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Resumo

O presente relatorio visa descrever as atividades desenvolvidas ao longo do estagio curricular
realizado na LC Tereso, Lda, que presta servicos nas areas de Recursos Humanos e de
Contabilidade.

A LC Tereso, Lda é uma empresa especializada na prestacao de servicos de recursos humanos e
contabilidade. Foi fundada com o objetivo de apoiar pequenas e médias empresas, a LC Tereso,
Lda oferece uma ampla gama de servicos que fornecem solucoes integradas que garantem a
conformidade legal, de modo a garantir o crescimento dos seus clientes.

0 estagio tem a duracéo de trés meses e tem como objetivo o desenvolvimento de conhecimentos
profissionais através da pratica nas areas de recursos humanos, de modo a facilitar a futura
integracao no mercado.

Foram realizadas atividades, no ramo de recursos humanos e contabilidade como, a elaboracao e
submissdo de relatdrios Unicos através do JAVA, organizacdao em pastas de documentacao das
empresas que se candidatam ao apoio do Compromisso de Emprego Sustentavel do IEFP, arquivo e
separacao de documentos, realizacao de mapas de despesas e receitas das empresas em Excel,
utilizacao do Portal das Financas no “E-Fatura” para verificar quais as faturas das empresas em
falta, classificacdo e lancamento de contabilidade do 1 trimestre de empresarios simplificados
através do Eticadata, apuramento do IVA, acompanhamento no processamento de salarios através
do Eticadata, submissdo de Saf-T no Portal das Financas, emissao de IUC e reconciliacdo bancaria.

Na realizacdo destas atividades, o estagio na LC Tereso, Lda proporcionou conhecimento pratico
pelas operagoes diarias, habilidades técnicas e competéncias em software, aprimorou habilidades
de organizacao e gestao documental, fortaleceu orientacao quanto ao Portal das Financas e
Seguranca Social, e conhecimentos praticos em areas de recursos humanos, contabilidade e
financas.

O trabalho desenvolvido foi muito enriquecedor, pois permitiu o contacto direto com as atividades
efetuadas e desta forma ter algum conhecimento da vida profissional esperada no futuro. As
experiéncias vividas e as competéncias adquiridas contribuirdo significativamente para o
crescimento e sucesso no mercado de trabalho.

Palavras-Chave: Estagio Curricular, Recursos Humanos, Contabilidade.
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Abstract

This report aims to describe the activities carried out during the curricular internship at LC Tereso,
Lda, which provides services in the areas of Human Resources and Accounting.

LC Tereso, Lda is a company specialized in providing human resources and accounting services.
Founded with the goal of supporting small and medium sized enterprises, LC Tereso, Lda offers a
wide range of services that provide integrated solutions ensuring legal compliance to guarantee
the growth of the clients.

The internship lasts for three months and aims to develop professional knowledge through practical
experience in human resources, facilitating future integration into the job market.

Activities were carried out in the field of human resources and accounting, such as the preparation
and submission of unique reports using JAVA, organization of documentation folders for companies
applying for support under the Sustainable Employment Commitment from IEFP, filing and sorting
of documents, creation of expense and revenue maps for companies in Excel, use of the Finance
Portal in “E-Fatura” to check which invoices are missing from companies, classification and
accounting entries for the first quarter of simplified businesses through Eticadata, VAT calculation,
support in payroll processing through Eticadata, submission of Saf-T in the Finance Portal, and
issuance of 1UC.

By performing these activities, the internship at LC Tereso, Lda provided practical knowledge
through daily operations, technical skills, and software competencies, improved organizational
and document management skills, strengthened guidance on the Finance Portal and Social
Security, and provided practical knowledge in the areas of human resources, accounting, and
finance.

The work developed is very enriching as it allows direct contact with the performed activities,
thus gaining some knowledge of the expected professional life in the future. The experiences lived
and the skills acquired will significantly contribute to growth and success in the job market.

Keywords: Curricular Internship, Human Resources, Accounting.
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Introducao

O presente relatorio, no ambito da unidade curricular Estagio em Recursos Humanos da
Licenciatura em Gestao, da Escola Superior de Gestao de ldanha-a-Nova pertencente ao Instituto
Politécnico de Castelo Branco, pretende resumir aspetos relacionados com as atividades
desenvolvidas durante o estagio curricular na LC Tereso, Lda, pela estudante Cristiana Ribeiro

Fernandes, do curso de Licenciatura em Gestao - Ramo de Recursos Humanos.

0 estagio curricular realizado na LC Tereso, Lda, situada na Freguesia de Turquel em Alcobaca,
entre 18 de marco e 21 de junho, teve a supervisao da Professora Adjunta Doutora Ana Pinto e a
orientacao da contabilista certificada Dra. Clara Tereso. O acompanhamento e supervisao por
parte da instituicido e da entidade acolhedora foi fundamental e importante para um estagio bem
definido e estruturado, tornando-se numa ferramenta importante de qualificacao para o mercado
de trabalho.

O principal objetivo do estagio foi o desenvolvimento de competéncias especificas na area de
Gestao de Recursos Humanos. E uma oportunidade para aplicar conhecimentos adquiridos ao longo
dos trés anos de estudo e desenvolver habilidades na area, através da pratica na empresa
acolhedora onde se participa ativamente na realidade operacional, o que leva ao desenvolvimento

de conhecimentos profissionais de modo a facilitar a futura integracao no mercado de trabalho.

A escolha da LC Tereso, Lda para a realizacdao do estagio proporcionou um ambiente rico e
diversificado. A empresa oferece oportunidades de crescimento que estao alinhados com os
objetivos do curso de Gestdo. Este estagio foi uma oportunidade para aplicar conhecimentos

teoricos em contexto pratico, contribuindo significativamente para a formagao profissional.

Para alcancar os objetivos estabelecidos, foram utilizadas diversas metodologias durante o estagio.
Entre estas, destacam-se a revisao da literatura, a observacdo direta e a realizacao de projetos
especificos na area de recursos humanos. Estas abordagens permitiram uma compreensio

aprofundada da teoria, das praticas empresariais e a aplicacao pratica dos conceitos tedricos.

O relatorio esta estruturado de forma a proporcionar uma visao clara e organizada das atividades

realizadas e dos resultados obtidos durante o estagio, estando dividido em 4 capitulos:

A primeira parte deste relatério, corresponde a introducdo, a contextualizacdo e objetivos de

estagio curricular, a respetiva duracao e, por fim, a estrutura do relatorio.

O primeiro capitulo, dedica-se aos fundamentos teéricos do trabalho, onde sdao apresentadas as
técnicas e tecnologias que suportam o desenvolvimento e implementacao das atividades

desenvolvidas.

0 segundo capitulo consiste na apresentacdo do estagio e da entidade acolhedora onde sera

abordada toda a informacéao relativa ao estagio, a apresentacao dos objetivos, apresentacao da
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entidade acolhedora, a sua hierarquia, os seus respetivos valores, missdao e visdao, a area de

negodcio, a sua dimensao, area geografica e a caracterizacao dos colaboradores.

0 terceiro capitulo, corresponde a descricao detalhada de todas as tarefas realizadas ao longo do

estagio.

0 quarto capitulo, onde é abordada a apreciacao e discussao das atividades realizadas durante o
periodo de estagio. Neste capitulo referem-se ainda os objetivos atingidos, as dificuldades
encontradas e a forma como foram superadas, a avaliacdo critica do percurso efetuado, e também

um corpo propositivo no ambito das matérias disciplinares abordadas no contexto do estagio.

A Ultima parte deste relatdrio € composta pela conclusdo, onde é feita uma reflexdo de modo
geral do que foi proposto a realizar e os contributos que efetivamente proporcionaram para o
desenvolvimento de capacidades e onde sao mencionados os aspetos/resultados mais relevantes
do estudo sobre a satisfacao no trabalho. E, por fim, é descrito, as referéncias bibliograficas,

apéndices e anexos.

