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RESUMO

O presente trabalho consiste no relatério de estagio, realizado como parte integrante e
conclusiva do Mestrado em Gestao das Organizag¢oes, Ramo Gestio de Empresas, ministrado
pelo Instituto Superior de Contabilidade e Administracio do Porto em parceria com a
Associacao de Politécnicos do Norte.

Este projecto de estagio foi realizado na empresa Mota-Engil Servigos Partilhados, tendo
como principal objectivo a realizagdo de uma Analise ao Subsistema de Gestdo Financeira e
Contabilistica desta empresa, ou seja, passou por uma analise as relagdes e modos de operagio
interdepartamentais de uma grande organiza¢ao ao invés de uma analise objectiva 4 area
financeira e contabilistica do grupo Mota-Engil Servi¢os Partilhados.

As principais actividades realizadas no decorrer deste periodo de estagio podem se resumir em
tarefas de conferéncia de facturas, classificacdo, lancamento e arquivo, e elaboragao de
reconciliagbes bancarias. Estas tarefas podem ser observadas em detalhe ao longo deste
relatério assim como a importancia das Tecnologias de Informagao para o seu

desenvolvimento e correcto desempenho.

Palavras-chave: Subsistema, analise, tecnologias de informacao, reconciliagdes bancarias.
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RESUMEN

El presente trabajo consiste en lo informe de practicas, realizado como parte integral y
concluyente de la Maestria en Gestion de las Organizaciones, Ramo Gestion de Empresas,
otorgado por el Instituto Superior de Contabilidad y Administracion del Porto, en
colaboracion con la Asociacion de Politécnicas del Norte.

Este proyecto se llevé a cabo en la empresa Mota — Engil Servigos Partilhados, con el objetivo
principal de llevar a cabo una analisis del Subsistema de Gestiéon Financiera y Contabilidad de
la empresa, es decir, se sometié6 a un examen as relaciones interdepartamentales y modos de
operacion de un gran organizacion en lugar de un analisis objetivo a la area financiera y
contabilidad del grupo Mota- Engil Servi¢os Partilhados.

Las principales actividades realizadas durante este periodo de practicas se pueden resumir en
las tareas de conferencia de facturas, clasificacion, lanzamiento y archivo, y preparacion de la
conferencia de las conciliaciones bancarias. Estas tareas se pueden observar en detalle a lo
largo de este informe, asi como la importancia de las Tecnologfas de la Informacién para su

desarrollo y para su correcta realizacion.

Palabras clave: Subsistema, analisis, tecnologifas de la informacion, conciliaciones bancarias
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ABSTRACT

The following work consists of an internship report, performed as an integral and conclusive
part of the Master’s Degree in Organizational Management, Company Management branch,
provided by the Institute of Accounting and Administration of Oporto (ISCAP) in
partnership with the North Association of Polytechnics (APNOR).

This internship project was held in the company Mota-Engil Shared Services (MESP), with
the main objective to conduct a review of the company’s Accounting and Financial
Management Subsystem, in other words, underwent an analysis of the interdepartmental
relations and modes of operation of a large organization rather than an objective analysis of
the financial and accounting areas of Mota-Engil Shared Services group.

The main activities performed during this internship period can be summarized in invoices
conference tasks, classifying, accounting and filing, and preparation of bank reconciliations
conference. These tasks can be observed in detail throughout this report as well as the
importance of Information Technologies to their development and for its proper

performance.

Key words: Subsystem, analysis, information technologies, bank reconciliations.
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INTRODUCAO

O presente relatorio de estagio surge na sequéncia do segundo ano de Mestrado em Gestio
das Organizagoes, ramo de Gestao de Empresas, pelo Instituto Superior de Contabilidade e
Administracao do Porto, integrado no Instituto Politécnico do Porto e na Associagao de
Politécnicos do Norte, contemplando um estagio de cariz pedagogico-profissional enquadrado
nas Areas de Financas e Contabilidade, no caso particular, pertencente ao Grupo Mota-Engil
Servicos Partilhados (MESP).

A conclusio do segundo ano do referido Mestrado implica a realizagio de um estagio, que
podemos designar de “profissionalizante” em contexto laboral. E na sequéncia de contactos
entre as trés entidades (Institui¢do de Ensino Superior, Empresa e Aluno), depois de uma
ponderacao do perfil do estagiario, surgiu a possibilidade de realizagio do estagio que aqui
procuramos apresentar, na referida organizacio, que em momento oportuno revelou o
interesse apropriado.

O estagio conta com dois grandes objectivos gerais orientadores, que acabaram por tragar as
actividades realizadas no seu decorrer. Apds uma breve negociagao levada a cabo para instituir
um plano de estagio equilibrado e ambicioso, foi acordado que o grande objectivo prioritario
do estagio seria a realizacao de uma analise ao processo de Gestao Financeira do Grupo Mota-
Engil, e o outro grande objectivo passaria pela prestacio do apoio necessario, dentro dos
prazos considerados para o estagio, ao Departamento Financeiro e de Contabilidade, no
cumprimento de objectivos tracados para estas Areas (Financas e Contabilidade), entre os
quais se poderiam prever: a Participacio na Analise de Movimentos Bancarios Omissos, a
Colaboragao na Constru¢ao de Mapas Servico Divida, a Participagao nas Reconciliagdes de
Contas Clientes, Contas Fornecedores, e a Colaboracao em Reconciliacdes Bancarias.

Para todos os objectivos e actividades realizadas, a Empresa assegurou todas as condi¢oes de
trabalho necessarias e a Instituicdo de Ensino o suporte processual metodologico e técnico
utilizado pelo estagiario. De salientar que as novas tecnologias da informag¢ao e comunicagao,
nomeadamente ao nivel da informatica, destacaram-se aqui como um papel fundamental e
estiveram presentes em basicamente todas as actividades.

Ao longo deste relatorio procuramos adoptar uma postura neutra e de critica construtiva que
no meu entender foi determinante para fazer a leitura da organizacao, demonstrar o conjunto
de actividades realizadas em contexto laboral, assim como, fazer uma analise 2s
potencialidades e limites verificados ao longo do estagio.

O relatério visa esclarecer e aprofundar todas as actividades realizadas de forma clara e

objectiva: dando a conhecer a empresa representada no capitulo I, a histéria da organizacio,

1]
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os departamentos que a constituem e onde foi realizado o estagio, no capitulo II elaboramos o
enquadramento tedrico onde demonstramos a importancia e a relagio entre contabilidade e
financas e também a importancia dos sistemas de informagdo para as organizagdes, no
capitulo III descrevemos as actividades realizadas ao longo do estagio, a metodologia e
procedimentos adoptados ao longo do estagio, a descri¢ao e parecer das actividades realizadas,
a conclusao e reflexao final sobre os resultados obtidos, no final do relatério, sao apresentadas
as referéncias bibliograficas e os anexos que consideramos serem relevantes para o

esclarecimento das actividades desenvolvidas.
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CAPITULO 1- ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL
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1. — APRESENTACAO DO GRUPO

Nesta epigrafe entendemos que uma breve apresentag¢ao do historial do Grupo Mota-Engil,
entre outros aspectos, seria determinante, pelo menos, para se perceber o contexto empresarial
caracterizador da organizagao de acolhimento do estagio. Nao sera exagero algum dizer, que
os elementos aqui mencionados, sao o espelho daquilo que a empresa é hoje e do que planeia

ser no futuro.

1. 1. - RESUMO HISTORICO, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MERCADO DE ACTUACAO.

A Mota-Engil é uma empresa portuguesa, originaria de Amarante, onde ainda possui a sua
sede social, lider nos ramos de actividade onde actua, nomeadamente, construgdo civil, gestao
de aguas e residuos, operagoes portuarias e logistica

De forma a compreendermos a plenitude do Grupo Mota-Engil temos necessariamente de
fazer referéncia ao seu passado, como tal elaboramos um resumo histérico da origem desta

01ganizagao:

1930 — Manuel Anténio da Mota constitui a empresa Industrias Reunidas do Tamega com
Joaquim Fonseca e Joaquim Pereira da Silva, adquirindo uma empresa de serragao de madeiras

em Amarante.

1946 - A 29 de Junho de 1946 ¢ constituida a Mota & Companhia, tendo Manuel Anténio da
Mota como socio maioritirio e como soécios Joaquim Fonseca e Virgilio Martins Ribeiro,
criando, nesse mesmo ano, uma sucursal em Angola, dedicando-se a exploragao florestal,

exploragiao agricola, onde desenvolveu exclusivamente as suas actividades até 1974.

1948 — A Mota & Companhia comega a exercer actividades na area de Construcio Civil e
Obras Publicas, destaca-se a ampliagao do aeroporto de Luanda e a estrada Luso-Henrique de

Carvalho, obras realizadas em Angola.

1952 — Paralelamente ao inicio de actividade da empresa Mota & Companhia, em 1952 da-se a
fundacio da Engil, Sociedade de Engenharia Civil, Lda., pelo Engenheiro Fernando José
Saraiva e pelo Sr. Antéonio Lopes de Almeida, dedicando-se no inicio da década de 50 ao

sector da habitacio.
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1976 — A Mota & Companhia, estabelece o eixo central da sua actividade em Portugal,

mantendo a sua presenca em Angola.

1999 / 2000 - Fundacio do Grupo Mota-Engil

Funda¢io do Grupo Mota-Engil, através do lancamento, pelas empresas do universo da
familia Mota, de uma Oferta Publica de Aquisicio sobre a totalidade do capital da Engil
SGPS.

2001 — Criagao da MESP — Mota Engil, Servigos Partilhados
A MESP resultou da analise das ameacas e oportunidades, dos contextos interno e externo do
Grupo Mota-Engil, bem como das possiveis sinergias e aproveitamento dos pontos fortes da

Mota & Companhia e da Engil.

2003 - Reorganizagao do Grupo
Apds um complexo processo juridico de fusGes — cisdes, fusdes por incorporagiao e aumentos
de capital, o Grupo define areas de negdcio auténomas e distintas, que definem a estratégia do

Grupo.

2004 - Afirmacao Internacional do Grupo

O Grupo reforga a sua afirmacdo internacional através, por um lado, da manutencio da
politica de obtencao de sinergias na area da Construgao, e, por outro, do reforco da carteira de
encomendas na Europa de Leste, que deu lugar a constitui¢ao da Mota-Engil Polska, a quarta

maior construtora a operar na Poldnia.

2005 - Entrada no PSI 20
Apbs varios meses na lideranga da lista de titulos candidatos ao PSI20, a Mota-Engil passou a
ser o unico agente do sector de engenharia e construc¢ao cotado no principal indice accionista

da Euronext Lisbon.

2006 - Aquisicao do Grupo Tertir

No final de 2006 e através da Mota-Engil, Ambiente e Servigos, SGPS, o Grupo adquiriu uma
posic¢ao de controlo no Grupo TERTIR.

Esta transaccao permitiu ao Grupo a integracdo das actividades portuarias, transporte

ferroviario de mercadorias e operagio de infra-estruturas logisticas, fomentado a

51
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intermodalidade e servicos complementares e refor¢ando a sua posi¢ao competitiva na entrada

de mercadorias no mercado ibérico e europeu

2007 - Participada Martifer SGPS

Em 2007, a Martifer SGPS solicitou a admissdo a negocia¢ao das suas acgoes na Euronext
Lisbon, tendo a operagao consistido num aumento de capital de 75 milhdes de acgdes para 100
milhdes, através de uma oferta publica de subscricao (OPS) de 250 mil ac¢oes representativas
do capital social.

Com a aquisicdo de 37,5% das suas ac¢bes, o Grupo Mota-Engil passaria a ter como sua

participada a Martifer SGPS.

2008 - Criacao da Ascendi
No dia 29 de Abril foi formalmente apresentada a parceria entre a Espirito Santo Concessoes
e a Mota-Engil Concessbes de que resultou a constitui¢ao da Ascendi, veiculo societario onde

irdo concentrar-se os activos dos dois Grupos na area das concessoes de transportes.

2008 — Estabelecimento do Plano Estratégico - Ambicao 2013 — Somos o que Fazemos
Elaboragiao de um plano estratégico composto por 20 metas sustentadas em 4 pilares chave:
crescimento sustentavel, diversificacdao, internacionaliza¢ao, desenvolvimento do capital
humano, coincidindo com a constitui¢ao da Comissao Executiva, na sequéncia da decisao da
Assembleia Geral de accionistas, o Conselho de Administragao da Mota-Engil SGPS deliberou
a constituicao de uma Comissao Executiva, tendo sido nomeado seu Presidente o Dr. Jorge

Paulo Sacadura Almeida Coelho.

