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Resumo

O presente relatorio de estagio foi elaborado no ambito do Mestrado em Gestao
e teve como principal objetivo a estruturagdo e reorganizagcdo dos processos
administrativos de uma pequena empresa do setor da manutencdo e
remodelacdo — a Letra Refrescante, Lda. A pertinéncia deste trabalho assenta
na necessidade crescente das pequenas empresas adotarem praticas de gestao
administrativa mais eficientes e digitalizadas, de modo a otimizar recursos,

reduzir erros contabilisticos e melhorar a comunicacgao interna.

A investigacao teve como unidade de analise a propria empresa, e o estagio foi
desenvolvido por meio de uma abordagem qualitativa e descritiva. O
enquadramento tedrico baseou-se em autores das areas de contabilidade e de
gestdo de recursos humanos, abordando temas como a importancia da
organizacédo administrativa, o processo de integracédo de novos colaboradores
(onboarding) e a aplicagao de ferramentas digitais na gestdo. Foram utilizados
diversos instrumentos e softwares de apoio a gestdo, nomeadamente o
TOConline, o PicaPonto, o Google Drive e as folhas de calculo do Excel,
permitindo a digitalizagdo documental, o controlo de assiduidade, a organizagao

financeira e 0 acompanhamento das atividades operacionais.

Os resultados obtidos evidenciam uma melhoria significativa na eficiéncia
administrativa da empresa, através da centralizagdo da informacdo, da
padronizacgao de procedimentos e da otimizagao dos processos de comunicagao
e de controlo interno. O estagio permitiu, ainda, o desenvolvimento de
competéncias técnicas e de gestdo, reforcando a importancia da aplicagéo
pratica dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso. Conclui-se que a
implementacéo de praticas administrativas estruturadas contribui decisivamente

para o aumento da produtividade e da eficiéncia das pequenas empresas.

Palavras-chave: Gestao administrativa; Digitalizagao; Contabilidade; Processos
organizacionais; Pequena empresa.



Abstract

This internship report was developed as part of the Master's Degree in
Management and aimed to structure and reorganise the administrative processes
of a small company operating in the maintenance and renovation sector — Letra
Refrescante, Lda. The relevance of this project lies in the growing need for small
enterprises to adopt more efficient, digitalised administrative management
practices to optimise resources, reduce accounting errors, and improve internal

communication.

The study focused on the company itself as the unit of analysis and employed a
qualitative, descriptive methodological approach. The theoretical framework was
based on authors from the fields of accounting and human resource
management, addressing topics such as administrative organisation, employee
integration (onboarding), and the use of digital tools in management. Various
management instruments and software were used, namely TOConline,
PicaPonto, Google Drive, and Excel spreadsheets, which enabled document
digitalisation, attendance control, financial organisation, and operational

monitoring.

The results demonstrated a significant improvement in the company’s
administrative  efficiency through information centralisation, process
standardisation, and optimisation of communication and control procedures. The
internship also provided valuable opportunities to develop technical and
managerial skills, reinforcing the importance of applying academic knowledge in
real-world business contexts. It is concluded that implementing structured
administrative practices decisively contributes to the productivity and
sustainability of small enterprises.

Keywords: Administrative = management; Digitalisation;  Accounting;

Organisational processes; Small enterprises.
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A Estruturacao de Processos Administrativos numa Pequena Empresa

1. Introdugao

O presente relatério de estagio foi realizado no ambito do Mestrado em Gestao,
tendo decorrido numa empresa do setor de Remodelagdo e Manutengdo. A
empresa, apesar de possuir forte presenga no mercado, apresentava limitacdes
na organizagao administrativa e documental. O objetivo do estagio consistiu na
estruturacdo de processos administrativos, na implementagcdo de ferramentas
digitais e na otimizacao de praticas de gestdo documental, a fim de aumentar a

eficiéncia da organizagao interna.