As atividades realizadas durante o estagio na LC Tereso, Lda proporcionaram uma valiosa
experiéncia pratica no ambito de Gestdo de Recursos Humanos que enriqueceu ainda mais a

compreensao e a aplicacao dos conhecimentos adquiridos em sala de aula.
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1. Fundamentos Teodricos do Trabalho

1.1 Gestao de Recursos Humanos

A Gestao de Recursos Humanos (GRH) envolve praticas e politicas para administrar eficientemente
o capital humano de uma organizacao, incluindo o recrutamento, desenvolvimento, motivacao e
retencao de colaboradores, alinhando as suas necessidades aos objetivos estratégicos da empresa.
A GRH é crucial para atrair e reter talentos, garantindo a competitividade da empresa. Também
assegura conformidade com as leis, contribui para o desenvolvimento organizacional, promovendo

uma cultura alinhada com a estratégia da empresa e incentivando a inovacao e melhoria continua.

Segundo Chiavenato (2014), a gestdo de recursos humanos é uma funcdo estratégica e
administrativa que envolve atividades como recrutamento, desenvolvimento e retencao de

colaboradores, visando alinhar as suas necessidades com os objetivos da organizacao.

1.2 Evolucgao Histdrica da Gestdo de Recursos Humanos

No inicio do século XX, a administracdo pessoal era focada em tarefas operacionais e burocraticas.

Entre as décadas de 1920 a 1940, com o aumento da sindicalizacdo e industrializacao, evoluiu para

relacoes industriais, concentrando-se em negociacoes coletivas e gestao de conflitos.

A partir da década de 1950, a gestdo de recursos humanos passou a incluir politicas de
recrutamento, treino e avaliacdo de desempenho, com énfase crescente na motivacao e satisfacao

dos funcionarios, influenciada pela psicologia industrial e organizacional.

Entre as décadas de 1980 a 2000, a GRH tornou-se uma funcao estratégica, alinhada com os

objetivos organizacionais.

No século de XXI, a gestao de talentos tornou-se prioridade, focado na atracao, desenvolvimento
e retencao de talentos, além de promover a diversidade e inclusdao. A énfase no bem-estar dos
funcionarios e em estratégias para manter altos niveis de engajamento e satisfacdo também

aumentou, reconhecendo o seu impacto na produtividade e lealdade dos colaboradores.

Segundo Chiavenato (2014), a administracao de pessoal evoluiu de um enfoque operacional e
burocratico no inicio do século XX para uma funcdo estratégica alinhada aos objetivos

organizacionais no século XXI.
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1.3 Enquadramento com as Atividades Realizadas

Relatério Unico - é um documento obrigatério para as empresas em Portugal, submetido

anualmente, que visa reunir informacao relativa a atividade social da empresa.

Os principais objetivos do Relatorio Unico sdo a recolha sistematica de dados, contribui para a
elaboracado de politicas publicas de emprego, formacdo profissional e higiene e seguranca no

trabalho e assegura que as empresas cumprem com as obrigacoes legais.

Esta regulamentado pelo Decreto-Lei n°. 93/2010, de 27 de julho, que estabelece a sua

obrigatoriedade, define os prazos de entrega, a estrutura e os anexos que devem ser preenchidos.

E composto pelo Anexo 0 (Informacao sobre a Empresa), o Anexo A (Quadro de Pessoal), o Anexo
B (Fluxo de Entrada e Saida de pessoal), o Anexo C (Formacao Continua), o Anexo D (Atividades de

Higiene e Seguranca no Trabalho), o Anexo E (Greves) e o Anexo F (Prestadores de Servico).

0 Relatorio Unico tem um impacto significativo para as empresas pois assegura o cumprimento das
obrigacoes legais, evitando sancdes e multas e fornece dados para a gestao interna. Também para
as entidades reguladoras porque facilita o acompanhamento e fiscalizacao e contribui com dados

essenciais para a formulacao e implementacao de politicas.

Compromisso Emprego Sustentavel (IEFP) - programa de apoio a contratacdo que incentiva as

empresas a criar postos de trabalho permanentes.

Tem como objetivos incentivar a contratacdao, promover condicdées de trabalho, integrar

desempregados de longa duracdo e jovens a procura do primeiro emprego.

Como beneficios, a atribuicdo de subsidios e apoios financeiros para empresas que contratem,

reducao das contribuices para a seguranca social e acesso a empregos estaveis.

Os requisitos necessarios para as empresas passam por estar legalmente constituida, demonstrar
capacidade financeira, respeitar as normas e apresentar um plano de formacao para os

funcionarios.

0 Compromisso Emprego Sustentavel € um programa que tem um impacto no mercado de trabalho
como, a reducao do desemprego, aumento da qualificacao profissional, promocao da inclusao

social, estabilidade no emprego e o fortalecimento das empresas.

Mapas de Despesas e de Receitas - fornece uma visao detalhada dos fluxos de entrada e saida de

recursos financeiros.

Garante se os recursos financeiros estdo a ser utilizados de forma eficiente, é possivel fazer
previsdes financeiras e planear o futuro da empresa, suportam decisdes sobre investimentos,

cortes de custos, e outras questoes estratégicas.
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Para a elaboracao eficaz de mapas de despesas e receitas, identificar todas as fostes de receitas

e despesas, como vendas, servicos, salarios, utilidades, etc.

Segundo Brigham e Ehrhardt (2016), a diferenca entre as receitas e as despesas ao longo de um

periodo é fundamental para a analise da salde financeira e planeamento futuro das empresas.

Separacdo e Arquivo de Documentos - envolve o armazenamento de documentos.

Assegura que os documentos estdao armazenados de forma segura e ordenada e melhora a eficiéncia

dos processos internos.

Classificacdao e Lancamento de Contabilidade (Empresario Simplificado) - regime adotado por
pequenas e médias empresas e trabalhadores independentes, visa simplificar as operacoes

contabeis e fiscais para empresarios com uma estrutura de negocios menos complexa.

Como beneficios, tem menores custos com servicos de contabilidade e menos obrigacoes

documentais.

Para a elaboracao de classificacao e lancamento de contabilidade sao utilizadas plataformas

especializadas (Eticadata), que oferecem funcionalidades para a contabilidade.

Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA) - imposto direto sobre o consumo que

incide sobre o valor acrescentado a bens e servicos.
Taxa Normal: 23%, aplicada a maioria de bens e servicos.
Taxa Reduzida: 13%, aplicada a bens e servicos essenciais e alguns produtos culturais e educativos.

Taxa intermédia: 6%, aplicada a bens e servicos incluindo alguns produtos alimentares e servicos

de restauracao.
Taxa Zero: 0%, aplicada a algumas transacoes internacionais e bens e servicos isentos.

A Declaracao Peridodica de IVA é um documento fiscal que a empresa deve submeter
periodicamente a Autoridade Tributaria Aduaneira (AT) com informacdes sobre o IVA apurado, e

este deve ser enviado mensalmente ou trimestralmente.

O IVA deve ser pago a Autoridade Tributaria Aduaneira (AT), com base no valor apurado na
Declaracao Periddica, tendo que ser pago até ao 15° dia do segundo més seguinte ao periodo do

apuramento.

O apuramento correto do IVA garante que a empresa cumpre as suas obrigacoes fiscais e evita

penalidades e multas.

Processamento de Salarios - calculo e administracao dos salarios dos funcionarios, a aplicacdo de

descontos e a garantia de que os pagamentos sejam realizados corretamente e a tempo.
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As componentes do salario incluem, o salario base que é o valor fixo entre empregador e
empregado, os subsidios que sdao pagamentos adicionais ao salario base, que podem incluir
subsidios de alimentacao, transporte, etc., os descontos que sao deducdes do salario base, como
contribuicoes para a Seguranca Social, Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS), e
outros descontos legais, e os beneficios, que sdo vantagens adicionais oferecidas aos colaboradores

como seguros de salde, pensdes, bonus, etc.

Para proceder a elaboracdo do processamento de salarios, existem normas e regulamentos
estipulados no Codigo de Trabalho, no Regime de Seguranca Social e nos Impostos sobre o

Rendimento.

Para a elaboracdao de processamento de salarios sdo utilizadas plataformas especializadas

(Eticadata), que oferecem funcionalidades para os recursos humanos.

Saf-T - transmissdao eletronica de informacdes fiscais e contabeis entre as empresas e as

autoridades fiscais.
0 Saf-T tem como objetivos, facilitar a Auditoria Fiscal e melhorar a transparéncia fiscal.

As empresas devem submeter o ficheiro Saf-T periodicamente a Autoridade Tributaria Aduaneira

(AT) e a manutencao dos registos deve ser feita de acordo com as normas.