A Mota-Engil ¢ um grupo portugués, lider nos seus ramos de actividade, nomeadamente a
construcao civil, obras publicas, opera¢ées portuarias, residuos, aguas e na logistica.

Conforme podemos verificar no organograma infra (Figura 1 — Organograma da Estrutura
Organizacional do GME), o Grupo Mota-Engil estrutura-se em 3 areas de negdcio,
Engenharia e Constru¢ao, Ambiente e Servicos, Concessoes de Transportes, actua ainda no
sector da Industria e Energia através da sua empresa participada MARTIFER, onde possui
uma importante posi¢ao societaria e com quem mantém uma parceria estratégica, desenvolve
também um conjunto de actividades na area do Turismo nos sectores do desporto e lazer e

hotelaria e restauracao.
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Conselho
Administracado

Comissao Executiva
Grupo

Comissao Conselho

ADM Mota-Engil Servigos
Partilhados (MESP)

Fungdes
Corporativas
Comité Mercado

Mota-Engil Mota-Engil Ascendi (Participacdo
Engenharia Concessdes Estratégica)

Mota-Engil Ambiente Martifer (Participacdo
e Servigos Estratégica)

Figura 1 - Organograma da Estrutura Organizacional do GME

(Manual de Acolhimento MESP, 2012, p. 16)

O Grupo ME estabeleceu a sua reputacio de exceléncia gragas ao seu compromisso com a
qualidade e os objectivos estabelecidos, a crescente afirmacao internacional e a diversidade de
servicos assegurada através da competéncia técnica demonstrada em cada projecto. Apresenta
actualmente uma posi¢ao consolidada no ranking dos 50 maiores grupos econdémicos europeus
de construcio.

A organiza¢ao tem vindo a internacionalizar a sua actividade nos ultimos anos. Para além de
uma presenca historica em Angola, onde se manteve desde sempre acompanhando e apoiando
o processo de desenvolvimento do pafs, o Grupo Mota-Engil opera ainda nos restantes
territorios africanos de expressao portuguesa. Em resultado do esfor¢o de internacionalizagio
e diversificagao das suas actividades, o Grupo tem vindo igualmente a afirmar-se na Europa
Central, Europa do Leste e no Continente Americano, refor¢ando assim de forma progressiva
e consolidada a sua actuagao noutros mercados e contextos geograficos, assumindo-se como
um Grupo de dimensao ibérica e com ambigao de ser uma referéncia europeia. A estratégia do
Grupo Mota-Engil para a Europa Central pretendeu promover o alargamento do portfélio de

actividades, replicando as valéncias do Grupo e introduzindo outras novas, bem como
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potenciar a utilizagao de recursos nas melhores oportunidades. O projecto reflecte a transicao
de um modelo multipolar (baseado em autonomias por empresa e pafs) para um Modelo de
Gestao Corporativo, com uma estratégia integrada e de ambito transnacional, materializada na
criagao da Mota-Engil Central Europe SGPS.

Criar valor, crescendo e diversificando de forma sustentada, constitui o designio estratégico do
Grupo Mota-Engil, procurando assim trilhar com sucesso os caminhos do futuro.

Marca a sua presenca em cerca de 20 paises através das suas sucursais e empresas participadas,
entre elas a Martifer, a Ascendi e a Suma. O Grupo revela em cada regido os mesmos standards
de qualidade, capacidade de execu¢iao e rigor que o tornou lider destacado em Portugal e

referéncia a nivel europeu.

“A principal missao do Grupo passa por assegurar a capacidade de resposta para cada novo desafio,
garantindo uma permanente competitividade e inovagdo nas solucoes apresentadas, reforcando o posicionamento
internacional através de parcerias estratégicas complementares, projectando os seus negocios a medida de cada

mercado concretizado numa visao rinica e integrada de Grupo para um futuro economico sélido e sustentdvel.”

(Manual do Sistema de Gestao MESP, 2012, p. 21)

1. 2 - MOTA-ENGIL SERVICOS PARTILHADOS (MESP)

e Finangas
o Contabilidade e e  Contabilidade
Fi
kg e Prestacdo de Contas

- . e Controlo de Gestdo
Gestdo e Informagao . .
e Sistemas de Informacgdo

e Desenvolvimentos do Capital

Recursos Humanos Humano

e  Gestdo Administrativa de
Recursos Humanos

Figura 2 - Areas de Actividade da MESP
(Manual de Acolhimento MESP, 2012, p. 41)

Constituida em 2001, a Mota-Engil Servicos Partilhados (MESP) resultou da analise das
ameagas ¢ oportunidades, dos contextos interno e externo do Grupo Mota-Engil, bem como
das possiveis sinergias e aproveitamento dos pontos fortes da Mota & Companhia e da Engil,

entdo em processo de fusdo, ja que duas empresas distintas envolviam duas realidades
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diferentes. O Centro de Servigos Partilhados do Grupo funcionou assim como parte de uma
estratégia inerente a propria fusio (curto prazo), mas também como estruturante para a
transformagao organizacional que se avizinhava. Oito anos apés o sucesso da fusdo das duas
empresas, a que nao ¢ alheio o sucesso da MESP em Portugal, alicer¢ou novos desafios
vertidos no Plano Ambicao 2013.

A acrescentar a estes elementos caracterizadores nao deixa de ser pertinente apontar a Visao
da MESP, segundo a qual: “MESP pretende ser a inica empresa de servigos de suporte do
Grupo Mota-Engil e obter reconhecimento no mercado pela exceléncia de servicos” (Manual
do Sistema de Gestao MESP, 2012, p. 6). Levando a sua Missdo: “Assumir através da
prestagao de servigos de suporte o papel de parceiro estratégico” (Manual do Sistema de
Gestao MESP, 2012, p. 6).

De salientar ainda, que esta empresa se rege por pilares e elementos basicos no exercicio da
sua actividade. Tendo, neste momento, definidos 10 valores de actuacio, nomeadamente:
Ambicao, Competéncia, Espirito de Equipa, Flexibilidade, Iniciativa, Inova¢ao, Motivagao,
Organizagdo, Profissionalismo e Responsabilidade (Manual do Sistema de Gestio MESP,
2012, p. 6).

1. 3. - LOCALIZAGCAO

Em Portugal, a MESP situa-se geograficamente em dois locais distintos:

e FHdificio Mota-Engil — Rua Rego Lameiro, 38, 4300-454 Porto;
e Hdificio Mota-Engil — Rua Mario Dionisio, 2, 2796-957 Linda-a-Velha.

Nos escritorios situados em Rego Lameiro e Linda-a-Velha encontra-se uma parte da equipa
de Sistemas de Informacao e Financas partilhando o edificio com empresas pertencentes ao
Grupo Mota-Engil. Adicionalmente, nos escritorios de Rego Lameiro a MESP dispde ainda de

postos de trabalho sempre que as equipas tenham necessidade de se deslocar ao edificio.
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1. 4. - FILOSOFIA DOS SERVICOS PARTILHADOS E VALOR ACRESCENTADO DOS MESMOS

PARA O GRUPO

Os grandes grupos econémicos tém-se debatido, com especial destaque a partir da década de
90 do século passado, com a necessidade de reagir, do ponto de vista organizacional, aos
novos paradigmas de competitividade do mundo globalizado: como reagir a processos de
fusdo e integracaor Como responder a stakeholders mais exigentes e informados? Como gerir os
recursos para dar resposta as necessidades dos clientes num ambiente de concorréncia
mundial? Como actuar perante os diferentes ciclos econémicos nas diversas regides do globo?
Assim se explica, a procura por parte de muitas organizagoes, Mota-Engil inclusive, de
abordagens diferentes das tradicionais: a visdo matricial, que passou a organizar os grandes
Grupos Econdémicos, olha a partir da perspectiva funcional em determinados processos e a
partir da perspectiva de negdcio para os processos orientados ao cliente externo. Ou seja, as
novas abordagens, os novos modelos organizacionais, dividem a cadeia de valor isolando
fun¢oes de suporte que tendem a ser centralizadas (Neumann, 2013):

e Centros Corporativos (visdo accionista € recursos corporativos);

e Centros de Exceléncia (novos produtos, inovagao e desenvolvimento);

e Centros de Servicos Partilhados (prestagdo de servicos noncore as unidades de

negoeio).

A criagdo destes ultimos tem conduzido as organizag¢oes a criarem unidades independentes
com Visdo, Missao, Estratégia e Valores proprios, prestando servicos que respondem ao
Grupo com melhoria global da resposta por via de: maior flexibilidade; coordenagdo e
estandardizagdo; orientacio para o cliente interno; desenvolvimento do capital humano e
sinergias/rendibilidade.
Em resumo, a Mota-Engil Servicos Partilhados permite a optimizacio de processos e
procedimentos de gestio em torno de boas praticas, suportadas por tecnologias de informagao
adequadas, organizando-se numa estrutura governativa Gnica, com enfoque no cliente e na
maximiza¢ao do desempenho, como objectivo ultimo de aumentar a eficiéncia, optimizar a
reducao de custos e obter sinergias efectivas pela integracao e partilha de procedimentos
optimizados.
Por isso, o conceito de Servigos Partilhados vingou, pois criou um valor real e significativo
para o Grupo Mota-Engil, possibilitando um aumento substancial da produtividade ¢ a
obteng¢ao de custos muito inferiores, baseados em processos mais eficientes e eficazes e na

melhoria continua.
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1.5. - INDICADORES ECcONOMICOS MESP

De forma a podermos analisar a dimensdo econdémica da organizacio apresentamos 0s

seguintes indicadores que nos proporcionam um vislumbre da evolugio dos negdcios da

MESP.

MESP Indicadores

Volume de Negdécios (milhares Euros)

2008 2009

5.734 ‘ 9.564 ‘12.531‘

Tabela 1 — Volume de Negécios MESP
(Newsletter MESP, 2009)

N° Clientes

31

2008

‘ 62 ‘ 109

Tabela 2 — Numero de Clientes da MESP
(Newsletter MESP, 2009)

Finangas e Contabilidade 2007 2008 2009

N° Pagamentos Caixa

N° Pagamentos a Fornecedores

N° Contas Bancarias Activas

N° Garantias Bancarias Activas

N° Financiamentos Activos Contratados

Volume de Financiamentos Activos Contratados (milhares
Euros)

N° Facturas Emitidas a Clientes

N° Facturas Recebidas de Fornecedores

Tabela 3 — Indicadores Finangas e Contabilidade
(Newsletter MESP, 2009)

89.237
35.441
361
4.375
n/d

1.058.719

34.518
141.850

94.810
38.781
341
4.849
601

1.370.117
47.858
173.515

106.495
43.282
393
5.078
717

1.920.415

55.035
216.855

As tabelas representativas dos indicadores econémico-financeiros da MESP levam-nos a

concluir que o negocio alcangou um aumento consideravel uma vez que em 3 anos a MESP
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duplicou o seu volume de negocios, apresentando em 2009 um volume de negdcios de 12.531
milhares de Euros. Esta subida de negbcios é claramente proporcionada pelo aumento da
carteira de clientes da MESP, que (entre 2007 e 2009) triplicou, devido ao aumento de
negocios da Mota-Engil Engenharia e Construcio (MEEC) e da constante luta da Mota-Engil
em internacionalizar o seu negocio.

Estes aumentos de volume de negdcios e de clientes da MESP tem um efeito imediato nos
indicadores dos departamentos de finangas e de contabilidade, que também beneficiaram de
um aumento de facturas emitidas, recebimentos, pagamentos, e financiamentos obtidos, o
unico indicador que sofreu um decréscimo percentual no decorrer deste 3 anos foi o nimero
de contas bancarias activas, esta situagdo nao se pode considerar como negativa, uma vez que
nao ¢ resultante de um eventual decrescimento de negdcio mas sim de opgdes tomadas pela

empresa, No entanto esta situagao foi imediatamente ultrapassada em 2009.