O presente relatorio encontra-se distribuido em diversas se¢des, nas quais sédo
descritas as atividades desenvolvidas, os resultados obtidos e as conclusbes

desta experiéncia profissional.

1.1 Enquadramento

A empresa onde realizei o estagio atua no ramo da manutengao e remodelagéo,
prestando servigos em diversas areas técnicas, como obras de construgao civil,
reparacoes, remodelagdes de espacos e manutencao de infraestruturas. Antes
do inicio do estagio, a empresa apresentava pouca estrutura administrativa e
quase inexisténcia de documentagao organizada, o que limitava a eficiéncia dos
processos internos e a gestao das informacgdes. Isto tudo resultava em maior

tempo de espera dos clientes para obter as informag¢des necessarias.

1.2 Apresentacao da entidade

A empresa Letra Refrescante, com sede em Canelas, na Rua do Buel 194, 2210-
263, € uma pequena empresa de manutencao e remodelagao que atua em quase
todo o territério nacional (Lisboa, Grande Porto, Alentejo e Algarve).

Dario Rocha Fortes Oliveira
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LETRA REFRESCAAE

Figura 1-Logo Letra Refrescante

Quem Somos

“‘A Letra Refrescante, LDA, surgiu com a missao de oferecer servigos de
exceléncia no ambito de obras e remodelagdes, sempre com o intuito de superar
as expectativas dos nossos clientes e garantir resultados de alta qualidade. A
nossa dedicagao a cumprir os prazos e objetivos estabelecidos permitiu-nos criar
parcerias soélidas com clientes que confiam diariamente na nossa experiéncia e

no nosso profissionalismo”.

A empresa dispde de uma equipa especializada de técnicos de obra, que
trabalham de forma colaborativa com os clientes, oferecendo aconselhamento
personalizado na criagado de espacos funcionais e adequados a cada projeto de
remodelagédo. Desde a concecéo inicial até a execucgéo final, assegura que cada
detalhe é cuidadosamente planeado e implementado, resultando em ambientes
que nao so refletem o estilo dos nossos clientes, mas também atendem as suas

necessidades praticas.

A Letra Refrescante, LDA, compromete-se a transformar sonhos em realidade,
garantindo que cada obra e remodelagédo sejam tratadas com o maximo rigor e
atencdo. A nossa paixao pelo que fazemos e o foco na satisfagao do cliente séo

os pilares que sustentam a nossa reputagdo no mercado.”
Servigos
e Reparagoes/Remodelagdes (moradias; apartamentos; comeércios)

¢ Pichelaria (rotura de tubagem; infiltragcées; torneiras & autoclismos)

Dario Rocha Fortes Oliveira
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e Renovagoes & Pintura (paredes, tetos; pavimentos; cozinhas, casa de
banho)

e Eletricidade (iluminagdo, circuitos elétricos, tomadas, colocagdo de

candeeiros)

e AVAC/Aquecimento (manutengdo de equipamentos; substituicdo de

esquentadores; contratos de manutencgao)

e Carpintaria & Serralharia (reparacao e afinagdes de portas; substituicao

de soalhos; vidros, estores, fechaduras)
¢ Impermeabilizagao (telhados, terragos, fachadas)

A empresa Letra Refrescante tem forte presenca na area de manutencio de
prédios e mantém parcerias sélidas com algumas empresas de administragao e

gestao de condominios.

1.3 Objetivos do trabalho desenvolvido

A Estruturacdo de Processos Administrativos numa Pequena Empresa -
Relatorio de Estagio com Enfoque na Reorganizagdo Administrativa. O objetivo
do estagio foi estruturar os processos administrativos da empresa, tanto na area
de contabilidade quanto na de recursos humanos, com o intuito de prestar um

melhor servigco e responder de forma eficiente aos processos administrativos.

A empresa, por possuir uma estrutura operacional dindmica, depende de uma
administracdo devidamente organizada. A inexisténcia dos processos
administrativos definidos resulta em atrasos nos servicos e em erros

contabilisticos.