Surgem vantagens para a administracdo tributaria, pois permite uma auditoria mais eficiente e
detalhada, facilita a detecdo de irregularidades e praticas fraudulentas. Também ocorrem
vantagens para a empresa, como a reducao do trabalho manual e promove uma melhor organizacao

dos dados fiscais e contabeis.
Submissao do Saf-T a Autoridade Tributaria, no Portal das Finangas.

Segundo Warren (2017), o Saf-T visa facilitar o processo de auditoria fiscal através da padronizacéo

e eletrificacao das informacoes contabeis e fiscais.

Imposto Unico de Circulacdo (IUC) - imposto que deve ser pago pelos proprietarios de veiculos

motorizados que circulam em territorio nacional.

Este imposto visa a arrecadacao de receitas para o Estado, incentiva a utilizacdo de veiculos menos

poluentes e contribui para a reducao de trafego.

0 IUC deve ser pago anualmente, com o prazo de pagamento terminando no final do més da
matricula do veiculo. O pagamento podera ser realizado pelo portal das Financas ou através das
entidades bancarias. Caso exista atraso no pagamento, pode resultar em juros de mora e multas

por pagamento fora do prazo.

Guias de Transporte - documento que acompanha as mercadorias durante o transporte,

detalhando a quantidade, o peso e o destino da mercadoria.
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Serve como comprovativo de que as mercadorias foram entregues ao destinatario.

Esta regulamentada na Lei n°. 8/2016, de 1 de marco, o regime juridico da circulacdo de
mercadorias.

Reconciliacdo Bancaria - processo de comparar e alinhar os registos financeiros internos de uma

empresa com os extratos bancarios fornecidos pelo banco.

A reconciliacdo bancaria ajuda a garantir que todos os lancamentos contabeis estejam corretos e

correspondam aos registos bancarios e identifica erros e fraudes.

0 processo de reconciliacado bancaria € composto por etapas, como a preparacao dos documentos,
a comparacao dos saldos, a identificacdo das discrepancias, a correcao das mesmas e a verificacao

€ aprovacao.

Para a elaboracao da reconciliacdo bancaria, sao utilizadas plataformas especializadas (Eticadata),

que oferecem funcionalidades para de contabilidade.

Segundo Horngren (2012), a reconciliacdo bancaria € um processo critico para validar a precisdao

dos registos contabeis e garantir a integridade dos relatodrios financeiros.

1.4 JAVA

Aplicacdo utilizada para envio dos Relatorios Unicos.

No fim de gerar ficheiro no Eticadata, com toda a informacao precisa para a realizacao e submissao
dos anexos, esse ficheiro era colocado no JAVA que é o software utilizado para submeter os anexos

do Relatério Unico.

1.5 ETICADATA

O Eticadata é um sistema de contabilidade e recursos humanos especializados que contém toda a

informacao das empresas e empresarios clientes.

Permite o registo e controlo de presencas, processamento de salarios, gestdo de férias e emissao

de recibos de vencimento.

Também permite o registo e controlo de todas as operacdes contabilisticas, gera relatdrios

financeiros como balancos, demonstragdes de resultados e mapas de fluxos de caixa.

Este software também permite emitir faturas eletrdnicas, fornece controlo de pagamentos e

recebimentos e ajuda a monitorizar e controlar os custos da empresa.
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2. Apresentacao do Estagio e da Entidade Acolhedora

2.1. Informacado sobre o Estagio

0 estagio curricular no ambito da Licenciatura de Gestdao - Ramo de Recursos Humanos, da Escola
Superior de Gestao de ldanha-a-Nova, realizado na LC Tereso, Lda, consiste no contacto
aprofundado com o mercado de trabalho através da pratica das atividades desenvolvidas nas areas

de Recursos Humanos e Contabilidade.

0 estagio teve a duracido de trés meses, entre os dias 18 de marco de 2024 e 21 de junho de 2024,
realizado na LC Tereso, Lda, situada na Rua Padre Doutor Manuel Luis 3A, 2460-903 TURQUEL.

A orientadora do estagio foi a Contabilista Certificada Dra. Clara Maria Bento Tereso, que
desempenha as funcoes de Gerente na LC Tereso, Lda. A supervisora de estagio foi a Professora
Adjunta Doutora Ana Pinto, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Empresariais da Escola

Superior de Gestao de ldanha-a-Nova.

O estagio é uma excelente oportunidade para colocar os conhecimentos académicos em pratica,
revelando-se uma oportunidade importante para proporcionar um contacto profundo com a

atividade profissional no ambito da Gestao.

Também visa promover a percecdo e a aprendizagem em contextos profissionais, ao permitir a

convivéncia com os problemas do quotidiano relacionados com o exercicio da profissao.

Com a realizacao deste estagio, os objetivos a atingir coincidem com a oportunidade de ganhar
experiéncia, o desenvolvimento de habilidades, capacidades e comportamentos, a aplicacao de
conceitos teoricos fundamentados em sala de aula e, sobretudo, aprender com profissionais

experientes na area observando as suas técnicas no dia a dia.

2.2. Apresentacao da Entidade Acolhedora

0 estagio realizou-se na LC Tereso, Lda, um escritorio que exerce atividades de gestao de recursos
humanos e contabilidade, estando situada na Rua Padre Doutor Manuel Luis 3A, 2460-903
TURQUEL.

A LC tereso, Lda surge, quando, Dra. Clara Maria Bento Tereso, licenciada em Gestao em 1997, se
inscreveu na Ordem dos Contabilistas Certificados nesse mesmo ano. Em 1999 sucedeu-se a
abertura de um escritorio de contabilidade e gestao de recursos humanos em sociedade,
terminando essa mesma sociedade em 2021. No mesmo ano, abre um escritorio de contabilidade
e gestao de recursos humanos sozinha, tendo sido constituida a 16/06/2021 com os clientes dos

quais ja era contabilista certificada da sociedade anterior.
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0 que faz com que a LC Tereso, Lda seja uma empresa que exerce atividade ha trés anos,
estabelecida com o intuito de fornecer servicos de alta qualidade e orientacao financeira para
empresas € empresarios.

Na imagem seguinte, é visivel a parte exterior do escritorio de Contabilidade e Gestao de Recursos
Humanos da LC Tereso, Lda:

Figura 1 - Escritério da LC Tereso, Lda em Turquel

Fonte Propria

A LC Tereso, Lda é um escritorio onde sao fornecidos servicos especializados e de qualidade em
diversas areas essenciais para o sucesso de todos os clientes. Areas essas como a contabilidade, a
gestao dos recursos humanos e a prestacao de servicos legais basicos, como elaboracdo de

contratos.

Este escritorio de contabilidade e gestao de recursos humanos é responsavel por 55 empresas e 22

empresarios organizados, alguns clientes simplificados e isentos.

Em relacdo a sua dimensao fisica, € um pequeno/médio espaco, onde recebe alargadamente 4
funcionarias e a gerente num escritorio privado, possui uma cozinha, uma casa de banho e um

vasto corredor onde é colocada toda a documentacao de clientes.

A LC Tereso, Lda possui uma ampla atuacado geografica. Os servicos da LC Tereso, Lda distribuem-
se geograficamente pelas zonas de Turquel, Benedita, Rio Maior, Alcobaca, Nazaré, Sao Martinho
do Porto, Caldas da Rainha, Leiria, Lisboa e Acores. Esta distribuicao geografica permite atender
clientes de diversas zonas de Portugal, garantindo proximidade e eficiéncia na prestacdo de
servicos.

Sendo, atualmente, um escritorio que fatura 110.000,00€/ano.

A LC Tereso, Lda é composta por 5 mulheres. A Gerente, contabilista certificada e também

orientadora do estagio, Dra. Clara Tereso, e 4 funcionarias que desempenham atividades de
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escriturarias nas areas de gestdao de recursos humanos e contabilidade, tal como descrito na

imagem seguinte:

Organograma

LC Tereso Lda

|
| Em |

Escrituraria de Escrituraria de Escrituraria de Escrituraria de
Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade

Figura 2 - Organograma

Fonte Propria

A equipa da LC Tereso, Lda é composta por cinco mulheres:

Dra. Clara Tereso, gerente e a Unica contabilista certificada, é profissional e qualificada na area

da contabilidade, permanecendo na LC Tereso, Lda desde a sua constituicao, ha trés anos.