1.6. - CARACTERIZACAO DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO MESP

Finangas

Servicos Financeiros Controlo de Crédito e

Gestdo de Tesouraria

de Apoio a Contas a Garantias

Pagar

Figura 3 - Organograma da estrutura do Departamento Financeiro MESP
(Manual de Acolhimento MESP, 2012)

O Departamento Financeiro da MESP do grupo Mota-Engil encontra-se subdividido em 3
areas especificas, estas areas sao a Gestao de Tesouraria, os Servigos Financeiros de Apoio e
Contas a Pagar e o Controlo de Crédito e Garantias, cada uma destas areas tem o seu conjunto
de processos, mas todas elas estdo interligadas, conforme podemos verificar na descri¢ao dos

objectivos e actividades realizadas em cada uma destas areas.
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Gestio de Tesouraria

A area de Gestao de Tesouraria estd integrada na Direcgao de Finangas e é responsavel pela
analise, planeamento e controlo das diversas actividades que envolvem a Gestao Financeira
das empresas clientes da MESP.

Os objectivos principais, missio da Gestio de Tesouraria da MESP passa por assegurar a
obtencao das melhores condi¢bes de financiamento e a minimiza¢io do risco, bem como a
minimiza¢do dos encargos financeiros e/ou a maximiza¢do dos proveitos financeiros,
cumprindo e fazendo cumprir escrupulosamente as condi¢des acordadas.

Os servigos prestados por esta area da MESP sdo a Negociagio e Contratagao de Linhas de
Crédito, a Gestao de Disponibilidades e Divida e Operag¢des de Fecho.

O dia-a-dia da Gestao de Tesouraria passa essencialmente por manhds maioritariamente
preenchidas com a gestao de disponibilidades bancarias dos clientes MESP. Para tal dispoe de
uma ferramenta informatica disponibilizada pela Metacase, que permite uma gestao financeira
integrada, mais eficiente e com maiores niveis de produtividade, uma vez que demonstra todos
os movimentos bancarios ocorridos e funciona em consércio com o principal sistema de
informa¢do e contabilizacgio do Grupo Mota-Engil (SAP), facilitando o processo de
contabilizacdo e analise financeira. Para esta gestio sao consideradas todas as variaveis que
interferem na tesouraria tais como pagamentos a fornecedores, encargos com financiamentos,
pagamentos de impostos, salarios, entre outros. E uma actividade que exige rapidez na tomada
de decisao e grande capacidade para lidar com o imprevisto e com a incerteza, pois numa
empresa, nada ¢ 100% previsivel.

Com elevada frequéncia elaboram mapas de informagao. Estes mapas servem para apresentar
aos clientes dados financeiros sobre a empresa, como por exemplo, as Responsabilidades
Bancarias a uma determinada data ou o Or¢amento de Tesouraria. Elaboram ainda mapas
internos que permitem controlar e conferir todos os fluxos provenientes dos diversos tipos de
financiamentos ou investimentos titulados junto das varias entidades financeiras com que o
Grupo Mota-Engil trabalha.

Sempre que ocorrem Fusdes & Aquisi¢oes, esta area participa no Processo, juntamente com as
outras areas da MESP, procurando adaptar e uniformizar os processos e procedimentos
existentes na area Financeira.

E uma area bastante interessante, com elevada diversidade de situagdes diarias para resolver e

que nos permite um contacto personalizado junto dos clientes e junto de entidades externas.
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Requer também elevada exigéncia operacional e estratégica pois baseia-se muito na analise das
situagdes que sao apresentadas e sobre as quais tem de se tomar decisdes e gerir os seus
resultados.

Nesta equipa, cada colaborador tem a responsabilidade de gerir a tesouraria de um conjunto

de empresas, promovendo os procedimentos comuns para todas elas.

Servigos de Apoio e Contas a Pagar

Esta area do departamento financeiro da MESP tem como missio coordenar os diferentes
servicos de pagamento assegurando a sua complementaridade e o cumprimento das regras e
prazos acordados com os clientes MESP, assegurar a criacdo, reposi¢ao e contabilizagio dos
caixas e vales de caixa nos perfodos contabilisticos a que dizem respeito e¢ de acordo com as
regras e prazos estabelecidos e assegurar também o pagamento a fornecedores e outros
credores de acordo com as regras e prazos acordados e com as melhores condi¢des de
pagamento.

Os principais objectos de actuagdo desta area sao: os pedidos de abertura de caixa (folhas de
caixa ¢ vales de caixa); Pedidos de pagamento (partidas em aberto de fornecedores e outros
credores); Ficheiros de pagamento de salarios. Os servigos prestados por esta area passam por
um conjunto de etapas nas quais estdo inseridos os objectos de actuagao referenciados
anteriormente, como tal procedemos a descricao de etapas dos processos desta area de

Servigos de Apoio e Contas a Pagar.

Descrigio de etapas dos processos:

Inicio:

-Pedido de pagamento;

-Recepgao das Folhas de caixa e vales de caixa;

-Disponibilizacio dos documentos de fornecedores e outros credores no sistema de
informacio

-Solicitagao/ marca¢io de pagamento;

FEim:
-Pagamento;
-Contabilizagdo das folhas de caixa e vales de caixa e emissio dos meios de

reposicao/pagamento;
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-Emissao, contabilizagdo e envio dos meios de pagamento;

Critérios de desempenho:

-Cumprimento dos prazos acordados com os clientes MESP;

-Obtencao de melhores condigoes de pagamento;

-Escolha da solugao de pagamento mais eficiente;

-Contabilizagdo de todos os documentos dentro do periodo contabilistico (més) a que dizem

respeito.

Controlo de Crédito e Garantias

A missao principal da area de Controlo de Crédito e Garantias passa por garantir a obtengao
das garantias bancarias necessarias em tempo util, com o mais baixo nivel de encargos
possivel.

Assegurar a contabilizacao dos recebimentos de acordo com as regras e prazos acordados.
Desenvolver esforcos coordenados no sentido de assegurar um controlo de crédito rigoroso
do qual resultara uma diminui¢ao dos prazos médios de recebimento, reducio dos custos com
o contencioso judicial, diminui¢ao das taxas de crédito incobravelis.

Os objectos de actuagdo da area de Controlo de Crédito e Garantias sdo: as partidas em aberto
de clientes e outros devedores e garantias bancarias conforme verificamos na seguinte

descrigao de etapas dos processos da area de Controlo de Crédito e Garantias.

Descrigio de etapas dos processos:

Inicio:

- Disponibiliza¢ao dos documentos de clientes e outros devedores no sistema de informagio;
- Recebimentos de clientes e outros devedores;

- Recepcio do formulario de pedido de emissio de garantia bancaria;

- Contabilizagao dos recebimentos;
- Registo, anexacao e envio da garantia bancaria, ao Cliente MESP;
- Contabilizagao dos custos de comissoes das garantias bancarias;

- Reporte de controlo de crédito;
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Critérios de desempenho:

- Cumprimento dos prazos acordados internamente e com os clientes MESP;
- Minimizacao dos encargos despendidos com as garantias bancarias;

- Obtengao das garantias bancarias no tempo util necessario;

1.7. — CARACTERIZACAO DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE MESP

Proceder a integracido contabilistica dos fluxos econémicos e financeiros, garantindo a
conformidade com os normativos aplicaveis. Desenvolvem as seguintes tarefas: Dados
mestres de contabilidade e parametrizagdes gerais do sistema; Contabilizacdo e conferéncia de
facturas de fornecedores; Conferéncia de contas correntes de terceiros; Calculo de Revisoes de

Precos; Facturacao a clientes; Gestao de imobilizado.

Finalidade

Garantir o registo de toda a informacgao contabilistica para que a apresentacio periddica de
contas reflicta, com o maior rigor possivel, a situa¢do patrimonial e o resultado das operagdes
de cada cliente MESP, o principal objeto de actuagdo presente nesta area é a informacgio
contabilistica, tratada, sob a forma de, registos contabilisticos de fecho do periodo, reporte de
Prestacao de Contas (RPC) para a empresa cliente MESP, dados mensais para o Planeamento
e Controlo de Gestaio Corporativo (SGPS), mapas de informagdo contabilistica,
demonstragoes financeiras legalmente obrigatorias e inquéritos de preenchimento obrigatério.
A descri¢ao de etapas de processos neste departamento da MESP ¢ caracterizada da seguinte

forma:

Descrigao de etapas dos processos:
Inicio:
- Infcio do exercicio econdémico

- Fim do exercicio econémico

Critérios de desempenho:

- Cumprimento de prazos;

- Qualidade e rigor técnico da informagao contabilistica produzida.
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CAPITULO I1 - ENQUADRAMENTO TEORICO
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2.1. — A CONTABILIDADE E FINANCAS NUMA ORGANIZACAO

2.1.1. - A CONTABILIDADE NUMA ORGANIZACAO

A contabilidade é uma ciéncia social cujo objecto de estudo ¢ o patriménio de uma entidade e
o seu objectivo principal passa pela identificacio, registo e demonstragao de todos os factores
econémicos e financeiros que influenciam esse mesmo patrimonio, é caracterizada como uma
ciéncia social porque esta afecta nao sé as organizagdes mas também a sociedade de um modo
geral, pessoas juridicas e pessoas fisicas (Costa R. S., 2010).

A contabilidade é imprescindivel para o correcto funcionamento de uma empresa, uma vez
que ¢ ela que proporciona a organizagao econdémico-financeira de uma empresa, é ela que
regista 0s acontecimentos econémicos e controla todas as transac¢oes efectuadas, com estas
fungoes a contabilidade permite as empresas entenderem os recursos de que dispdem durante
um determinado perfodo e uma melhor gestao dos seus interesses econémicos, possibilitando
a definicdo com mais exactidao dos seus objectivos a curto e longo prazo (Salazar &
Benedicto, 2004).

Conforme foi dito anteriormente a contabilidade tem como principal finalidade o registo e a
organizacao de informagdes economicas. Essas informagdes surgem no formato de
demonstragoes financeiras que permitem analisar o passado, o presente e auxiliam na previsao
do futuro. Estas demonstragdes sio de grande valor para uma empresa porque,
disponibilizadas no momento oportuno, podem influenciar o processo de tomada de decisoes,
ou seja, se, nas demonstragoes, a empresa foi bem-sucedida, promove maiores investimentos,
se foi mal sucedida, ajuda a compreender que ¢é necessario um maior controle de custos
(Salazar & Benedicto, 2004).

E neste pressuposto que consideramos a contabilidade como sendo essencial para o bom e

correcto desempenho de uma empresa.

2.1.2 — As FINANCAS NUMA ORGANIZAGAO

As finangas caracterizam-se como uma ciéncia que analisa e estuda institui¢oes, mercados e
sistemas financeiros.
Existem duas percep¢oes de finangas, a nivel macro, que estuda mercados financeiros e de

investimento, e a nivel micro que estuda o planeamento estratégico e financeiro, através da
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gestao do recursos e activos financeiros de uma empresa. Numa organiza¢ao sao adoptadas
ambas estas percepgdes, uma vez que, nas empresas o departamento financeiro é o
responsavel pela gestao dos recursos financeiros e pela analise dos mercados em que pretende
investir esses mesmos recursos, para que os ganhos obtidos sirvam nao somente para cobrir as
despesas inerentes ao funcionamento de todas as areas da empresa mas também para obter
lucro e garantir o crescimento econémico da empresa (Feijo, Fajardo, & Coelho, 2010).

Feij6, Fajardo e Coelho (2010), por exemplo, defendem que as “fun¢des do departamento
financeiro sao compostas pelo planeamento financeiro, aquisicio e controlo de recursos e
distribuicao de recursos” (p. 53). O planeamento tem como objectivo alcangar todas as metas
a que uma empresa se propoe, para isso, o planeamento passa pela analise os recursos que
dispoe, onde e como investir esses recursos e compreender se esse investimento ¢ viavel ou
nao de forma a nao incorrer a empresa em custos, a aquisicao e controlo de recursos passam
pela gestao de todos os recursos, pecuniarios e nao pecuniarios que fazem parte da empresa e
que permitem o funcionamento da mesma e a distribuicio de recursos consiste na
disponibilizagao e alocagido eficaz dos recursos necessarios para uma empresa desempenhar as

suas fungoes e alcangar um desenvolvimento econémico (Feijo, Fajardo, & Coelho, 2010).

2.1.3. - A RELAGCAO ENTRE CONTABILIDADE E FINANCAS

Quando se pensa em contabilidade e finangas, muita gente pode achar que estas sao areas
monoétonas ou até disciplinas baseadas em processos rotineiros. Ao considerar estas ideias pré
concebidas destas disciplinas corre-se o risco de nao analisar e compreender a plenitude e
todos os pontos de vista da contabilidade e financas

Para muitos a contabilidade e as finangas sio compreendidas de uma forma genérica, isto é, a
contabilidade apenas registra o passado, ou seja, os movimentos contabilisticos que ocorreram
enquanto as finangas controlam o dinheiro e os processos de decisao (Autran & Coelho,
2003).