Dario Rocha Fortes Oliveira
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2 Revisao de Literatura

Politicas de Integragao- Onboarding

O Onboarding é definido como o processo pelo qual os novos funcionarios se
aclimatam rapidamente e facilmente a todos os aspetos do seu trabalho e
aprendem os conhecimentos, habilidades e comportamentos necessarios para

funcionarem efetivamente na organizagcéo (Kumar & Pandey, 2017).

No processo de acolhimento e integracédo de um colaborador, é fundamental
adotar programas formais que visem integrar o individuo a organizagéo e,
consequentemente, a cultura organizacional, para que ele entenda o que se
espera dele. No entanto, por vezes, esse procedimento ndo é adotado, € 0 novo
colaborador pode desenvolver sentimentos de abandono e dececao diante da

expectativa previamente criada (Cunha et al., 2020).

Plano de Integragcao a novos trabalhadores

1. Boas-vindas oficiais ao colaborador, com apresentagdo da empresa e
entrega do manual de acolhimento;

2. Encontro com a chefia e os colegas, reforcando a coesao da equipa;
Preenchimento de documentacéo;

4. Transmissdo de informagdes sobre politicas, procedimentos, regras e
aspetos disciplinares;

5. Visita as instalagbes da empresa;

6. Introducdo dos deveres e incumbéncias da funcédo, de forma mais
detalhada;

7. Avaliacido do processo, numa perspetiva de follow-up

(Cunha et al., 2020).

Contabilidade

A contabilidade é verdadeiramente um empreendimento multicultural, produto de

todo o mundo, com colaboragao intelectual entre judeus, cristdos e mugulmanos.

Dario Rocha Fortes Oliveira
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O desenvolvimento foi impulsionado pelo avango tecnoldgico e, enquanto
ciéncia, so foi regulamentado a partir do século XIX. Aponta-se, ainda, que o
inventor da contabilidade ndo & conhecido; entretanto, foi na ltalia, nos séculos
Xl e XIV, que surgiu progressivamente o método das partidas dobradas
utilizado na atualidade (Hendriksen & Breda, 1999).

Ludicibus et al. (2005) afirmam que a contabilidade floresceu como disciplina
adulta e completa nas cidades italianas de Veneza, Génova, Florenca, Pisa,
entre outras, em decorréncia da atividade mercantil no século XIlI, até o inicio do
século XVII. Nesta época, frei Luca Pacioli escreveu o Tractatus de Compultis et
Scripturis, Tratado Sobre Calculos e Escrita, sendo possivelmente o primeiro a
expor a contabilidade de forma completa e detalhada.

No que diz respeito ao setor empresarial/organizacional, Ludicibus, Martins e
Carvalho (2005, p.8) explicam que a contabilidade &€ um “campo de
conhecimento essencial para a formagdo dos agentes decisores dos mais

diversos niveis”.

Leite (1988, p. 289) indica que “a contabilidade também se torna rotineira e
quotidiana na vida de qualquer pessoa. Mesmo sem perceber, debita-se e
credita-se varias vezes ao longo dos dias. Ela pode ser definida como um

sistema de registo e apuramento, ou de medi¢éo, da riqueza.”

Dario Rocha Fortes Oliveira
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3 Metodologia

3.1 Abordagem metodolégica

A abordagem utilizada no relatério foi qualitativa e descritiva, com o objetivo de

compreender e descrever as experiéncias vivenciadas durante o estagio.

A abordagem qualitativa é voltada a compreensao profunda e a interagdo no
ambiente de trabalho, o que permite uma visdo mais abrangente. Baseia-se em
andlises de situagbes observadas, com o objetivo de compreender seus
significados para a evolugao e a formagéao profissional.

A abordagem descritiva baseia-se numa apresentacao detalhada, fiel e objetiva
das tarefas ou atividades desenvolvidas ao longo da experiéncia profissional.
Estas duas vertentes — qualitativa e descritiva — permitem relatar experiéncias

de forma critica, contribuindo para a evolugao de carateristicas analiticas.