Uma rececionista, a colaboradora em questdo desempenha a funcdo de escrituraria de
contabilidade e de gestdao de recursos humanos de empresarios simplificados, permanece na LC
Tereso, Lda desde os seus 28 anos, a sua experiéncia e compromisso contribuem significativamente

para os servicos realizados.

Uma colaboradora que exerce funcdes de escrituraria de contabilidade, ingressou na empresa no
inicio da mesma e desempenha um papel crucial na elaboracdo de contabilidade das empresas

maiores.

0 terceiro elemento, é uma colaboradora que presta servicos como ajudante de contabilidade,
ingressou na LC Tereso, Lda em 2023 e realiza atividades como guias de transporte, 1UC, Saft,
relatorios Unicos, organizacao de documentacdao de IEFP e lancamentos de contabilidade de

empresarios simplificados.

E o quarto elemento, que entrou na empresa no ano de 2023 e é escrituraria de contabilidade de

empresas e empresarios garantindo precisao e conformidade em todas as operacoes.
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2.2.1. Visao, Missao e Valores

Com base em informacdes fornecidas pela orientadora do estagio Dra. Clara Tereso, a LC Tereso,
Lda tem como visao ser reconhecida como um escritério de contabilidade e gestao de recursos
humanos valorizado pela sua integridade e exceléncia como tem sido desde o dia que iniciou.
Também procura constantemente aprimorar os servicos e ampliar a influéncia positiva para os

clientes.

A missao passa pela parceria confiavel para os clientes, oferecendo-lhes servicos de contabilidade
e gestao de recursos humanos de alta qualidade, comprometendo-se em proporcionar orientacao

especializada e contribuir para o sucesso de todas as empresas e empresarios clientes.

Os valores da LC Tereso, Lda incluem a honestidade e transparéncia em todas as interagoes, a
qualidade e a precisao em todos os servicos de modo a garantir a satisfacao de todos os clientes,
a colaboracdo entre a equipa oferecendo formacdo continua e mantendo os colaboradores

motivados, e a seguranca em todos os dados e documentos do cliente.

3. Atividades Desenvolvidas

Este relatorio tem como objetivo documentar e refletir sobre as experiéncias adquiridas durante

o periodo de estagio realizado na LC Tereso, Lda.

0 periodo de acolhimento e integracdo na LC Tereso, Lda foi fundamental para a adaptacao e
familiarizacdo com a cultura organizacional e os processos internos da empresa, facilitando a

realizacao das tarefas com maior confianca e eficiéncia.

As atividades planeadas para realizacdo durante o periodo de estagio foram, nomeadamente, a
preparacao e envio de relatérios Unicos de todas as empresas e empresarios cliente, preparacdo
do relatdrio de contas de expediente, preenchimento da ficha de funcionarios, admissdes e
cessacoes de funcionarios na seguranca social, ofertas de emprego no IEFP online para apoios de
PRR, processamento e envio dos salarios para a seguranca social, elaboracdao da carta de
despedimentos, separacao e arquivo de documentos contabilisticos relativos ao primeiro trimestre
de empresarios simplificados, lancamentos contabilisticos e preparacao do IVA do primeiro
trimestre de empresarios simplificados, preparacdo e envio de IRS de independentes, preparacdo
e envio de IES de empresarios e apoio na preparacao de todas as exigéncias legais de empresarios

€ empresas.

A preparacdao do estagio e o método de aprendizagem adotado desempenharam um papel
fundamental na realizacdao eficaz das tarefas, assegurando que os objetivos definidos pela
orientadora fossem alcancados, garantindo o sucesso e a efetividade no desempenho das funcoes

e o éxito do estagio.
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3.1. Relatorio Unico

0O Relatério Unico é um documento obrigatério em Portugal, abrange informacdes detalhadas em
relacdo a identificacdo da empresa, quadro de pessoal pertencente a organizacdo, entradas e
saidas de colaboradores, formagdes profissionais, higiene e seguranca no trabalho, greves e

prestadores de servicos.

Esta atividade foi realizada durante 1 més de estagio, de maneira a submeter os relatorios Unicos
de todas as empresas e empresarios clientes da LC Tereso, Lda até ao prazo previsto. A atividade

foi realizada com sucesso, no fim da explicacao do primeiro relatério submetido.

O relatorio Unico é composto por 6 anexos:

0 - Identificacdo da empresa;

A - Quadro de pessoal;

B - Entradas e saidas de pessoal;

C - Formacao continua;

D - Atividades de higiene e seguranca no trabalho;
E - Greves;

F - Prestadores de servicos.

Para a realizacao desta atividade, foi utilizado como suporte o Eticadata, onde foi retirada toda a

informacao das empresas e o JAVA como plataforma de submissao dos anexos.

ANEXO D - Atividades de Higiene e Seguranca no Trabalho

Este anexo é referente as atividades de higiene e seguranca no trabalho das empresas

relativamente ao ano anterior.

No preenchimento do relatorio Unico, foi realizado em primeiro, todos os anexos D (higiene e

seguranca no trabalho), de todas as empresas e empresarios.

Foram preenchidos os formularios das clinicas de higiene e seguranca no trabalho, onde era pedida

a seguinte informacao:

e NIF e senha da empresa no Sistema de Unidades Locais;
e Quantos homens e mulheres a trabalhar na empresa;
e Numero de horas trabalhadas;

e Informar se houve ou ndo acidente de trabalho.
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e Apds o envio do formuldrio, a clinica submetia o seguinte anexo:

trabalhadores daclarados em 3.1.1

1 sm[_]
=0
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Figura 3 - Anexo D do Relatério Unico
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No fim da realizacao dos formularios de todas as empresas que tinham higiene e salde no trabalho,

foram enviados os formularios de todas as clinicas para o email das mesmas.

De seguida, procedeu-se o preenchimento dos anexos 0 (identificacao da empresa), A (quadros de

pessoal), B (quadros de entradas e saidas de pessoal), E (greves) e F (prestadores de servicos).

ANEXO O - Identificacdo da Empresa

Este anexo corresponde a informacdo da empresa como, a sua identificacdo, as unidades locais

dos estabelecimentos e os dados econémicos.

Com a informacao exportada do Eticadata, e submetida no JAVA, nao era necessario proceder ao
preenchimento de nenhum campo, entao este processo terminava com a submissao do seguinte

anexo:

VIl. TRABALHADORES COM PERDA OU ANOMALIA DE ESTRUTURAS OU FUNGGES DO CORPO COM IMPLICAGOES NA PRESTAGAO DE TRABALHO
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Figura 4 - Anexo 0 do Relatério Unico
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ANEXO A - Quadro de Pessoal
Este anexo é referente as informacdes dos funcionarios.

Com a informacao exportada do Eticadata, e submetida no JAVA, foram preenchidos os espacos
em falta, como as habilitacdes literarias, o tipo de contrato, a nacionalidade, a categoria

profissional, a duracao do tempo de trabalho, a renumeracao devida e a que foi paga e os subsidios.
Os dados em falta foram preenchidos com base no que estava no relatério Unico do ano anterior.

Apos o preenchimento do mesmo, foi submetido no JAVA o seguinte anexo:

ECT ANEXO A - QUADRO DE PESSOAL
Namero de g0 Fiscal i
INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E CONDIGOES DE ) (iss) (estabelecimento) MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
BALHO
LLLLLIT] L] (LTI L] LLL]] LLlL
1. UNIDADE LOCAL (ESTABEL A preencher de
3. No caso da unidade local ser sede indique para a Entidade empregadora, referente a 31 de Outubro:
1. Nimero de pessoas ao servigo na unidade local em 31 de Outubro 3.1 Total de pessoas ao servigo
2. Actividade econémica principal (CAE) da unidads local em 31 de Outubro [ 3.2 Actvi omica principal ¢AE) || | | | |
3.3 Natureza juridica
Il. TRABALHADORES
ime de reforma. Remuneracdo base Trabaino Total de horas
oRegime de reforma Dates (anlmes) nuneragdo Prémios e ubsicos eguiares suplementar | suplementares
P gurang: referentes ao més de Outubro ° efectuado no  |efectuadas no ano|
Social ou outro) més de Outubro g | Secadono as
H] H
« E S
{ h g
Nom: @ o g g 8 g
s R & s subsidio | suosidio | OUs | 2 :
g £ na Gtima raga o | premes | B s
B g romogao = refeicio | wmos | ©U0Sd0S | 2
H £ [empregadora 3 £ reguiares |
] ] H H
3 B a 2 H K
: TR
z §]°8
1) 3 ) 5] e 7 5 9 [0 w [w2] s 7[5 16 vl 1w |w]z] = % = % % 7 m |wm] w @] 2 [ w
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Figura 5 - Anexo A do Relatério Unico
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ANEXO B - Entradas e Saidas de Pessoal

Este anexo, refere-se as entradas e saidas de pessoal na empresa, caso no ano anterior tivesse sido

admitido ou despedido um funcionario.