Embora se verifique um certo nivel de veracidade nestas ideias genéricas destas areas, nos dias
de hoje nao podemos nos cingir a estas ideologias, uma vez que, dada a importancia das areas
de contabilidade e financas numa organizacao, necessitamos de ter uma visao abrangente das
mesmas, isto porque elas possuem e disponibilizam uma série de informagodes e dados que
facilitam e permitem, as organizag¢oes, uma melhor e mais calculada tomada de decisGes

relativamente as suas escolhas estratégicas e operacionais (Salazar & Benedicto, 2004).
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De acordo com Autran e Coelho (2003), a relagao entre as areas de contabilidade e financgas
pode verificar-se, principalmente, pela estrutura organizacional de uma empresa, ou seja, no
organograma estrutural de qualquer organizacao o departamento de contabilidade encontra-se
sempre proximo do departamento financeiro (p. 113).

Todos os elementos de uma organizagio que possuem cargos de elevada responsabilidade, e
nao so, tém de necessariamente interagir numa certa altura com o departamento financeiro de
forma a conseguirem desempenhar as suas fungoes. Para um administrador financeiro fazer
previsoes correctas e tomar decisOes eficazes, tem de estar disposto e capaz de interagir com
individuos de outras areas e departamentos da empresa (Costa, Moritz, & Vital, 2009). Para se
descrever a fun¢io/papel da administragiao financeira numa organizacio temos de ter em
consideracdo a sua relacdo com a contabilidade.

A importancia do papel da administracao financeira depende do tamanho da organizacao. Nas
empresas de menor dimensio, as finangas sio responsabilidade do departamento de
contabilidade, no entanto, com o aumento da dimensao da organizacdo, o funcionamento das
finangas evolui para um departamento especifico a area em questao (Autran & Coelho, 2003).
O departamento financeiro é responsavel por lidar com as mais diversas actividades
financeiras desde a gestio de investimentos, gestao de risco financeiro, as relagdes com
investidores, aquisi¢ao, controlo e distribui¢ao de recursos (Feijo, Fajardo, & Coelho, 2010).

O departamento de contabilidade é responsavel pelo registro de movimentos financeiros de
forma a organizar e resumir essas informagdes para que possam ser consultadas (Salazar &
Benedicto, 2004).

Como ja foi referido anteriormente, nas empresas pequenas o departamento de contabilidade
¢ responsavel pelas fungoes financeiras. Nas grandes empresas, o departamento de
contabilidade nio desempenha o mesmo papel na area financeira, existe uma divisao de
responsabilidades, no entanto, existem duas diferencas essenciais entre finangas e
contabilidade: uma diz respeito a tomada de decisoes e a outra é relativa a énfase sobre fluxos
de caixa.

Uma das maiores diferencas entre contabilidade e financas ¢ relativamente 2 tomada de
decisbes, a contabilidade dedica grande parte da sua atencdo a reunir e apresentar dados
financeiros enquanto as financas avaliam demonstracGes financeiras, adicionam dados
financeiros e tomam decisoes baseadas na sua avaliagao global de riscos e resultados (Autran
& Coelho, 2003).

A contabilidade fornece dados relativos a operagdes passadas, presentes e futuras da

organiza¢ao e as finangas usam esses dados como parte fundamental no processo de tomada
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de decisbes, isto nao significa, propriamente, que o departamento de contabilidade nunca
toma decisdes e que o departamento financeiro nunca recolhe dados financeiros, significa
apenas que o objectivo principal de actuacido entre a contabilidade e as finangas é diferente.

Embora as duas actuem sobre campos diferentes, uma nao funciona completamente sem a

outra, as duas areas complementam-se.

2. 2. - PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS
2.2.1. - OS SISTEMAS DE INFORMACAO NAS ORGANIZACOES

Nas organizagdes os sistemas de informag¢ao desempenham um papel fulcral para o rapido
funcionamento entre departamentos relativamente a distribuicao dos mais variados tipos de
dados (Turban, Wetherbe, Mclean, & Leidner, 2010).

As organizag¢bes investem muito no que diz respeito a confiabilidade e disponibilidade das
informagoes emitidas por sistemas de informacao, isto corresponde a uma tarefa muito dificil,
gerir estes tipos de sistema, embora sem eles, os processos que exigem tomadas de decisio,
que correspondem a maior parte dos processos dentro de uma organiza¢ao, seriam muito
demorados.

A rapidez com que as informag¢oes fluem ¢ determinante nos dias de hoje para que uma
organiza¢ao obtenha uma vantagem competitiva, uma vez que, as decisoes sao tomadas
também com maior rapidez e desta forma o desempenho da organizagdo estara a altura dos
seus concorrentes directos.

A principal vantagem de que as empresas usufruem na adopgao de sistemas informatizados
esta no tempo que é poupado em analises de dados, dado que os relatérios sio executados de
forma mais rapida, pratica e com menor probabilidade de erro. Convém destacar que
eventuais falhas ou erros na transmissio de dados através de sistemas de informacgido estio
associados a uma ma gestao dos mesmos, para uma correcta e eficiente utilizagao destes torna-
se necessario existir uma constante fiscalizacao dos sistemas de informaciao (SI) (Turban,
Wetherbe, Mclean, & Leidner, 2010).

Verificamos que, a empresa precisa estar constantemente actualizada de forma a conseguir

“sobreviver”, manter a vantagem competitiva no mundo informatizado dos dias de hoje.
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2.2.2. - OSs SISTEMAS DE INFORMAGAO

Os sistemas de informagdo sio responsaveis por reunir, processar, armazenar, analisar e
distribuir as informagoes que tém um determinado objectivo.

E importante ter em consideracio a quantidade e qualidade das informagdes que sio geridas
por estes sistemas de informacdo e evitar que as informagoes fiquem dispersas numa
organiza¢ao ou que cheguem tarde aos pontos interessados e, pior, que as informagdes nao
sejam fidedignas (Turban, Wetherbe, Mclean, & Leidner, 2010).

O mundo esta a passar actualmente por transformagoes e isto leva a que o recurso com mais
valor para a sociedade seja o conhecimento, ou seja, a sociedade precisa de estar preparada
para a inovagdao e tem de saber lidar com o vasto volume de informagdo que irad obter,

maioritariamente no ambito corporativo.

2.2.3. - AIMPORTANCIA DOS SI PARA A MESP

Tendo em conta o que foi abordado pode-se verificar que os SI ndo sido, somente, pegas
importantes para uma empresa, mas estdo também relacionados com a sobrevivéncia destas
no mercado global em que esta inserida.

O principal motivo da adesao da MESP as tecnologias passa pela competi¢io por mercados,
trata-se de uma imposi¢ao dos consumidores o rapido processamento dos seus pedidos.
Existem 6 razdes principais que evidenciam a importancia dos sistemas de informagao para os

negocios hoje em dia, elas sio:

1. Exceléncia Operacional

2. Novos modelos de negdcio, produtos e servigos
3. Melhoria na relacio cliente/fornecedor

4. Melhoria na tomada de decisoes

5. Vantagem competitiva

6. Sobrevivéncia.

1. Exceléncia operacional. Melhora a eficacia das operagdes, a fim de alcangar maior

rentabilidade. Os sistemas de informacdo sao ferramentas importantes para alcangar maiores
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nfveis de eficiéncia e produtividade mnas operagdes comerciais (Laudon, 2011).

2. Novos modelos de negoécios produtos e servicos. Um sistema de informagao é uma
ferramenta essencial para ajudar as empresas a criar novos produtos, servicos, e também um
modelo de negécio completamente novo. Um modelo de negécio descreve como uma

empresa produz e vende um produto ou servi¢o de forma a criar riqueza (Laudon, 2011).

3. Melhoria na relacio cliente/fornecedor. Quando uma empresa corresponde bem as
necessidades dos seus clientes, os clientes geralmente respondem ao voltar e comprar mais,
isto gera receitas e lucros. Quanto mais uma empresa envolve os seus fornecedores, melhor

os fornecedores podem fornecer matérias-primas essenciais e ajuda na redugao de custos

(Laudon, 2011).

4. Melhoria na tomada de decisdes. Gerir uma organizacao sem ter acesso as informagdes
necessarias na hora certa leva a uma ma gestao, aumentando os custos e também a perda de
clientes. Os sistemas de informagao tornaram possivel para os gestores o uso de dados do
mercado em tempo real, facilitando e acelerando o processo da tomada de decisdes (Laudon,

2011).

5. Vantagem competitiva. Quando as empresas alcancam um ou mais destes objetivos de
negocios (exceléncia operacional, novos produtos, servicos e modelos de negbcios, melhoria
na relacdo cliente / fornecedor, e melhoria na tomada de decisdes), o mais provavel é que elas
ja conseguiram uma vantagem competitiva. Fazer as coisas melhor do que a concorréncia,
cobrar menos a produtos de qualidade superior, e responder aos clientes e fornecedores em

tempo real, tudo isto leva a um aumento de negbécio e lucro (Laudon, 2011).

6. Sobrevivéncia. Empresas de negdcios investem em sistemas de informagao e tecnologia
porque sao necessidades do negdcio. Estas necessidades sao criadas por mudancas a nfvel do
mercado, ou seja, sempre que a concorréncia alcanga uma vantagem competitiva através de
novas tecnologias, uma organizacio tera de se actualizar de forma a poder sobreviver no

mercado em que se encontra (Laudon, 2011).

Os sistemas de informacao sao a base para a realizacao de negdcios nos dias de hoje. Em

muitas industrias, a sobrevivéncia e até mesmo a existéncia sem o uso extensivo de SI é
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inconcebivel, estes desempenham um papel fundamental no aumento da produtividade da

MESP.

2.2.4. - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO EMPRESARIAL (ENTERPRISE RESOURCE

PLANNING - ERP)

Pode-se considerar que a informagao ¢ o nicleo de uma boa gestio, no entanto, é necessario
possuir um certo numero de caracterfsticas para que esse “instrumento de trabalho”
fundamental corresponda as necessidades dos gestores, agilidade (disponivel no momento
certo), confiavel (correcta, coesa) e “certeira”, ou seja, agil e confiavel para quem a informacao
sera realmente util.

A computagdo numa organizagao tem como principal meta proporcionar estas caracteristicas,
desenvolvendo novos instrumentos de apoio a tomada de decisdes (Primak, 2009). Como
exemplo temos a tecnologia ERP (Enterprise Resource Planning) que optimiza o trafego de
dados numa organizacao (on-line).

Apesar de os SI serem pega essencial e comum nas organizagdes nos dias de hoje, os sistemas
integrados nao siao novidade, sempre existiram, mesmo antes da popularizacio da
informatizagao, numa altura em que a informatica era um privilégio para poucos, os dados
eram na mesma processados e transformados em informagao, embora de uma maneira mais
trabalhosa.

A principal vantagem que a tecnologia e a informatizagao vieram trazer aos Sl foi a capacidade
de processar um maior nimero de dados de forma simultanea (Primak, 2009), tornando a sua
disponibilizagao praticamente on-/ine, de seguida iremos abordar os dois sistemas integrados de

gestao empresarial utilizados pelo grupo Mota-Engil.

2.24.1.-SAP ERP

Uma das plataformas tecnolégicas utilizadas pelo grupo Mota-Engil denomina-se SAP
NetWeaver, esta permite o provisionamento de aplicagdes SAP, como também, outras
aplicagoes através de um ambiente de soffwares heterogéneo.

A versio mais recente da plataforma SAP permite a complementacao de aplicagdes de negocio

com componentes tecnologicos permitindo uma mais rapida adaptagdo aos processos de
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negocio do GME., uma melhor integracao com aplicagdes, que fazem parte ou nao, da SAP e
também um aumento de eficiéncia operacional.

O SAP Netweaver caracteriza-se por uma plataforma tecnologica de gestao que permite a
reducao do custo total de propriedade (TCO — Total cost of ownership), esta plataforma partilha
um conjunto de vantagens para o GME, entre as quais se destaca a facilidade na integracdo e
alinhamento de colaboradores, pessoas, informagoes e processos de negocios para além dos

limites organizacionais e tecnologicos (Manual do Sistema de Gestio MESP, 2012).

