & Ingenr guia de reliocessio intermalestema
=5 B Integrar guias de relrocessio
=1 imprimit factura Pré-forma
|
© Quebra, devoluges e retrocessin © Recuperagio

& Imprimir gusas = Imnpiit mescadonas grabulas

= Imnprienir detalhe guias por fomecedor @ Facluras

= Imprimir mapa guias =) Impressdo declaragdo de factuas

& Inprime acumulado guias
5 Imprifnir it pasade quebia
© Carteiraz
= Imprimir guias de devolupdo em catesa
Imprimir guiac de relrocessio em cateira

MENSAGENS

B INFORMACOES —=

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo IX- Preenchimento de guias de devolucéo.

N ns:

ImpressBo guia. | Insik Fomecedores. LAMEGO

= Guia de devoluga
] e [l o [ e
ss2 [=] | bove - [] P A P
95405 [ ] FUMEIROS PORAIRID ©) Margem e PV alteréveis 1° Passo
P para vakiizaBo  |PAF [v] .E6 onotoen ool 2° Passo
GT 6489 p 3° Passo
= 4° Passo
| |
EAN | Designag® | Moti. | Panileto pad..} Quantidede [PAFHT | Masgem | PYTTC | |
Bg 2744473000000  SALPICAO LOMBO LAMEGOKG 007  Retou 179 7134 %8 1399
|| 1170287 2762566000000  SALPICAQ ENTREMEADO LAMEG.. 007  Retour 852 5916 331 1.9
1170265 2762562000000  SALPICAO DO CACHACD DE LAM.. 007  Retour 3014 6345 39745 1299
» i BT |
Quos fngées - “EEE
Esndesconhi- g Noref: 3 NoUVC: 14 TolalHT: 8246 R E
Ligne bon de sortie 0003 criada | frmWSKM015 @@ PT |

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo X- Emissao de cheques

§8 LAMEGUIPER S.4 [0004] - UtilisateurJEEEEERNEGG_——
e @ Contabilidade € Rappeis - P.Pub. “HI Mapa das Margens ‘3 Immo € Tesouraria ; LigagBes ¥ Paramétros < Manutengéo
Introdugdes » Facturas
Interrogacdes/EdigSes |t Lancamentas por O.D.
ment Gessica: 1 fichier(s) & intégrer, £J
Pagamentos Fornecedores » Pagamentos Semi-Automaticos
» ) rent : 3fichier(s) aintégrer. )
Contabilidade Clientes » Contabilizago de Cheques Autorndicos
DE VIREMENTS A CREER
Tratamentos Mensais >
Tratamentos Anuais »
Outros Tratamentos >
Tratamentos Exercicio-1 >
Tratamentos Exercicio-2  » ’U.
Tratementos Exercicio-3  »
Mes notes
‘=l
Ce cadre est disponible pour la saisie de notes personnelles.
Yous pouvez utiliser le menu contextuel {clic droit) ou des raccouras clavier pour formater votre texte.
Minha conexdo
Vocé esta logado com o 4 Ctrl + b : Gras -
utilizador Ctrd 4 i : Tralinne
Hibgest Informacgio
Ré-initialiser les cadres
A Propésito
4 Hi.B.Gest Tel, : 01.69.59.27.70
6 rue d'Acadie Fax.: 01.69.59.27.78
91940 LES ULIS hibgest@informadis.com
www.hibgest.com ‘U.

Fonte: E. Leclerc de Lamego
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Anexo XI- Inscri¢cdo dos novos colaboradores no Portal da Seguranca Social.

&« C | ® www.seg-social.pt/admissac-de-trabalhadores r

T [y LINHA e
O /3DIRETA o) e () sammrsoon

SEGURANCA SOCIAL

l Sou Cidaddo W Apaios Sociais e Programas l Simulagbes I Documentos e Formulérios I A Seguranca Social I
» Numero de Identificacio de Seguranca Social
» Aminha ligeﬁ;io'aSeguran;.aE al Estou em: Sou Empregador > Admissdo de trabalhadores [] oumanca soom o
o DIRETA
¥ Admissio de trabalhadores Admissdo de trabalhadores
* Suspensdo ou cessacdo da atividade de P Seguranga Sccial Direta
trabalhadores '

Atualizado em: 02-01-2015 Esta informagio foi util?

* Destacamento de trabalhaderes

* Declaragbes eletrdnicas Esta informacio destina-se a 5 Formulirios O

L3 Layaff » Comunicagdio da entidade
5 [F=2] empregadora ou equiparada
* Contribuicdes sze Empresa
e de
» Regularizacdo de dividas admissio/cessagiolsuspensao
do trabalhader ou estagidrio
h;ﬂ Empregador de trabalhadores agricolas profissional - Comunicacio
|

do trabalhader por conta de
- outrem ou estagidrio
.-‘ Empregador de servigo doméstico profissional de inicio da
atividade e vincule a nova
entidade empregadora ou

IP/;é Instituicdes particulares de solidariedade social equiparada
ek

{;} Associagies mutualistas . c e o
— Guias pritices

Lista indisponivel

Inscricao de trabalhadores -

Circulares 9
Comunicacao de admissao de trabalhadores -

» N.° 2/2016-DGSS

Fonte: Portal da Seguranca Social
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Anexo XII- Preenchimento do NISS e palavra-chave no Portal da Seguranca

Social.

& B Ségu!o P;x!ps. V'app.seg-sociarljptr sso/login?serv '-r"t'.-.:v:‘?-rf.,—‘-ﬁ:.".’-:-.:‘i;t.;,.:.-:g:-,,r,‘, al :.7:'>.7;1"!ir'»."-."Fuai‘:?.j:v e fz oo}
[ ] SEGURANCA SOCA! <) )LINHA
. *DIRETA ool D)
Aceda com
[res O L=
Palavra-chave Y.

istar- imei z?
Avise-me antes de entrar noutros sites. Quer registar-se pela prmeta Ve

Perdi 3 palavra-chave E rapido e simples.

Entrar Efetuar Registo

ambem pode aceder com

autentique-se aqui
LN AUTENTICAGAO GOVFI

Mais informacdo

¥

REPUBLICA
PORTUGUESA

TRABALMO. SOUDANH DAL
1 MCURANGA SOCAL

© Instituto de Informatica

Fonte: Portal da Seguranca Social

Débora Seraina Cardoso Correia 50