Neste anexo, procedeu-se ao preenchimento da data de entrada e a data de saida de funcionarios

na empresa, e os respetivos motivos de admissao ou de saida na empresa.

Apds o seu preenchimento, era submetido o seguinte anexo:

ECT
INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E CONDIGOES DE TRABALHO MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
ANEXO B - FLUXO DE ENTRADA OU SAIDA DE TRABALHADORES
Namero de Identificagéo Fiscal Niimero de Identificago da Seguranga Social Ano de referéncia
(NIF) (NISS)
LLLTTLILLL] LLILLLL L] Ll
1. ENTIDADE EMPREGADORA
1. Existiram entradas elou saidas durante 0 ano de referéncia do relatorio? sim[_]  nae[ ]
2. Actividade econémica principal (CAE) da Entidade empregadora em 31 de Dezembro [
[ 1l TRABALHADORES |
Saidada Total de horas
Regime de reforma aplicado (de Entrada na entidade ontidade suplementares
Seguranga Social ou outro) ) empregadora empregadora o < |3 e'ecmagzsll noano
e § e & |2
B . g o 3E [E] 2|2 g8 g
of¢g 8 s Nome S H s= E 8 || Profissao | o & ]
gl5s LN ¢ Motivo °l ge sl £ g e 2|8
=l5| % B ot s o el | 25|21 5|2 HHHHE
g% H g termo) @ 8 & &
] = 3 ¥
g - £3
T 2 3 4 5 6 7 8 |9 10 1] 12 [13] 14 15 16
o) L [ T A T ) N
02 02,
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05 05,
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o7 07,
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09 09)
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1 1
12 12|
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14 14)
15 15|
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19 19)
20 20
21 21
22 22
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24 24
25 ﬂ

Figura 6 - Anexo B do Relatério Unico
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ANEXO E - Greves

Com base em informacoes dadas, neste anexo E, foi referido que nao existiram greves durante o

ano de referéncia do relatério, neste caso, em todas as empresas e empresarios.

Apos o seu preenchimento, era submetido o seguinte anexo no JAVA:

EcT B MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
U=
N3]

Gabinete de Estratégia e Planeamento
INFORMACAO SOBRE EMPREGO E

CONDIGOES DE TRABALHO Direcgao-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho

ANEXO E - GREVES

Numero de Identificagao Fiscal Numero de Identificagao da Seguranga Social Ano de
IF) (NISS) referéncia
| I. ENTIDADE EMPREGADORA
1. Existiram greves durante o ano de referéncia do relatério? sim[_] Nao[ ]
2. Actividade econémica principal (CAE) da Entidade empregadora em 31 de Dezembro | ‘ | | | |
3. Numero de pessoas ao servigo na entidade em 31 de Dezembro
4. Numero médio anual de trabalhadores por conta de outrem (TCO) na entidade

Il. UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)

1. Existiram greves na unidade local durante o ano de referéncia do relatério? sim[_] Nao[ ]
2. Actividade econémica principal (CAE) da unidade local em 31 de Dezembro I I I | | |
3. Numero de pessoas ao servigo na unidade local em 31 de Dezembro

4. Namero médio anual de trabalhadores por conta de outrem (TCO) na unidade local

II.GREVE - A preencher s6 para as UL onde existiram greves |

1. Identificagdo da Greve

1.1 Principais Reivindit 0 e obtidos

1.1.1 Reivindicagao 1.1.2 Resultado
() ()

1.2 Datas da greve e trabalhadores em greve, por escaldo de PNT e tempo de paralisagdo

1.2.1 Data da greve 1.2.2 PNT 1.2.3 N.° de trabalhadores em greve 1.2.4 Duragao da paralisagao
I I | I I I .
(més) (dia) (horas) (minutos) (horas) (minutos)
(@) (err) () ()
2. Identificagio da Greve
2.1 Principais Reivindicagé p e obtidos
2.1.1 Reivindicagdo 2.1.2 Resultado

() ()

2.2 Datas da greve e trabalhadores em greve, por escalio de PNT e tempo de paralisagio

2.2.1 Data da greve 2.22PNT 2.2.3 N.° de trabalhadores em greve 2.2.4 Duragé&o da paralisagao
Ny | Iy !
(més) (dia) (horas) (minutos) (horas) (minutos)
() () () ()

3. Identificagdo da Greve

Figura 7 - Anexo E do Relatério Unico
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ANEXO F - Prestadores de Servicos

Com base em informacoes dadas, no anexo F, foi referido que nao existiram contratos de prestacao

de servicos, neste caso, em todas as empresas e empresarios.

Apds o seu preenchimento, era submetido o seguinte anexo:

ECT ANEXO F - Informagao sobre prestadores de servigo i,:
INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E Namero de Identificagéo Fiscal Namero de Identificagéo da Seguranga Social Ano de M'"'s;f)'ﬂg:gg::;‘""c"
CONDIGOES DE TRABALHO (NIF) (NISS) referéncia E SEGURANGA SOCIAL
LTI L] LLll
1. CONTRATANTE |
1. Existiram contratos de prestagdo de servicos em algum periodo do ano de referéncia do relatério? sim[ ] Nao[ ]
2. Actividade econémica principal (CAE) do contratante em 31 de Dezembro

Il. CARACTERIZAGAO DOS PRESTADORES DE SERVIGO |

Nimero de identificagao g @ § ] Datas da prestagéo de servigos " g’
§ iz 8o g8 o8
H -5 . 9| 2 i 3 o3 S
5 EE Nome ou designagao social 5‘;, E %j é 2 % g s g %
£ Fiscal (NIF) g § Segu,aﬂiinﬁs:r:‘a(umss) * V;,a :é g g N (an‘gi/c::és) (anoF mes) 5% * %
£E 2 g 2 £
EH 2 2 £
1 2 31 3 4 5 6.1 6.2 7 8 9 10 11
o1 I I T I 01 [ Lt
[
(..) (..) () (.. ()
02|I_|_|_|_|_|_|_|_|_||I_I|\III\I\IIIII| |I_||I_||IIII\I 01 [ LIl
[ T
() () () () ()
oo | Lo oo oo o] o Jo Lty
[
(..) (..) (..) (.. ()
04||_L|_L|_L|_l_|_|||_1|\|||l|l|l|l|| |I_||\_||l|l|l| o1 LLitLlr I
02 ] o r o B
(.-) (.) () () ()
05||_|_|_|_|_|_|_|_|_||I_||\|||\I\IIIII| |I_||I_|||||I\I 01 [ LIl
[0
() () () () ()

Figura 8 - Anexo F do Relatério Unico

Apds o preenchimento destes anexos, seguiu-se o preenchimento do anexo C (formacgéo continua).
Este anexo foi o Ultimo a ser realizado, pois foi esperada a respetiva informacao de algumas

empresas e empresarios.
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ANEXO C - Formagéo Continua

Para as empresas e empresarios sem formacao, foi preenchido em como ndo tinham formacao.
Para os que tinham formacao, foi preenchido com os dados dos certificados que referiam, o tema

da formacao, o total de horas em que decorreu a formacao e também, a nota final do formando.