O SAP Net Weaver permite a integracio de todos os tipos de dados/informacoes
provenientes de qualquer fonte virtual.

Esta plataforma baseia-se na internet e oferece uma grande mescla de capacidades, e ao
fornecer conteido pré-configurado de gestio, o sistema de informagao SAP ajuda na
diminui¢dao da necessidade de integracio comum e contribui também na diminui¢ao do TCO

(Custo Total de Posse).

2.2.4.2. - METACASE TARGET ONE

Esta plataforma ¢ também utilizada pelo GME e caracteriza-se numa ferramenta tecnologica
de gestao de fluxos financeiros que permite a junc¢ao e partilha de toda a informagao financeira
necessaria para a analise, simulacdo e tomada de decisoes relacionadas com a gestao financeira

de uma determinada organizagao.

A unificagio dos dados financeiros da organizacao ¢é possivel gracas a arquitectura aberta
suportada por esta plataforma que facilita a livre circulagdo de dados sincronizados entre

pessoas, departamentos c empresas.

O ambiente de fluxos financeiros exige uma interac¢do constante com diversos sistemas
diferentes e separados, esta plataforma é incorporada numa tecnologia que permite uma total
interactividade com os diferentes sistemas, proporcionando uma sincronizac¢ao global de

dados, melhorando assim a analise e precisio em toda a cadeia financeira.
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2.24.3. - VERIFY

Trata-se de uma ferramenta tecnoldgica util para o armazenamento dos documentos
contabilisticos recepcionados pela organizagao. Possibilita uma maior organizagdo do arquivo
contabilistico da MESP, uma vez que, a sua principal fun¢io passa pela disponibilizagio de

todos os documentos financeiros, notas de langamento, facturas, recibos, em formato digital.

Este software funciona em consércio com o sgftware SAP, todos os documentos que sio
carregados para a base de dados do Verify sao, apos interpretagio dos mesmos, carregados
para as contabilizagoes efectuadas em SAP correspondentes ao documento analisado em
Verify. Esta plataforma representa uma pandplia de vantagens, visto que, permite uma maior
organizacao de informacao, evitando ser necessaria a utilizacio de documentos em papel, e

uma maior rapidez de processamento de informagao
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CAPITULO III - ACTIVIDADES REALIZADAS NO ESTAGIO
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3.1. - METODOLOGIA

Ao longo das actividades que foram realizadas em contexto de estagio, a metodologia utilizada
passou primordialmente pela analise documental. Este foi o primeiro método escolhido por
dois motivos fundamentais:

1° — Existem manuais e documentos (internos e externos ao Grupo Mota-Engil) em nimero e
variedade consideraveis, capazes de permitir tracar um conjunto relativamente exaustivo das
actividades desenvolvidas ao nivel dos departamentos em que serei integrado.

2° — Este tipo de recolha de informagdo praticamente niao afecta a entropia do sistema de
trabalho implementado nas empresas e como tal evita-se alteragdes nos métodos, ambiente e
dinamicas de trabalho ja instituidas, procurando-se uma influéncia minima dos sujeitos, nao s6
para a correcta e eficaz realizagdo das actividades regulares a desenvolver na empresa, mas
inclusivamente para ser possivel atribuir maior fiabilidade a esta recolha.

A analise documental desenrolou-se em duas etapas distintas e complementares:

Uma, com recurso a toda a documentagao interna do Grupo Mota-Engil. Outra etapa, através
de um processo de pesquisa e selec¢ao bibliografica de informagdes que se consideraram de
contributos positivos as Areas correspondentes, na definicio das actividades e tarefas a
executar no estagio.

Tanto uma fase como outra permitiu, nao so, recolher informac¢ao importante sobre o nosso
contexto de intervencdo, como ao mesmo tempo ir aperfeicoando e alargando um
instrumento de leitura da realidade.

Ao longo do processo de construcdo deste instrumento de observacio e da recolha de
informacao surgiram alguns problemas na interpretacao da coesao, combina¢ao, conjugagao e
dinamica de algumas tarefas. Como tal, a0 método previamente escolhido acrescentaram-se
outras formas de recolha de informaciao, nomeadamente:

Entrevistas informais e semiestruturadas, realizadas ao Director do Departamento Financeiro
que engloba a Gestao de Tesouraria, Pagamentos, Garantias Bancarias e Créditos, e também
ao Director do Departamento de Contabilidade; e a observacgao participante, pela permanéncia
na empresa e com a deslocacdo a todas as instalagoes fisicas relevantes, para a realizagdo do

estagio, do Grupo Mota-Engil.
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3.2. - DESCRICAO E PARECER DAS ACTIVIDADES REALIZADAS

O estagio que procuramos apresentar ao longo do relatério contou com uma duragao total de
480 horas (13 semanas) tendo comegado com o processo de integracio nas Areas de Finangas
e Contabilidade do Grupo Mota-Engil, processo este, que teve a duragao de uma semana (40
horas) e correspondeu essencialmente a uma apresentacao as instalagdes onde o estagio se iria
desenrolar e aos profissionais da Area, tendo terminado com o estudo de alguns documentos
internos, nomeadamente, Manual de Acolhimento, Manual de Processos, Manual da
Organizagdo e Manual de Fungoes. Estes manuais iriam se tornar determinantes para o
enquadramento e percepcio de todas as actividades desenvolvidas na Area.

Inicialmente estaria previsto uma rotagao semanal entre os departamentos de finangas e
contabilidade mas foi acordado posteriormente ao inicio do estagio curricular que seria mais
benéfico dividir as 13 semanas de estagio entre os dois departamentos, ou seja, cerca de 6
semanas no departamento financeiro e as seguintes 6 semanas no departamento de
contabilidade, desta forma seria mais proveitoso tanto para o estagiario quanto para a
organizac¢ao, uma vez que, iria assimilar melhor os processos de trabalho de cada
departamento e a organizagdo iria beneficiar da presenca fixa do estagiario para o
desenvolvimento de actividades.

Do ponto de vista cronoldgico a primeira actividade a ser realizada foi a Prestacao de servigos
de pagamento, seguida de Reconciliagbes Bancarias, as actividades de Langamentos de
entradas de recebimentos, Compensa¢es de recebimentos e Extraccio de Recibos foram
realizadas de forma quase simultanea. Estas actividades foram realizadas apds finalizado o
processo de integracdo e foram-se dando avangos mais significativos a medida que eram
suscitadas, pelas necessidades do estagio, novas situagoes.

As actividades foram todas realizadas integralmente em projectos e actividades internas das
Areas de Financas e Contabilidade como fora desctito no plano de estigio. O parecer de cada
uma das actividades realizadas ¢é globalmente positivo, contribuiram para diversas

aprendizagens tanto a nivel pessoal como a nivel profissional.
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3.2.1. - ACTIVIDADE 1 - PRESTACAO DE SERVICOS DE PAGAMENTO MOTA-ENGIL

Esta actividade realizou-se no departamento Financeiro em servicos de contas a pagar e
caracterizou-se essencialmente pela compensacdo de facturas correspondentes as despesas da

Mota-Engil Engenharia, Mota-Engil Ambiente e Servicos, etc., ou seja, a actividade

>
desempenhada pelo estagiario passava por aceder as facturas pendentes e liquidadas através da
plataforma SAP Netweaver (ANEXO A), e associar os pagamentos efectuados as facturas
pendentes, como por exemplo facturas de despesas de dgua e gas, para tal era necessario pedir
a extrac¢do da tabela de facturas pendente e liquidadas em formato Excel (ANEXO B) ao
responsavel dos servicos financeiros de apoio a contas a pagar, uma vez que nesta fase inicial
do estagio ainda ndo tinha sido atribuida uma conta de usuario SAP que permitisse ao
estagiario proceder a liquidagdo e compensacao de facturas directamente na plataforma SAP
Existiam casos em que as facturas das despesas da Mota-Engil tinham um prazo de
pagamento de 30 dias, logo se acontecesse que, por exemplo, a EDP emitisse uma factura a
Mota-Engil com um prazo de pagamento de 30 dias, e durante esse periodo de 30 dias
emitisse mais facturas de outros servigos prestados a Mota-Engil, isso geraria um acumular de
montante em débito, portanto, na plataforma SAP as facturas apareceriam separadas, mas no
acto de pagamento a MESP iria proceder ao pagamento total do valor em débito, logo, iria
haver uma discrepancia de valores em SAP, isto implicaria uma processo mais meticuloso de
encontrar todas as facturas de um respectivo fornecedor e soma-las para que pudesse haver
uma compensagao correcta de valores (AXEXO B).

A principal area de trabalho em termos de tratamento contabilistico desta actividade é a conta
11 - Caixa da Classe 1 Meios financeiros liquidos, que destina-se ao registo dos meios
financeiros liquidos nos quais estao incluidos depdsitos bancarios, dinheiro e todos os activos
e passivos mensurados ao justo valor, cujas eventuais alteracbes sejam passiveis de
reconhecimento nas demonstragdes de resultados, neste caso especifico, uma vez que se trata
de uma actividade de contas a pagar, sio efectuados movimentos de crédito na conta 11 pelos
pagamentos aos fornecedores directos do Grupo Mota-Engil, no caso de o pagamento ser
realizado através de transferéncia bancarias ou cheques emitidos a terceiros, é efectuado o

movimento de crédito na conta 12 - Depésitos a Ordem.
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3.2.2.-ACTIVIDADE 2 - RECONCILIACOES BANCARIAS

Esta actividade foi realizada no departamento de Contabilidade associado ao departamento de
Gestao de Clientes

Reconciliagao Bancaria ¢ um processo que explica as diferengas entre o balango exposto no
extracto bancario de uma empresa e o montante correspondente exposto nos registos
contabilisticos da empresa num determinado ponto.

Eventuais diferengas nos saldos podem ocorrer porque, por exemplo, um cheque ou uma lista
de cheques emitidos por uma organizagao nao foram apresentados ao banco, uma transi¢ao
bancaria, como um crédito recebido ou uma despesa bancaria nio tenha sido ainda
contabilizada nas contas de uma empresa, ou porque a empresa ou o banco cometeram erros.
Como forma de controlo interno, ao final de cada més é necessirio proceder-se a uma
reconciliagdo de todas as contas, neste caso, das sucursais da Mota-Engil, que estdo sob a
responsabilidade da MESP, por exemplo, Sucursal Angola, que tem contas nos bancos BIC,
Santander Totta, etc. (ANEXO C), Sucursal Mogambique, entre outros. Este processo ¢
executado da seguinte forma, a MESP procede a solicitagao dos extractos bancarios das contas
das suas sucursais, apos o recebimento dos extractos (ANEXO D), estes terdio que ser
adaptados a um “femplate’ especifico (ANEXO E) para se puder proceder ao #pload da
informacao para os sgftwares de gestao que a MESP possui, o SAP Netweaver e o Target One
da Metacase, apés a confirmacio de saldos em SAP (processo que se caracteriza pela
verificagao de saldos do banco e do registo contabilistico) seria possivel confrontar os
movimentos bancarios com os movimentos contabilizados pela MESP, associando os valores
bem contabilizados e reportando os movimentos omissos e errados.

As tarefas do estagiario consistiam em entrar em contacto com as sucursais de forma a obter
os extractos mensais, proceder a transferéncia dos dados obtidos dos extractos para o Excel
(template), upload do Excel para o Target One, e procedia as conciliagdes dos valores
apresentados pelos registos contabilisticos da MESP e apresentados pelos extractos bancarios
(ANEXO G), depois de terminar a reconciliagdo de todos os movimentos de uma respectiva
conta, era extraido um relatério mensal no formato de PDF (ANEXO F) ou Excel que
apresentava os saldos equiparaveis em certos casos, € NOutros casos, 0S MOViMentos omissos
ou nos registos contabilisticos ou nos registos bancarios. Apds terminar o processo de
reconciliagao bancaria, os relatérios eram enviados para as sucursais correspondentes.

A principal area de actuagdo desta actividade é a conta 12 — Depésitos a ordem da Classe 1,
uma vez que ¢ nesta conta que sao realizados todos os movimentos relacionados com bancos,

uma situagdo bastante frequente apds o processo de reconciliagio era a contabilizagao de
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despesas bancarias no qual era efectuado o movimento de crédito da conta 12, o movimento
de débito da conta 6227 — Servicos Bancarios da classe 6 — Gastos, e da conta 2432 - IVA

Dedutivel da classe 2 — Contas a receber e a pagar.