Dario Rocha Fortes Oliveira
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4 Plano de trabalhos

Tabela 1 - Cronograma das atividades desenvolvidas

N° Atividade Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr
1 | Organizagao de dados de acesso X X
2 | Digitalizagdo de documentos X X X X X X X
3 | Implementagao do Software X X
PicaPonto
Relatérios mensais de horas e X X X X X X X
banco de horas
4 | Utilizacdo do TOConline X X X X X X X
(contabilidade, orgcamentos, faturas,
guias)
5 | Inventario das maquinas da X X
empresa
6 | Criacdo de fichas de EPIs X
7 | Criacao de folhas de servico X X X X X
8 | Redacao de relatorios técnicos X X X X X
9 | Gestao de recursos humanos X X X
(Onboarding, contratos,
recrutamento)
10 | Verificacdo de despesas e faturas X X X X X X X
11 | Controlo e gestao das viaturas X X X X X X X
12 | Dashboard financeiro (balango X X
trimestral)

Fonte: elaborado pelo autor

4.1.1 Organizar dados de acesso

No inicio do estagio, tive a importante tarefa de organizar e recuperar os dados
de acesso da empresa em diferentes plataformas e sites, como os da companhia
de seguros, dos fornecedores etc. Para organizar em um s lugar, usei uma folha
de calculo do Excel, em que cada plataforma ou site tinha o respetivo email de
acesso e palavra-passe e, para facilitar e agilizar o processo, inclui o link de
acesso ao respetivo programa ou site. O Excel era partilhado através do Google
Drive. Esta tarefa permitiu-me fazer o download de faturas, gerir as frotas de

viaturas, elaborar orgamentos e guias de transporte e emitir faturas e recibos.

Dario Rocha Fortes Oliveira
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Administrativo LR

L| adm.letrarefrescante@gmail.com

PASS

VERDE PASS [pass| ]

Via Verde Pica Ponto

| pass |

TOConline

A
pass e S e e
ascendi

Figura 2 - Ficheiro dados de acesso

4.1.2 Telefonemas e emails
No comego do meu estagio, foram-me atribuidos um email e um numero de
telefone corporativo, que foram importantes para realizar as minhas tarefas, sem

depender do gestor para fazer chamadas ou enviar emails.

A empresa tinha como politica responder rapidamente as chamadas e aos e-
mails, oferecendo tratamento e atendimento personalizados aos clientes, o que
era muito valorizado pelo gestor e pelos clientes. O gestor/orientador explicou
como pretendia responder a determinadas situacdes em que a resposta era
padronizada. Sentia muita dificuldade quando o cliente tinha uma duvida a qual
nao sabia responder, mas, ao longo do estagio, fui aprendendo novos termos
técnicos da area, sentindo menos necessidade de recorrer ao gestor e menos

inseguranca e duvidas nas respostas.

4.1.3 Digitalizagao e organizagao de documentos

A empresa tinha muitos documentos apenas em formato fisico e sem uma
estrutura organizada; isso dificultava o acesso rapido a informagéo, criava risco
de perda de documentos e atrasava processos administrativos. Apds esta tarefa,

passamos a ter documentos em formato digital e em papel, ja categorizados e
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organizados, como faturas em papel espalhadas, relatdrios arquivados sem

categorizagao, entre outros.

A digitalizacdo e organizacdo de documentos tinham como objetivo facilitar a
consulta e a partilha de documentos e, também, no fundo, garantir a seguranca
das informacdes, com menos risco de perda por danos fisicos e extravios. Foi
criada uma base documental organizada para apoiar a gestao da empresa, com

a documentagao toda organizada apresentou varias vantagens como:

Centralizagéo da informagé&o — todos os documentos estavam no Google Drive,
0 que permitia o0 acesso a partir de qualquer sitio. O aplicativo Google Drive nos
permitiu também ter o controle de acesso, garantindo que apenas pessoas

autorizadas a ter acesso a informagdes sensiveis

Padronizacdo de processos - Os processos, como elaboracdo de relatorios,

passaram a ser padronizados conforme a anomalia apresentada pelo cliente.