Apos o seu preenchimento, foi submetido no JAVA o seguinte anexo:

ANEXO C - RELATORIO ANUAL DA FORMAGAO CONTINUA
ECT
INFORMAGAO SOBRE EMPREGO E Nimero de Identificaao Fiscal Niimero de Identificagéo da Seguranca Social Ano de referéncia MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE
CONDIGOES DE TRABALHO (NIF) (NISS) E SEGURANGA SOCIAL
LI L] LI L] L]
| 1. ENTIDADE EMPREGADORA

‘ 1. Existiram trabalhadores ao servigo em algum periodo do ano de referéncia do relatério? sim[_] Nao[ ]

2. Actividade econémica principal (CAE) da Entidade empregadora em 31 de Dezembro [ |

| Il. CARACTERIZACAO DOS TRABALHADORES NO ANO FACE A FREQUENCIA DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Regime de reforma aplicado § ] o 8 o 2 é 8
(de Seguranga Social ou outro) g5 | €3 sl 8| | 8|22 g
5 g2 5¢ S| E s | EE]% |5
E|gs w&a| 55 Periodo de referéncia Area de educagao / formagao s | 25| |58 |s¢
2 | g8 Nome 82| 8¢ da formagéo da acgdo o ] s | €| 9| £ |2¢
S | 85 |N° de identificagéo da Seguranca Social 25 g3 2| £z e 8|8 |
Zz g2 (NISS) ou equiparado 85 E § E 5 g & E R
g8 sz| * ElE|E = : |2
i=X-3 7} a &
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11| 12| 13| 14
01 L | I I Y I L 01 I Iy I I I I
02 Iy Iy Y O I Iy I Iy B |
() () (..) GGG G| G GGl
02 | | Y Y | ‘ ‘ L o1 I Ty Iy I
02 Iy Y I Y N I I I I
(.-) () (.-) GGG G GGGl
03 | L | Y Y ‘ ‘ L 01 I Ty I Iy I B
02 I [y Y I O A Y I Iy I I
(.-) () (.-) GGG G| GG |G
04 | L | I Y I | ‘ ‘ L 01 O Iy I I Y I I I I
02 Iy oy | L1 Iy I Iy I I |
() () (.-) Co) |GG G| GG |G
oo | L[ o] o [u ouu L w | w | w

Figura 9 - Anexo C do Relatério Unico

No fim de todos os anexos estarem submetidos pelo JAVA, retirou-se os certificados dos relatorios

Unicos no Sistema de Unidades Locais de todas as empresas e empresarios.

Para entrar no Sistema de Unidades Locais, foi necessario o NIF e a respetiva senha de cada

empresa.

Sendo atribuida esta tarefa, os relatorios Unicos foram realizados com a maxima autonomia e

responsabilidade, sendo entregues no prazo indicado, até ao dia 29 de abril de 2024.

A elaboracao dos relatorios Unicos permitiu entender a importancia da informacao atualizada dos
dados das empresas. Os conhecimentos teodricos dados em Auditoria e Consultoria de Recursos
Humanos foram fundamentais para a elaboracao desta tarefa, permitindo conhecimento profundo

através da pratica.
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3.2. Compromisso Emprego Sustentavel - IEFP

0 Compromisso de Emprego Sustentavel é um apoio desenvolvido pelo IEFP no ambito do Plano de
Recuperacao e Resiliéncia (PRR).

Este apoio é entregue as empresas pela criacdo de postos de trabalho permanentes.

As empresas que recorrem a este apoio, tém de apresentar o cartaz num lugar visivel.

O cartaz abaixo, é o exemplo da LC Tereso, Lda, que, pela contratacdo de duas funcionarias nesta
medida do IEFP, recebeu 15.018,67€.

Figura 10 - Cartaz Compromisso Emprego Sustentavel

Fonte Propria

Na realizacdo desta tarefa, foi organizada a documentacdo das empresas e empresarios que

pretendiam candidatar-se a este apoio do Compromisso Emprego Sustentavel no ambito do PRR.

Para a organizacao de toda a documentacao de cada funcionario de cada empresa contratado por

esta medida, foi organizado em pastas, os seguintes documentos:

e (Carta de Apresentagao;
e Formulario de Candidatura;

e Admissdo na Seguranca Social;
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e Contrato de Trabalho;

e Recibos de Vencimento;

e Declaragdes das Renumeracdes;

e Declaragdo do més de vigéncia;

e Declaragdo do Comprovativo Salarial;

e Termo de Aceitacdo / Termo Alteragéo;
e Declaragdo de Aprovacao;

e Comprovativo de Seguro;

e Certiddo Permanente.

A documentacéo necessaria foi retirada do Portal do IEFP, da Seguranca Social, utilizando o NISS
e a respetiva senha de cada empresa, e através da digitalizacao de documentos organizados nos

dossiés referentes a cada empresa.

A participacdo neste processo possibilitou o conhecimento das politicas de emprego em Portugal,
toda a documentacao necessaria para concorrer ao apoio disponivel para empresas que

contratam novos funcionarios.

3.3. Mapas de Despesas e de Receitas

Nesta tarefa, realizada em Excel, foi realizado um mapa de despesas e outro de receitas do ano

de 2019 até ao de 2024 (referente até ao més de marco).

Os mapas elaborados continham todas as despesas e todas as receitas mensais anuais de cada

empresa.

A informacéo foi retirada dos dossiés relativos a cada empresa ou empresario.

A realizacao de mapas de despesas e receitas € crucial para o controle financeiro de qualquer
organizacao, pois oferece uma visao financeira clara das empresas dos clientes. Os
conhecimentos teoricos lecionados em Gestao Financeira foram essenciais para o desempenho

desta tarefa.
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3.4. Separacao e Arquivo de documentos

Na separacdo e arquivo de documentos, os dossiés das empresas e dos empresarios, estavam

separados por meses e da seguinte forma:

e Vendas;

e Prestacdo de servicos;
e Compras;

e Recebimentos;

e Investimentos;

e Operacoes diversas;

e Pagamentos;

e Bancos.

Para a elaboracao desta tarefa, foram colocados os documentos recentes devidamente ordenados
pela data, no respetivo dossié de cada empresa e de cada empresario, que contém toda a

documentacao mensal.

Depois de todos os documentos estarem arquivados corretamente, foram verificadas as faturas
presentes no escritorio com as desejadas (E-Fatura, onde eram exportadas em Excel o total de
faturas), quando descobertas quais as faturas em falta, foi enviado ao cliente um email com as

mesmas, para serem entregues para fins de lancamentos contabilisticos.

Por fim, com as faturas de gasoleo, restaurantes (despesas de representacdo) e portagens, era
realizado em Excel uma tabela com a soma de todas as despesas mensais em gasoleo, outra com

o total de despesas em restaurantes, e portagens.

Esta atividade foi realizada todos os dias apos a submissao de todos os relatoérios Unicos, pois todos

os dias chegavam documentos ao escritorio.

Foi uma atividade importante, permitiu a distincao dos documentos e saber arquiva-los de maneira
correta. Foi fundamental em manter a organizacao e a acessibilidade dos documentos, de modo a

promover a eficiéncia administrativa.
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3.5. Classificacao e Lancamento de 1 Trimestre de Contabilidade -
Empresario Simplificado
Nesta atividade, apenas foi feito o acompanhamento do seu procedimento.

Com o suporte do Eticadata, na seccao de contabilidade, foi realizada a classificacao e lancamento

do primeiro trimestre de contabilidade de empresario simplificado.

No Eticadata, foram colocados os dados de cada documento, a data, a sua classificacao, e qual o
diario.

As contas apareciam quando descrita a categoria, tendo s6 que colocar os valores.

Quando o valor colocado no Eticadata estivesse igual ao do documento, classificava-se o
documento com um carimbo e avancava-se para o proximo lancamento.

Participar no lancamento e classificacao de contabilidade permitiu um entendimento profundo das
normas da contabilidade. Esta atividade envolveu a entrada de dados financeiros em sistemas de
contabilidade. Os conhecimentos teoricos dados em Contabilidade e Relato Financeiro foram

fulcrais para o entendimento desta atividade.

3.6. Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA)

Para o apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), também foi utilizado o Eticadata.
Nesta atividade, apenas foi feito o acompanhamento do seu procedimento.

No Eticadata, na seccao da contabilidade, no apuramento do IVA demonstra os valores lancados
anteriormente (classificacao e lancamento), de seguida, verificava-se se os valores estavam iguais

para depois enviar por email ao cliente.

Esta atividade incluiu a verificacao de faturas, proporcionando uma compreensao detalhada das
obrigacoes fiscais e prazos. O conhecimento teorico sobre legislacdo fiscal foi fundamental para o

entendimento desta tarefa.
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3.7. Processamento de Salarios

O processamento de salarios € uma componente vital da gestao de recursos humanos, garantindo
que os funcionarios sejam pagos corretamente.