3.2.3.-ACTIVIDADE 3 - LANCAMENTO DE ENTRADA DE RECEBIMENTOS

Actividade realizada no departamento de Contabilidade consistia no langamento em SAP de
depositos bancarios correspondentes a pagamentos efectuados por parte de clientes e arquivo
de documentos comprovativos desses mesmos depositos.

Sempre que era efectuado um pagamento por parte de um cliente esse recebimento teria de
integrar a listagem de recebimentos do sistema de gestio da MESP (ANEXO H), cabia ao
estagiario proceder a recolha de todos os comprovativos de depodsitos bancarios, e afins, e
proceder ao langamento individual, na plataforma SAP, de cada depésito efectuado por parte
de um respectivo cliente, apds o langamento teria que anexar fotocopias do comprovativo de
transferéncia, nimero de cliente, nimero da factura e outras informacdes relevantes que
correspondiam ao pagamento de forma a facilitar o processo de compensagao. Terminado o
langamento de entrada de depdsito ou pagamento, o estagiario identificava o comprovativo
com o numero de identificagdo de recebimento atribuido pelo sistema SAP, por uma questio
de produtividade o GME nao faz uma classificagigo dos documentos, mas sim uma
identificacdo disponibilizada pela plataforma SAP, ordenava e arquivava de acordo com esses
numeros identificativos, do ultimo para o primeiro, utilizava esta metodologia visto que
considera-se que o documento mais recente ¢ o mais requisitado.

Esta actividade baseou-se num processo de arquivo de documentos que facilita o tratamento
contabilistico dos mesmos e revelou-se ser fundamental para o bom e correcto funcionamento
da organizaciao, uma vez que, segundo o artigo 123° n°2 alinea a) e b) do CIRC “todos os
langamentos devem estar apoiados em documentos justificativos, datados e susceptiveis de
serem apresentados sempre que necessario, e as operacdes devem ser registadas
cronologicamente, sem emendas ou rasuras, devendo quaisquer erros ser objecto de
regularizacao contabilistica logo que descobertos” e n°4 “Os livros de contabilidade, registos
auxiliares e respectivos documentos de suporte devem ser conservados em boa ordem durante
o prazo de 10 anos.”. Para tal tornou-se essencial uma correcta execucao desta actividade visto

ser considerada como um dos alicerces de um bom e correcto desempenho de fungdes nao sé
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do departamento de contabilidade como também dos restantes departamentos que englobam

o grupo Mota-Engil.

3.2.4.- ACTIVIDADE 4 — COMPENSACAO DE RECEBIMENTOS

Nesta vertente a tarefa do estagiario baseava-se na compensacio dos recebimentos dos
clientes, esta actividade consistia na regularizagdo da conta clientes através da liquidagao de
eventuais facturas pendentes de pagamento, procedia-se a confirmagdo do pagamento
efectuado por parte de um respectivo cliente de forma a se poder extrair o recibo, este
processo era realizado em SAP Netweaver depois de ser efectuado o langamento do
pagamento.

A actividade era executada de seguinte forma, os clientes enviavam via correio electrénico ou
correio fisico, informagdes relativas aos pagamentos de facturas, nomeadamente montante
pago, copia de cheque (se fosse o caso de pagamento com cheque), comprovativo de
transferéncia, nimero da factura a que correspondia o respectivo pagamento, entre outras.
Confrontavam-se as informacdes providenciadas pelo cliente com os dados disponibilizados
na listagem de recebimentos da plataforma SAP e depois de confirmar que o valor constava de
facto na listagem procedia-se 4 compensacao desse valor no sistema da MESP (ANEXO 1), de
forma a confirmar nos registos contabilisticos que este pagamento foi efectuado e liquidar o
montante em divida por parte do cliente.

Existiram casos excepcionais que originavam diferentes formas de processamento das
compensagoes, situagdes em que 0s pagamentos por parte dos clientes eram parciais, isto
implicava uma liquidagao parcial do valor total de uma respectiva factura, noutras situagdes em
que o pagamento efectuado era superior ou inferior ao facturado numa questao de céntimos,
era necessario contabilizar estes valores como um custo, na conta 68 (outros gastos e perdas
nao especificados) ou proveito, na conta 78 (outros rendimentos e ganhos) de forma a
simplificar processos.

A principal area de trabalho desta actividade era a conta 21 — Clientes da classe 2 — contas a
receber e a pagar, esta classe destina-se a registar as operagoes relacionadas com clientes,
fornecedores, pessoal, Estado e outros entes Publicos, financiadores, accionistas, bem como
outras opera¢oes com terceiros.

Como ¢ natural estas actividades descritas englobam uma grande variedade de areas de
trabalho no que diz respeito ao tratamento contabilistico dos movimentos, no entanto,
fazemos apenas referéncia as contas que consideramos ser o cerne de cada actividade

desempenhada.

33 |



Subsistema de Gestao Financeira e Contabilistica do Grupo Mota-Engil | 2012/2013

3.2.5.—- ACTIVIDADE 5 - EXTRACCAO DE RECIBOS

Finalizado o processo de lancamento e compensagao de recebimentos de clientes era
necessaria fazer uma extrac¢ao do recibo de confirmagao de pagamento e proceder ao envio
para as correspondentes entidades e arquivar respectiva copia do documento. Esta actividade
também possuiu uma vertente de arquivo que foi considerada importante para o estagiario
compreender completamente os processos internos de regularizacio de recebimentos de
clientes, desde a confirma¢ao de depédsito até a confirmacio de pagamento, possibilitando
assim uma analise objectiva aos relacionamentos interdepartamentais existentes na

01ganizagao.

3.2.6.— ACTIVIDADE 6 - OPERACOES DE FECHO DE CONTAS

Nesta actividade, o estagiario desempenhou um papel de observagao de forma a preservar a
consisténcia de processos e optando desta forma por um cariz meramente observativo.

De todos os processos verificados e praticados durante o periodo de estagio este pareceu ser o
mais importante, isto porque com as operacdes de fecho de contas, regularizagdo e
principalmente de demonstracao de resultados financeiros ¢ possivel verificar o desempenho
final da organizacido, se apresentou lucros, despesas, ou se evolui globalmente a um nivel
financeiros, apoiando assim de forma fulcral a tomada de decisbes futuras a administragdo, A
informacao financeira ¢ muito util a todos os agentes da cadeia econémica, nomeadamente aos
trabalhadores, investidores, fornecedores, entre outros (Santos, 2009).

No decorrer deste processo de encerramento de contas o estagiario teve a oportunidade de
observar alguns dos procedimentos realizados de entre os quais se destacaram os seguintes, as
reconciliagbes bancarias, que por si s6 correspondiam a cerca de 80% da contabilidade
conferida; verificacio de saldo de caixa; analise de contas de terceiros, nomeadamente,
clientes, fornecedores e outros credores e devedores; conferir conta de EOEP; regularizacGes
de contas, onde se pretende rectificar saldos contabilisticos das contas para que estas
demonstrem valores reais e se consiga identificar possiveis desvios que possam encontrados,
como por exemplo, o saldo da conta nao coincidir com o extracto bancario, esta analise é
essencial para a detegdo e correccdo de erros contabilisticos; analise da conta acréscimos que
representa os proveitos e/ou custos reconhecidos no préprio exercicio, cuja receita e/ou
despesa verifica-se no exercicio seguinte, e diferimentos que representa as receitas e/ou

despesas reconhecidas no exercicio presente, cujo proveito e/ou custo verifica-se no exercicio
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seguinte; calculo do valor das depreciagdes, que corresponde a diminuicao de valor sofrida
pelos bens de uso da organizagao como consequéncia do seus desgaste ou perda de utilidade,
e amortizagdes, que consistem na diminui¢ao de bens intangfveis que fazem parte do activo
permanente, ao contrario das depreciagdes o factor influenciador das amortizagdes é o tempo
calculo do RLE antes dos impostos e apds o calculo e lancamento dos impostos, calculo do
RLE final e demonstracdes financeiras, a demonstracdo de fluxos de caixa que permite
verificar como foi gerido e utilizado o dinheiro no periodo em analise e a demonstragdao de
alteracOes no capital proprio que se trata de um quadro que demonstra as alteracdes no capital
préprio entre o exercicio corrente e¢ o exercicio econdémico anterior. O processo de
encerramento de contas engloba muitas mais operacées que aqui nao sio descritas, mas como
foi referido anteriormente, para preservar a consisténcia de processos so tive a oportunidade
de observar uma parte do processo em si, nio contemplando objectivamente todas as

vertentes que fazem parte das operagoes de fecho de contas.

3. 3. - POTENCIALIDADES E LIMITES VERIFICADOS NO DECORRER DO ESTAGIO

No que diz respeito as potencialidades consideramos ser de grande valor pessoal e profissional
o contacto directo com varios colaboradores da Mota-Engil Servigos Partilhados, o facto de
termos de interagir com uma grande variedade de pessoas que tém e defendem a sua
metodologia de trabalho levou a que conscientemente comegasse-mos a formalizar a nossa
propria metodologia de trabalho baseando-nos um pouco em todas as areas que estudamos e
com que aprendemos, embora essa metodologia de trabalho ja tivesse sido praticada e
aperfeicoada ao longo do mestrado, gracas aos varios trabalhos de grupo realizados, que
fizeram grande parte da avaliacio do mestrado, aqui verificamos a importancia e uma das
mais-valias que foram obtidas ao longo do mestrado.

Uma vez que a Mota-Engil é uma das maiores e mais prestigiadas empresas portuguesas €
tendo estado em contacto com quase toda a estrutura organizacional da empresa, tivemos a
oportunidade de adquirit conhecimentos intrinsecos da realidade empresarial em que
estivemos envolvido, desde a grande importancia dos recursos da organizagao, os valores que
a propria empresa defende e baseia todo o seu negoécio, até ao conhecimento das actividades
desenvolvidas dentro da organizacao, como elas se processam e que areas englobam, isto
traduziu-se numa mais-valia e pode-se considerar que levou a um crescimento pessoal e

profissional, uma vez que preparou o estagiario para o futuro profissional que o espera.
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Conforme referimos anteriormente, um dos maiores beneficios retitados no decorrer do
estagio foi os conhecimentos adquiridos acerca da estrutura da organizagdo como um todo e
numa perspectiva mais objectiva, os conhecimentos dos processos que constituem o dia-a-dia
dos departamentos de contabilidade e financeiro, visto que, foram proporcionadas formagdes
pontuais, nomeadamente ao nivel das ferramentas electronicas usadas, SAP Netweaver,
Metacase Target One, Verify, para poder exercer as actividades que foram anteriormente
descritas, também consideramos um aspecto muito positivo ter a possibilidade e a liberdade de
percorrer praticamente todos os departamentos da MESP, visto que, proporcionou uma visao
e entender mais abrangente da realidade laboral e empresarial, visio essa que levou a concluir
que o segredo para o sucesso de qualquer negdcio passa pela qualidade dos recursos humanos
que compdOe uma organizagao, e a qualidade dos recursos humanos depende, em certos casos,
da qualidade de vida no trabalho que é proporcionada. Uma organizac¢ao nao é nada sem os
seus recursos humanos, essa ideologia encontra-se presente na MESP.

Para além dos beneficios indicados, consideramos ser de grande valor e um prestigio enorme
ter tido a possibilidade de integrar uma organizagao como a Mota-Engil, pode-se dizer, e nao
consideramos impréprio, que se trata, a nosso ver, de uma das maiores e mais prestigiantes
empresas portuguesas, ¢ uma mais-valia ao nivel de experiéncia profissional.