Reduzir custos operacionais - Houve uma mudancga significativa nos custos
operacionais, com menos tempo gasto a procura de documentos e menores
riscos de repetir trabalhos ja feitos ou de duplicar registos na nossa base de
dados utilizada no programa TOConline. Mesmo usando cddigos, € sempre
possivel atribuir um nome diferente a uma tarefa na base de dados, o que pode

levar a duplicagéo dos registos.

Melhor comunicacdo interna - A possibilidade de diferentes equipas terem
acesso a documentos como orgamentos, folhas de servigo, ficheiros do Excel,
entre outros, facilitou muito a comunicagao interna, promovendo o alinhamento

e a transparéncia entre equipas e departamentos.

Suporte a conformidade legal e auditorias - Facilidade na organizagéo de
documentos obrigatérios, como as cartas verdes das carrinhas da empresa. Esta
responsabilidade foi-me atribuida, visto que a carta verde é um documento

obrigatério para um veiculo.

Aumento da produtividade - Facilidade para encontrar documentos, tornando as

tarefas mais ageis e menos demoradas e evitando perdas de tempo na busca.
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Quanto a digitalizagdo dos documentos foi uma tarefa simples e rapida, mas com

significativa importancia, onde envolveu:
¢ Recolha e triagem de documentos.
¢ Digitalizacéo;
e Nomeacéao padronizada dos ficheiros

e Organizagcdo em pastas digitais (por ano, tipo de documento,

departamento, etc.).

Critérios de organizagao

o Organizagdo por categoria: faturas, contratos, relatérios técnicos,

relatorios de patologias, documentos dos veiculos.
e Organizacéao por periodo: més, trimestre, ano.

o Organizacéao por departamento: contabilidade, recursos humanos, obras.

‘ Drive Q_  Search in Drive = @ © 4 Upgrade ] d
+ New Welcome to Drive o O
A Home v Suggested folders
+[@ My Drive [ bilidad Obras, Rel Dad “
H 3 contabilidade 3 ras, Relatdrios, contratos s ados acesso $
$ 3 i n $
+[B Computers B naed with me 8 B | rared withme * & rared wit : B Sared wit
.
&, Shared with me ' Sy d il = e “
ggested files = o+
@® Recent
fr Starred 8 Maquinas H B3 Dados de Acesso.xisx H i Dados de Acesso H Bl Dados Funcionarios.xlsx
+
O® Spam — L B — [
@ Trash p. A e
_ D . — | B =
-
O storage = | (& =— N
) EmEm =
ME b4 [ ]
ME 2 ———

Figura 3- Organizagao das pastas no Google Drive

Beneficios alcangados

o Rapidez na localizagao de documentos.
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¢ Maior eficiéncia no trabalho administrativo.
e Suporte sélido para controlo financeiro e fiscal.

o Possibilidade de partilhar documentos digitalmente com a
contabilidade, fornecedores, clientes e trabalhadores.

Contudo, através desta tarefa, consegui compreender a importancia real da
organizagdo administrativa, independentemente da dimensao e do ramo da
empresa. Adquiri mais experiéncia e uma compreensdo mais aprofundada da

gestao documental.

4.1.4 Organizacgao de faturas

A empresa tinha um controle das faturas, mas feito trimestralmente, o que era
pouco eficaz devido ao extravio de muitas faturas, nao possibilitava a elaboracao
de relatérios financeiros e sempre era preciso pedir uma segunda via das faturas
extraviadas. Apos o inicio do meu estagio, o controle passou a ser realizado
mensalmente, o que permitiu elaborar relatérios financeiros classificados e
segmentados por categorias (despesas e receitas) e por periodos (mensal,

trimestral e anual).