Na realizacao desta atividade, apenas foi feito o acompanhamento do seu procedimento.

Uso do software Eticadata, onde estava programado para cada empresa, o salario base e os
subsidios por duodécimos (depende).

As Unicas alteracoes feitas, foram, em caso de faltas de funcionarios, periodo de férias, em

situacdes de baixa e em casos de saidas ou entradas na empresa.

Apds toda a informacao colocada em relacao a cada funcionario estar inserida, exportava-se os

recibos de vencimento para enviar por email para as empresas e empresarios.

3.8. Saf-T

0 Saf-T é um documento que indica as vendas das empresas.

Na realizacdo dos Saft’s, foi observada a realizacdo dos mesmos, de modo a adquirir

conhecimentos.

Nesta tarefa, procedeu-se a saida do escritorio com uma colega, a ida aos estabelecimentos dos

clientes cujo programa nao da para entrar através do escritorio.

Exemplo: clientes que nao fazem a faturacao nos programas como o Eticadata, o TOConline, entre

outros.

Primeiro, acedeu-se ao sistema de cada cliente para retirar todas faturas. No fim deste passo,

submeteu-se o documento Saf-T no portal das financas, que gerou um ficheiro multidocumento.

Esse ficheiro multidocumento, foi exportado para o Eticadata para, posteriormente se realizar o

balancete.

3.9. Imposto Unico de Circulagio (IUC)

0 Imposto Unico de Circulacao (IUC), é aplicado a quem tem sobre posse, um veiculo.

Para a realizacao desta tarefa, acedeu-se ao portal das financas de todos os empresarios e

empresas cliente.

Esta atividade foi realizada no inicio de cada més, geralmente é enviado o documento ao cliente

até ao dia 10, para este pagar até ao final do més.
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Para o procedimento desta tarefa:

Acedeu-se ao portal das financas de cada cliente e verificou-se se existe algum veiculo na sua

posse referente ao més pretendido.

Se sim, foi realizado, em Excel, uma tabela que continha os nomes dos clientes, os seus NIF e a

matricula do veiculo de todos os clientes que tém IUC a pagar referente ao més pretendido.
No fim destes procedimentos, o documento € enviado a cada cliente com o respetivo valor de IUC.

A emissao de guias de IUC é necessaria para a regularizacao dos veiculos das empresas. A realizacao
desta tarefa, demonstrou a importancia das obrigacoes fiscais e de manter os pagamentos em dia

para evitar penalidades.

3.10. Guias de Transporte

As guias de transporte sao documentos essenciais para a movimentacao de mercadorias
garantindo conformidade com os regulamentos de transporte.

Nesta atividade, que foi realizada as sextas-feiras, foi inserido manualmente as guias de transporte
no Portal das Financas.

Para inserir as guias de transporte:

e Entrar no Portal das Financas do cliente;

e Pesquisar E-fatura;

e Inserir a primeira guia como chamada telefénica;
e Inserir as restantes guias.

No fim deste procedimento, foram submetidas as guias no Portal das Financas, as guias foram

assinadas de modo a informar que ja estavam inseridas, e por fim, arquivadas.

3.11. Reconciliacdao Bancaria

Nesta tarefa, procedeu-se a comparacao entre o extrato do banco do cliente com o extrato feito
pelas escriturarias de contabilidade no Eticadata.
Caso existisse valores em falta, verificava-se no Eticadata as discrepancias, e emendava-se. No

final, teriam que dar os dois os mesmos valores, de modo a ficarem com valores iguais.
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4. Apreciac¢ao e Discussao das Atividades Realizadas

Durante o estagio na LC Tereso, Lda, foram desenvolvidas diversas atividades que proporcionaram
uma visdo abrangente das praticas administrativas. As atividades desenvolvidas nao so
aprofundaram o conhecimento tedérico adquirido ao longo do curso, mas também permitiram a
aplicacdo pratica desses conhecimentos num ambiente profissional dinamico. Esta integracao

entre teoria e pratica foi fundamental para consolidar a aprendizagem.

Além disso, a convivéncia com profissionais experientes na LC Tereso, Lda proporcionou uma
aprendizagem valiosa, através da observacao direta e da participacao ativa nas tarefas do dia-a-

dia pela pratica das tarefas realizadas.

O estagio na entidade acolhedora LC Tereso, Lda proporcionou um ambiente de integracdo e
orientacdo desde o inicio. Fui introduzida nas dinamicas da organizacao, tendo recebido apoio
continuo e abertura de todas as colaboradoras da entidade para esclarecimento de dlvidas. Este

suporte foi essencial para me integrar e contribuir de forma significativa para os projetos em curso.

No que diz respeito ao processo de planificacdo de estagio, as atividades desenvolvidas foram
adequadas as competéncias teoricas adquiridas no curso de Gestao embora tenha havido alguns
desvios no plano inicial, como a nao realizacdo, do preenchimento da ficha de funcionarios, a
elaboracao da carta de despedimentos, a preparacao e envio do Imposto sobre o Rendimento de
Pessoas Singulares (IRS) e da Informacao Empresarial Simplificada (IES). Estas atividades nao foram
realizadas devido as necessidades da empresa. Essas alteracdes resultaram numa adaptacgao
constante ao plano do estagio, priorizando as tarefas que eram mais urgentes e relevantes para o

momento.

Em relacdo as atividades efetivamente realizadas, a realizacdo de Relatorios Unicos de todas as
empresas e empresarios clientes foi uma atividade crucial pois permitiu a aplicacdo dos
conhecimentos dados em Auditoria e Consultoria de Recursos Humanos. As competéncias
desenvolvidas incluiram a atencao aos detalhes e as dificuldades incluiram a necessidade de reunir
dados precisos dentro do prazo estabelecido.

0 Compromisso de Emprego Sustentavel no ambito do Plano de Recuperacéo e Resiliéncia (PRR),
foi outra tarefa importante. Esta atividade proporcionou conhecimentos em legislacao laboral e
politicas de emprego.

A elaboracdao de Mapas de Despesas e de Receitas em Excel, proporcionou uma compreensao
pratica da teoria dada em Gestao Financeira. Esta atividade envolveu compreensao da gestao
financeira de uma empresa e competéncias na categorizacdo correta das despesas e das receitas.
A Separacao e Arquivo de Documentos foi essencial para manter a organizacao e facilitar a
consulta. Proporcionou competéncias na organizacdo correta dos documentos e incluiu

dificuldades na divisao dos documentos nos respetivos separadores.
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0 acompanhamento na Classificacdo e Lancamento de Contabilidade de Empresario Simplificado
foi fulcral, pois permitiu um entendimento dos conhecimentos tedricos dados em Contabilidade e
Relato Financeiro. A realizacao desta tarefa facultou conhecimentos no uso do software
(Eticadata) e as dificuldades incluiram a identificacao das categorias.

No acompanhamento no Apuramento do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA), os
conhecimentos em Direito Fiscal foram fundamentais para o entendimento desta tarefa. Esta
tarefa promoveu conhecimentos fiscais e na precisao dos calculos.

0 acompanhamento no Processamento de Salarios foi uma atividade fundamental que envolveu a
utilizacdo de software especifico (Eticadata). Incluiu competéncias no processamento dos salarios
e na compreensao dos calculos.

No acompanhamento na realizacdo do Saf-T, as competéncias passam pelo entendimento da
exportacao dos documentos no TOConline das empresas e a submissao do mesmo no Portal das
Financas.

A emissdo do Imposto Unico de Circulacdo (IUC), envolveu interacdo com plataformas
governamentais. As competéncias adquiridas incluem a navegacao e uso eficiente nas plataformas
governamentais.

A emissdo de Guias de Transporte também envolveu interacao com plataformas governamentais,
tendo adquirido conhecimentos em logistica e na conformidade legal.

A Reconciliacdo bancaria foi uma atividade essencial para garantir a precisdo dos registos
financeiros. A dificuldade na realizacdo desta tarefa passou pela identificacdo das discrepancias

nos extratos.

Para a realizacao das tarefas, foram utilizados softwares atualizados que foram eficazes na
execucao das tarefas diarias. Esses softwares ajudaram a automatizar processos e a aumentar a

precisao do trabalho.