Relativamente as limitagdes observadas ao longo do estigio, podemos apenas referenciar o
facto de ter sido incutido ao estagiario pouca responsabilidade na execucdo de tarefas, que na
maioria dos casos eram supervisionadas por um colaborador responsavel, no entanto
compreende-se perfeitamente esta situagao, uma vez que, devido a falta de conhecimentos de
processos e de utilizacio de ferramentas que estiveram, naturalmente, presentes, atribuir
responsabilidade para exercer livremente as tarefas demonstrou-se ser dificil de realizar.
importante referenciar que o nivel de responsabilidade atribuido foi maior na parte final do
estagio, conforme o nivel de entrosamento dos processos e ferramentas fosse aumentando
também aumentava a responsabilidade atribuida, ou seja, concluimos que para que existisse
maior autonomia, o estagio poderia e deveria ter sido mais longo, de forma a possibilitar ao
estagiario a obten¢ao de um conhecimento mais aprofundado dos processos internos da

organizagao.
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CONCLUSAO E PARECER FINAL

Neste momento final, temos que obrigatoriamente fazer referéncia a complexidade e
elaboracio que d4 corpo a0s processos, sistemas e procedimentos que compdem as Areas de
Financas e de Contabilidade do Grupo Mota-Engil Servicos Partilhados. Numa apreciagao
global destas Areas, podemos afirmar que se trata de Areas bem desenvolvidas, até mesmo em
relagdo com outras organizagoes. Isto levou ao Mestrando a adoptar uma atitude critica que
em muitos casos ficou entre o que é objectivamente necessario para o contexto de intervengao
e os ideais do Mestrando, obrigando a um diagnéstico analitico exaustivo. Para tal usou-se
uma perspectiva que foi incutida pelo proprio contexto em que se inseria o ambiente de
estagio, de que tudo pode ser continuamente melhorado, que se revelou bastante positivo.
Foram adquiridas inimeras competéncias no decorrer deste estigio, principalmente em
termos de processo documental, isto ¢, as fases pelas quais os documentos, que sao o
elemento base de qualquer departamento dentro de uma organizagdo, passam desde a sua
recep¢ao ao consequente arquivo, foram desenvolvidas competéncias de analise, raciocinio,
improvisac¢do, planeamento, autonomia, comunicagao verbal e nao-verbal ¢ um dos mais
importantes de relacionamento interpessoal, a relagio humana com colegas de trabalho e
clientes representou uma mais-valia determinante para o bom aproveitamento deste estagio,
uma vez que ajudou muito a compreender o paradigma empresarial dos dias de hoje.

Embora se trate de um estagio curricular com uma vertente pedagogica, isto nao limitou de
forma qualquer a sua componente profissional, consideramos que este estiagio representou
uma excelente prepara¢io para o mundo laboral e o futuro profissional do Mestrando, todas
as actividades desenvolvidas neste grande grupo que ¢ a Mota-Engil contribuiram
positivamente para o enriquecimento de competéncias técnicas, profissionais e sociais.

Em suma, todos os conhecimentos adquiridos e experiéncias vividas ao longo deste estagio
curricular sdo efectivamente contribuigdes extremamente positivas para o futuro.

E importante referenciar também que a postura do Mestrando ao longo do decorrer do
estagio, a forma como foram encaradas certas areas de negocio, metodologias de trabalho e
compreensao da organiza¢ao como um todo, foi fortemente influenciada, positivamente, pelos
conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado realizado, no decorrer do estagio tivemos
oportunidade de aplicar em varias situagdes os conhecimentos que foram passados e isso

levou a que fosse possivel corresponder prontamente as necessidades e desatios propostos.
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ANEXOS

ANEXO A — AMBIENTE DE TRABALHO SAP

[ Menu Processar Favoritos Suplementos  Sistema  Ajuda

@ -dHIC@e CHRER D0oD B QR

L

BE S HE s v a

vQFavorites
- [¥] ZREQUEST - Pedidos de dados mestre
. ZCDC - Compras Descentralizadas p. Contrato
. IE03 - Exibir equipamento
. ZCDC_MEB - Compras Descentralizadas p. Contrato
. ZAPRD - Aprovacaoc de documentos de compra
« [# ME21N - Criar pedido
- [] ME23N - Exibir pedido
» (J COMPRAS
» (] RELATORIOS
» I REQUISI(;C")ES DE COMPRA
. ZCAPRV - Relatdrio de Controlo de Compras
» (3 REQUISIQGES EQUIPAMENTO
. FBL1N - Partidas indiv.fornecedores
. FBO3 - Exibir documento
. ME2K - Pedidos por ClsContab
. ZR02 - Lista de Compras
. MIGO - Movimento de mercadorias
+ [ MMO3 - Exibir material &
. SBWP - Transaccdes Gerais -= SAP Business Workplace
. MEZ2L - Compras -= Pedido -= Exibir lista -= Por fornecedor
.5 MK01 - Criar fornecedor (compras)
¥ & Menu usudrio

» (7 Escritério
» (J Gerenciamento de tempos

» (] Eventos de vida e de trabalho

» (J Candidatura

» ((J Pagamento

» (J Dados pessoais

» (3 Formagio

» (7 Qualificacbes

» (J AvaliagBes de pessoal

» (J Logistica

» (] Transportes

» (7 Equipamento alugado ao exterior

» (CJ Emitir guias de transporte

» (J Lancamento de consumos equipamentos
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ANEXO B — CONFERENCIA DE FACTURAS
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ﬂ SAP Descrigdo t Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Qut
~ 004001  |TOTTA-C/N® 2356785.15.001 USD 1200040010{0K OK 0K oK 0K 0K 0K oK 0K
s 004002 |TOTTA-C/N® 2356785.10.001 AON 1200040020{0K OK oK g oK 0K 0K OK oK oK
N 004004  |[TOTTA-C/N® 2356785.17.001 ZAR 1200040040|0K ok/sM  |ok/sm  [ok/sm  Jok/sm |ok/sm o [sm SM M SM
— 004005 | TOTTA-C/N® 2356785.17.002 EUR 1200040050{OK ok/sM__[ok/sM  |ok/sm [ok/sm  [ok/sM  [sm SM SM SM
T 004008  |TOTTA-C/N® 2356785.15.002 ZAR 1200040080(0K ok/sm  [ok/sm  ok/sm fok/sm ok/sm [sm SM SM SM
G 004011  |TOTTA-C/N® 2356785.17.003 USD 1200040110|QK ok/sM_ [ok/sm  |ok/sm  [ok/sm |ok/sM [sm SM SM SM
E. 006001  |BFA-C/N® 59995 31 001 USD :ooomoouwﬂx 3 oK oK 0K OK OK OK OK
g 006002 [BFA-C/N® 59753 30 002 AON 12000600200k oK OK OK oK oK oK oK OK
Mo 006003 [BFA-C/N® 59995 37 001 USD 1200060030{SM SM SM SM SM SM SM SM SM SM
006004  |BFA-C/Ne 59995 32 001 USD 1200060040|5M SM SM M SM OK 0K SM SM
ml 006005  |BFA-C/N® 59995 31 004 EUR 120006005040K oK oK oK OK OK OK OK OK
3 006014  |BFA-C/N? 59995 30 001 AON 120006014040k 0K oK oK 0K OK 3 0K oK
) 006020 |BFA-C/N® 59753 31 001 USD 1200060200/0K SM SM SM SM SM SM SM SM SM
o |BFA-C/Ne 59753 37 003 ZAR 1200060260[SM SM SM SM SM SM SM SM SM SM
o |BFA-C/N® 59753 31 003 ZAR 1200060270|SM SM SM SM SM SM SM SM SM SM
S 006028  |BFA-C/N® 59995 37 002 EUR 1200060280|VER EMAIL} SM SM SM SM SM SM SM
2 |BFA-C/N® 59753.31.002 EUR 12 SM SM SM SM SM SM M SM SM SM
e 010075 |BPC-C/N® 0040-011334-011 AON = | 1200100750|0K OK OK 0K OK oK 0K oK OK
< [010076 _|BPC-C/N® 0001-011334-005 USD 1200100760|OK OK/SM_|OK/SM OK/SM__|sM M oK SM M
a |010077  |BPC-C/N? 0001-011334-011 AON # | 1200100770[gK oK 0K 0K 0K oK oK 0K OK
o 034004  |BMA-C/N® 5000223451 AON ' —ix OK OK OK OK OK oK OK OK
© 034005  |BMA-C/N? 0000210022 USD 120034005Q40K OK OK oK SM 0K oK OK oK
m 034006  |BMA-C/N® 5000292388 EUR 1200340060 OK/SM_ [ok oK OK oK OK 0K oK
= 040006 |BAI-C/N® 7712810 2 AON :cioSSﬂM” oK oK 0K I3 OK 0K OK oK
Y 040007  |BAI-C/N® 7712815 1 USD 120040007010K oK 0K oK SM SM SM oK SM
= < 040008  |BAI-C/N® 7712815 1 EUR 1200400080|SM ok/sM  [ok/sm  Jok/sm  [sm SM SM SM oK SM
K= &) 040016  |BAI-C/N° 7712815002 ZAR 1200400160|SM oK OK SM SM SM 0K SM
= =) 044001  [SOL-C/N® 6451556.10.001 AON 1200440010|0K oK 0K OK oK SM OK SM
e ﬁ 044002  |SOL-C/N? 6451556.35.001 USD 1200440020{5M SM oK oK SM SM oK SM
2 < 045007  |BESA-C/N® 00000343478 AON 1200450070{0K oK 0K oK oK oK OK oK
(0 m 045008  |BESA-C/N® 00000343575 USD 1200450080{0K 0K 0K 0K 0K oK oK OK
) ) 045009  [BESA-C/N® 00000343672 EUR 1200450090{0K OK 0K OK 0K OK OK oK
= o 047008  |KEVE-C/Ne 26461.10.001 AON 1200470080[5M SM SM SM SM SM M SM
p o} 047009  |KEVE-C/N® 26461.15.001 USD 1200470090[SM SM SM SM M SM SM SM
g A 051001  |BIC-C/N® 4760.15.001 AON = [(1200510010}0K 0K 0K oK oK OK oK 0K
m m 051002 |BIC-C/N® 4760.35.001 USD 120051002040K oK oK OK oK OK OK oK
B 2] 051003  |BIC-C/N? 4760.35.002 EUR 1200510030{SM SM BY SM SM SM SM SM
1m U |051004  |BIC-C/Ne 4760.32.001 USD :828% SM B SM SM oK oK SM
19%) | [051029  [BIC -C/N*® 4760.30.001 USD 120051029040k 0K OK oK oK oK OK oK
o [052001  [BNI-C/N® 32207.10.001 AON 1200520010{0K oK OK/SM oK SM oK SM SM
m 1052002  |BNI-C/N® 32207.15.001 USD 12005200200k ok/sm ok ok/sm |ok OK OK ?
&3]
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ANEXO D — EXTRACTO BANCARIO

Histérico de transac¢des Millennium

Angola

Lista de transacgodes da conta n.°
em AOA, de 01-11-2012 a 30-11-2012

Saldo inicial: 18.420.737,52
Créditos totais: 339.530,00
Débitos totais: 10.882.990,80
Saldo final: 7.877.276,72
Data da Descrigdo scild Débito Crédito saldo
transacgao /
Data valor
01-11-2012  Tipo de transacgdo TRANSFERENCIA 1.464.134,00 16.956.603,52
01-11-2012  Conta destino

Beneficiario Banco Millennium Angola

R Rainha Ginga 83
Luanda, Angola

N/A
Descri¢do da transacgdo  LIQUIDACAD DE FACTURAS
sttt tagssopsomisea ot CAAITI KIZEL v sttt smsms et mssotimotmtps st gemsss st B —
01-11-2012  Tipo de transacgo COMISSAD -350,00 16.956.253,52
01-11-2012  Descri¢do da transacgdo COM. ENVIO TRANSFER CREDITO
SCI Ref:
5C1_SQ 00005 FE1
01-11-2012  Tipo de transacgdo COMISSAD 2,45 16.956.251,07
01-11-2012  Descri¢do da transacgdo IMP. ENVIO TRANSFER CREDITO
SCI Ref:
: AL OO A oy : b g 2 n e
01-11-2012  Tipo de transacgdo DEPOSITO 339.530,00  17.295.781,07
01-11-2012  Conta Origem 002390015

Descrigdo da transacgdo OWMER'S DEPOSIT
SREPOA T NUMERARID .