Durante o estagio na LC Tereso, Lda identificaram-se algumas areas que poderiam ser melhoradas,
como a diversificacao de atividades e a infraestrutura fisica.

As atividades realizadas foram frequentemente repetitivas, como o arquivo e separacao de
documentos. Em relacdo a infraestrutura fisica, a secretaria era relativamente limitada em termos

de espaco.

Os resultados e conhecimentos adquiridos durante o estagio foram muito enriquecedores.
Incluiram uma compreensao mais profunda dos conhecimentos teoricos estudados em unidades
curriculares como Gestao de Recursos Humanos, Auditoria e Consultoria de Recursos Humanos,
Gestao Financeira, Contabilidade e Relato Financeiro e Direito Fiscal, como também desenvolvi

habilidades praticas essenciais para o ambiente de trabalho.
Estou extremamente satisfeita com o estagio desenvolvido na LC Tereso, Lda. Foi uma experiéncia

que nao so contribuiu para o meu crescimento profissional, mas também proporcionou uma visao

mais clara do que esperar no mercado de trabalho.
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Conclusao

0 estagio curricular realizado na LC Tereso, Lda, situada na Freguesia de Turquel em Alcobaca,
entre 18 de marco e 21 de junho teve como principal objetivo, proporcionar uma experiéncia
pratica enriquecedora e o desenvolvimento de competéncias especificas na area de Gestao de

Recursos Humanos.

A realizacao do estagio na LC Tereso, Lda contribuiu de forma a desenvolver novas competéncias
e melhorar alguns conhecimentos adquiridos. De forma geral, as tarefas distribuidas e estipuladas

foram realizadas com sucesso.

Durante o estagio, foram realizadas diversas atividades que tiveram um impacto positivo na
entidade acolhedora. Essas atividades abrangem diferentes areas como, a preparacao e envio de
relatorios Unicos, organizacdo da documentacdo das empresas que se candidatam ao apoio do
Compromisso Emprego Sustentavel, realizacdo de mapas de despesas e receitas em Excel,
separacao e arquivo de documentos, acompanhamento na classificacdo e lancamento de
contabilidade de empresario simplificado, acompanhamento no apuramento do Imposto sobre o
Valor Acrescentado (IVA), acompanhamento no processamento de salarios, acompanhamento no
Saf-T, emissdo de Imposto Unico de Circulacdo (IUC), emissdo de guias de transporte e

reconciliacao bancaria.

Ao longo do estagio, existiu um desenvolvimento de competéncias técnicas como a habilidade para
usar os softwares e um desenvolvimento de competéncias comportamentais como a habilidade de
transmitir informacdes de forma clara, a organizacdo e gestdo de tempo, a proatividade e a
capacidade de trabalhar de forma independente, que contribuiram para o meu crescimento

profissional.

Na realizacao das tarefas, foram enfrentados diversos desafios. O apoio da orientadora Dra. Clara
Tereso e das restantes colegas foi fundamental para superar esses desafios e para o sucesso do
estagio. O maior desafio enfrentado, foi a adaptacao ao software (Eticadata), que foi utilizado em

bastantes atividades, foi superado apos a explicacao sistematica das colegas.

Houve oportunidade de interagir com toda a equipa, no sentido de transmissao e partilha de
saberes e conhecimentos. Deste modo, toda a experiéncia profissional adquirida, de certa forma,

contribuira para ultrapassar possiveis barreiras que poderao surgir no futuro.
Destaca-se a importancia da realizacao de estagio curricular pois contribui positivamente em varios

sentidos, como a aquisicdo de novas experiéncias, competéncias, e desenvolvimento profissional

futuro.
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Da parte da entidade acolhedora, destaca-se o bom acolhimento, o que transmitiu e contribuiu
para um sentimento de confianca, que posteriormente se refletiu no entusiasmo e dedicacao para
a realizacao das tarefas do estagio.

Em suma, o estagio na LC Tereso, Lda proporcionou uma experiéncia valiosa e enriquecedora,
preparando-me de forma significativa para enfrentar as exigéncias profissionais futuras. Os
objetivos do estagio foram em grande parte atingidos, contribuindo para o meu crescimento
pessoal e profissional. As licoes aprendidas e os conhecimentos adquiridos servirao como base para

um desenvolvimento continuo.
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Anexos

Plano e Cronograma de Estagio

4
0%

Instituto Politécnico de Castelo Branco
Escola Superior de Gestao

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO CURRICULAR

I - IDENTIFICAGCAO DO ESTAGIARIO

Nome : Cristiana Ribeiro Fernandes

II - ESTAGIO

Entidade Acolhedora: LC Tereso, Lda.

clara.tereso@gmail.com

Contactos da Entidade

Acolhedora: Tlm: 967606509  T1f: 262243094
Orientador: Clara Maria Bento Tereso
Supervisor: Professora Ana Pinto

Data de Inicio: 18/03/2024

Data de Conclusdo: 14/06/2024

Breve historico da Entidade Acolhedora:

A LC Tereso, Lda exerce atividade h& 3 anos, tendo sido constituida

em 16/06/2021, foi estabelecida com o intuito de fornecer servigos

de alta qualidade e orientagcdo financeira para empresas e
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empresarios. A LC Tereso, Lda estd relacionada com atividades de
contabilidade, auditoria e consultoria fiscal, estando situada na

Rua Padre Doutor Manuel Luis 3A, 2460-903 TURQUEL.

Atividades a desenvolver em Estagio:

A LC Tereso, Lda é composta por 5 colaboradores, e estes fazem
parte do departamento de contabilidade e do departamento de
recursos humanos. Ao pertencer a esta equipa, irei desenvolver
atividades dos dois departamentos, tais como o preenchimento e
envio do relatdério Unico das empresas cliente da LC Tereso, a
preparacdo do relatdério de contas de expediente, o preenchimento
da ficha de funcionadrios das diversas empresas cliente, as
admissdes e cessacdes de funciondrios das empresas cliente na
seguranca social, as ofertas de emprego no IEFP online para apoios
de PRR, o processamento e envio de salarios para a seguranca
social, a elaboracdo da carta de despedimento, a separacdo e
arquivo de documentos contabilisticos relativos ao primeiro
trimestre de empresarios simplificados, a preparagdo do IVA do
primeiro trimestre de empresarios simplificados, a preparagdo e
envio de IRS de independentes, a preparacdo e envio de IES de
empresdrios e apoio na preparacdo de todas as exigéncias legais

de empresdrios e empresas.

Cronograma das atividades a desenvolver:

Atividades a desenvolver
Preparacdo e envio do Relatério Unico de
X
todas as empresas cliente.
Preparacédo do relatdério de contas de
X
expediente.
Preenchimento da ficha de funcionarios. X
Admissdes e cessacdes de funciondrios na
X X X X
seguranca social.
Ofertas de emprego no IEFP online para
X X X X
apoios de PRR.
Processamento e envio dos saldrios para
X
a segurang¢a social.
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Elaboracdo da carta de despedimentos.

Separacdo e arquivo de documentos
contabilisticos relativos ao 1°

trimestre de empresarios simplificados.

Lancamentos contabilisticos, preparacéo
do IVA do 1° trimestre de empresarios

simplificados.

Preparacdo e envio de IRS de

independentes.

Preparacdo e envio de IES de

empresarios.

Apoio na preparacdo de todas exigéncias

legais de empresarios e empresas.

Idanha-a-Nova, de de

O Estagiédrio O Supervisor

O Orientador
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Parecer de Admissibilidade a Prova Publicas

Instituto Politécnico de Castelo Branco
Escola Superior de Gestao

PARECER DE ADMISSIBILIDADE A PROVAS PUBLICAS

GESTAO — RAMO RECURSOS HUMANOS

Ap0s leitura e andlise do Relatério Final de Estagio da estagiaria Cristiana

Ribeiro Fernandes,

I Concord
x| Concordo
Com a sua admissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliagdo final.

I Né&o concordo

Com a sua admissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliagdo final.

Porque:

Idanha-a-Nova, 12 de julho de 2024

A Supervisora

Assinado por: Ana Maria Gongalves Lourengo
Roque Santos Pinto

Num. de Identificagao: 09177459

Data: 2024.07.12 13:17:35+01'00"

E CHAVE MOVEL
2000

Mod.ESGIN.TC.17.01 Péginaldel
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