08-11-2012  Tipo de transacgdo TRANSFERENCIA -1.435.000,00 15.860.751,07
08-11-2012  Conta destino ADD6003400000500400058306
Beneficiario
CASA S N ZONA 16 BAIRRO
NGOLA KILUA
SAMBIZANGA
Descrigio da transacgdo  TRANSF PARA ; ;
08-11-2012  Tipo de transacgo COMISSAD -240,54 15.860.540,53
08-11-2012  Descrigdo da transacgdo COMISSAO TRANSFER ENTRE
CONTAS BMA
SCI Ref: 121108101922071
2 SOLIQ: S D000AFES ... ST Y T SR 5 2 o
08-11-2012  Tipo de transacgio COMISSAD -1,68 15.860.538,35
08-11-2012  Descrigdo da transacgdo IMPOSTO TRANSFER ENTRE
CONTAS BMA
sCi ref: 121108101922071
13-11-2012  Tipo de transacgdo TRANSFERENCIA -2.055.031,54 13.761.506,91
13-11-2012  Conta destino ADD6003400000500008026695
Beneficiario
LDA
ESTR FUNDA CATETE KM 2 4
CACUACO
Descrigdo da transacgdo REG. AMORTIZACaO EMPREST
5000209108
21285,55
usD
16-11-2012  Tipo de transac¢do TRANSFERENCIA -1.435.000,00 12.326.506,31
16-11-2012  Conta destino AOD&003400000500400058306
Beneficidrio
CASA S N ZONA 16 BAIRRO
NGOLA KILUA
SAMBIZANGA

Descrido da transacgio  TRANSF PARA
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ANEXO E — TEMPLATE EXCEL
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ANEXO F — RELATORIO RECONCILIACAO

Documento de Reconciliagao Em Curso

30-11-2012

Sociedade4040 - NOVICER CER.ANGOLA

Banco 4034 - BANCO MILLENIUM ANGOLA

Conta Cont. 1200340070 Divisa AON

NIB

Saldo no Banco

Saldo na Contabilidade
Saldo Bancario Tedrico
Saldo Contabilistico Tedrico

Registos Bancarios

7.877.276,72
7.877.033,95
7.877.276,72
7.877.276,72

Data Data Desericho Céd.Extr Documento N°
Operacio  Valor Cheque

Débito

18-10-2012 18-10-2012 ANL VAL MAL DEP CHQ OIC
18-10-2012 18-10-2012 ANL COMISSAO TRF

18-10-2012 18-10-2012 ANL IMPOSTO TRF ENTRE CONTAS
18-10-2012 18-10-2012 REG CHQ DEP OIC B/206

Total N°/Montante 4

302.974,00

0.00

0,00

000

302.974,00

0.00

240,41

168

302.974,66

303.216,77
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ANEXO H — LISTAGEM DE RECEBIMENTOS CLIENTES SAP
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ANEXO I — COMPENSACAO RECEBIMENTOS

00°0 opingu3e oeN 5esuaduio ap epaow eu 0esigx3
| eSuaayp apsodue] L e3ualayp ap oNJ0p|
02°L8e | opngay 1 umnedeqq
02" L3t | Openua aWeluON Lo sepryed ol
— S S )
[0 1] 50 1] [pwed g reme 1] [eroon ] ~>ome ] [oon ) ) [ @
AT "
- 72°8¢T L19 | T02°90°97 €0 TL0000000Z
¥ 58662 26 | T072°T1°92 4O Z8ETO00OLT
19°ELE L19 10 "2°90°9T €0 NSSSSN.
0z*Lee 9%8 10 72°80°1€ %HNSHSSS. .,
95°LSP 82€ 1072°€0°T€ €0 0100000002
Lp*BLS €75 | T0"2°90°0¢ €0 LLODOD0OOZ
00° 726 806 10."2°90°0€ 4T 2LLOODOOLT
05°6LL'Y 188 | T072°L0°LZ YO G7R00000LT
W 00°G€5'S 28T | 1072°90°S2 4O 67L0000OLT
| ap%) OWOXRQ  OJUGYNI "B NG ™D 0P ERRQ "L 0P ol
I JQWWNONYH 30 OIdIDINAW 0STT0/ e3u03)d sepaied ” |

- ajoyRerdur | saryed | [edieqowq |

0U0253p Op'CIUDURA @ 03uBLEssad0id ap 080 7 3yp R eNeq eq  eSURkRYp NS )

op1aqe wa sepiyied 1essad0ld oedesuaduiod wod Jepinbii |

20 PE 300E HHG 990 D« B

epnfy  ewssS  (M)eduaiquy  saodeinbyuo)  eled f  JessEdold  0jUBWNIO] a

47 |




Subsistema de Gestao Financeira e Contabilistica do Grupo Mota-Engil | 2012/2013

ANEXO L — CONTRATO DE ESTAGIO

MESP

CONTRATO DE ESTAGIO

Entre:

MESP — MOTA-ENGIL SERVICOS PARTILHADOS ADMINISTRATIVOS ¢ de GESTAO S.A,,
com sede social na Rua do Rego Lameiro, n® 38 — 4300-454 Porto, matriculada na Conservatéria de
Registo Comercial do Porto, sob o nimero tinico de matricula ¢ de pessoa colectiva 505936364, NISS
20004917090, com o capital social de 280.000 Furos, na qualidade de PRIMEIRA OUTORGANTE:

c

FABIO RAFAEL ALVARENGA SILVA, nascido a 29/05/1988, portador do Cartdo de Cidadio com o

n 13332831, valido até 06/10/2015, residente na Rua Padre Manuel Barbosa Pereira, 264, 4420-524

Valbom. Gondomar, Contribuinte Fiscal N° 261364332, na qualidade de Segundo
Outorgante/Estagidrio. ¢ ajustado o presente Contrato de Estagio, o qual se rege pelas seguintes )
clausulas:

CLAUSULA 1*
(Area de Formagio)
O Estagidrio frequenta actualmente o Mestrado em Gestdo de Empresas, ¢ com vista a promover o

aperfeigoamento e incremento dos conhecimentos e do nivel de qualificagdo profissionais, solicitou &
Primeira Outorgante a concessio de um estagio de formagdo complementar na drea de Finangas.

CLAUSULA 2*
(Local de Estigio)

A Primeira Outorgante acede em conceder ao Segundo Outorgante um estigio, objecto, exclusivo ¢
determinante do presente contrato, a ser realizado nos seus Escritorios, sitos na Rua Rego Lameiro, 38,
4300-454 Porto.

CLAUSULA 3*
(Periodo Didrio de Realiza¢iio de Estigio)

O Estagidrio obriga-se, de acordo com o horirio afixado no estabelecimento, a realizar o seu estagio
dentro do periodo ali fixado.

CLAUSULA 4*
(Duragiio do Estigio)

O presente contrato de estagio tem inicio em 03/12/2012, cessando no dia 01/03/2013.

CLAUSULA 5*
(Direitos do Estagidrio)

Ao Estagidrio ¢ lhe concedido:

a) Receber da Primeira Outorgante os ensinamentos ¢ condigdes adequadas ao estagio:

b) Receber acompanhamento, por parte da Primeira Outorgante, por quem esta tiver designado para o
efeito;

MESP. 007,004

A
<
A300.454 Pawre Parruca A <151 225190008 e

)
D
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CLAUSULA 6"
(Deveres do Estagidrio)

Sio deveres do Estagidrio:

a) Comparecer com assiduidade e pontualidade no estigio profissional, visando adquirir a formagio
complementar adequada e necessaria que [he for ministrada;

b) Tratar com urbanidade a Primeira Outorgante ¢ scus representantes:

¢) Cumprir com as instrugdes que lhe forem transmitidas, designadamente quanto & forma de execugio
das tarcfas que venham a ser atribuidas;

d) Guardar lealdade @ Primeira Outorgante, nomeadamente niio transmitindo para o exterior
informagoes de que tome conhecimento por ocasido do estagio;

e) Utilizar com cuidado ¢ zelar pela boa conservagio dos equipamentos ¢ demais bens que lhe sejam
confiados para efeitos de estagio pela Primeira Outorgante:

CLAUSULA 7*
(Sangdes)

A violagio grave ou reiterada dos deveres do Estagidrio confere @ Primeira Outorgante o direito de
resolver o contrato de estagio, sem precedéncia de qualquer aviso prévio, cessando imediatamente todos
os direitos dele emergentes, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil ou criminal a que houver
lugar.,

CLAUSULA 8"
(Faltas)

As faltas injustificadas, em numero de cinco, serdo motivo de resolugio do contrato de estigio, por parte
da Primeira Outorgante.

CLAUSULA 9*
(Cessaciio do Contrato)

a) O contrato pode cessar por mituo acordo, termo do estagio ou por revogagio por parte da Primeira
Outorgante, no caso de violagio dos deveres do Estagidrio.
b) A revogagio do contrato de estagio por parte do Estagidrio, tem que ser comunicada a Primeira

Outorgante. por documento escrito ou carta registada, devendo dela constar o respectivo motivo, com
uma antecedéncia de 8 dias dteis.

O presente contrato ¢ feito em duplicado, sendo assinado pela Primeira Outorgante e Estagidrio,

Porto, 29 de Novembro de 2012

A PRIMEIRA OUTORGANTE O ESTAGIARIO - 18497

MESP g‘-ﬁ.ﬁ@ewicos Partilhados /[’,Z.‘ A\w‘ o
Anibietrativos e de Gestdo, S.A. \l 2

~Llay
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ANEXO M — AVALIACAO FINAL DE ESTAGIO

{ .
AVALIACAO DE ESTAGIO CURRICULAR MtSP

MOTAENCGIL, SERVICOS PARTILHADOS
ADMINISTRATIVOS E DE GESTAO, S.A.

IDENTIFICACAO DO ESTAGIO
Nome do Estagiario: Fabio Rafael Alvarenga da Silva
Curso de Formacao: Mestrado em Gestdo de Empresas
Duracédo do Estagio: De 03 de Dezembro de 2012 a 18 Janeiro de 2013
Area e Local de Estagio: MESP - Financas

Nome do Tutor (Responsavel pelo acompanhamento do Estagio): Sérgio Padilha

PARAMETROS DE AVALIACAO 1 3 |3 | 4| s
1. Aplicacdo/ Dominio de conhecil t
O estagidrio aplicou de forma pratica os conhecimentos adquiridos no ambito da sua formagdo X

2. Responsabilidade e Atitude Profissional

O estagiario demonstrou sentido de responsabilidade, em termos de cumprimento dos tempos e X
| empenho na execugdo das actividades propostas.

3. Relac to Interp

A disponibilidade e estilo de relacionamento do estagidrio fadlitaram a sua integracéo. X

4. Iniciativa e motivacdo
O estagiario demonstrou ser dindmico, empenhado, dedicado e com capacidade de iniciativa. X

5. Comunicacao

O estagidrio revelou ter capaddade para ouvir, transmitir e compreender ideias escritas e orais de X
| forma objectiva.

6. Assiduidade e Pontualidade

O estagidrio foi assiduo e cumpriu o horario de trabalho estabelecido. X

7. Apreciacao Global do Estagiario X

* Escala de Avaliacdo: 1 — Muito abaixo das expectativas; 2 — Abaixo das expectativas; 3 — Correspondeu as expectativas;
4 - Acima das Expectativas; 5 - Excelente

OBSERVACOES:
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AVALIACAO DE ESTAGIO CURRICULAR " M’ESP

MOTAENGIL, SERVICOS PARTILHADOS
ADMINISTRATIVOS E DE GESTAO, S.A.

IDENTIFICACAO DO ESTAGIO
. Nome do Estagiario: Fabio Rafael Alvarenga da Silva
Curso de Formacao: Mestrado em Gestdo de Empresas
Duracdo do Estagio: De 03 de Dezembro de 2012 a 01 Margo de 2013
Area e Local de Estagio: MESP - Financas

Nome do Tutor (Responsavel pelo acompanhamento do Estagio): Rui Cardoso

PARAMETROS DE AVALIACAO

1. Aplicacdo/ Dominio de conheci t
O estagiario aplicou de forma pratica os conhecimentos adquiridos no dmbito da sua formacdo

2. Responsabilidade e Atitude Profissional

O estagidrio demonstrou sentido de responsabilidade, em termos de cumprimento dos tempos e
| empenho na execugdo das actividades propostas.

3. Relaci to Interp 1

A disponibilidade e estilo de relacionamento do estagidrio faalitaram a sua integracado.

4. Iniciativa e motivacdo
O estagiario demonstrou ser dindmico, empenhado, dedicado e com capaddade de iniciativa.

5. Comunicacdo

O estagiario revelou ter capaddade para ouvir, transmitir e compreender ideias escritas e orais de

| forma objectiva.

6. Assiduidade e Pontualidade
O estagiario foi assiduo e cumpriu o horario de trabalho estabelecido.

7. Apreciacao Global do Estagiario

* Escala de Avaliagdo: 1 — Muito abaixo das expectativas; 2 — Abaixo das expectativas; 3 — Correspondeu as expectativas;

4 - Acima das Expectativas; 5 - Excelente

OBSERVACOES:

X
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