A organizagao das faturas contribuiu para uma melhor gestdo financeira e
contabilistica, permitindo a elaboracao de relatdrios fiaveis e a entrega da pasta

mensal de faturas ao contabilista da empresa.

Ao iniciar o estagio, deparei-me com o desafio de solicitar a 22 via de faturas
extraviadas. Foi um desafio por haver muitas faturas em falta de varios meses e
por precisar localizar os contatos das empresas. A maior dificuldade foi nao
encontrar informacdes de varias empresas, o que impossibilitou o contato para
solicitar a fatura. Até a data de término do estagio, tive de lidar com o problema

do extravio de faturas, mas em proporcdo menor e controlada.

Para esta tarefa, reservava pelo menos 2 semanas para entregar a pasta; para
melhor controle, as faturas eram digitalizadas manualmente e, posteriormente,

baixadas no portal e-faturas das Financas. Apds ter os 2 ficheiros, fazia uma
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analise do que tinha e do que faltava, tendo como base o ficheiro de upload
manual, visto que a maioria das empresas ainda nao tinha comunicado as faturas
no portal. Para facilitar a tarefa, usava a formula CONTAR.SE.VAZIO para contar

0 numero de faturas em falta.

o .
]’S“o’ Emitente N Fatura / ATCUD Tipo Data Emi ~ Total VA Base Tributavel Situagao Numero Pa
Outros 509001319 - Radius Business Soiutions (portugal), Unipessoal Lda FT FA2PT2995106 / JFI2H Fatura 222025 28381€ 5307¢€ 230,74 € Registado 6

500829993 - Pingo Doce Distribuicao Alimentar Sa FS 06800822212211952/062 Fatura st 37272025 5291€ 642¢€ 46,49 € Registado 1

¢ |Outros 510359612 - Brico Depot Portugal S A FT 166002/00062576 / JFXS Fatura 22025 2420€ 453€ 19,67 € Registado K
® |Outros 510359612 - Brico Depot Portugal S A FT 166001/00050344 / JFXF Fatura J22025 1755€ 328¢€ 14,27 € Registado 3
Outros 507082907 - Pc Diga Lda ZFAT BZA1/9180977910 / JF Fatura 3212025 1290€ 241€ 10,49 € Registado 5
Outros 501202277 - Antonio Marques e Filhos Lda FS 25002/1053 / JJINTNPR Fatura ser 22025 510€ 095€ 4,15 € Registado 2
LeroyMerlin 20250011601/006306 322025 a.02€ 879€ B2BE 7

LeroyMerlin 20250101701/002467 322025 121€ 226¢€ 985¢€ 8

Fidebdade KFS0325/001466052 I22025 a6 000€ 000€ 9

Outros 503246468 - Maxmat - Distribuico de Materiais de Construclio, Unipessoal Lda FT ADX003/320710 / JFSY7Fatura 422025 220€ 415€ 18,05 € Registado "
Alojament 222881712 - Vilor Hugo Vieira Cardoso FT 2A2501/150 1 JISCO3ZC Fatura-rec  4/2/2025 3600€ 414€ 31,86 € Registado 1
LeroyMertin 20250010401/000035 422025 17900€ 3347€ 14553 € 10

" ONBIT 250002253 422025 480€ 090€ 190€ 12
s Sanitop 9541378 4212025 1984€ 7€ 1621€ 13
* O felz 1A2501/682 4212025 17.00€ 210€ 1490€ 15
w 501578455 - Abio Rodrigues Petxoto & Filhos S A FR PT11ID28706 / JFXSMR Faturarec 5212025 MM422€ 17682¢€ 76,60 € Registado ral
" |Outros 510359612 - Brico Depot Portugal S A FT 166001/00050528 / JFXF Fatura 5212025 5790€ 1083€ 47,07 € Registado 18
g ‘ 500829993 - Pingo Doce Dstribuicao Aimentar Sa FS 06020832212211931/102 Fatura ser 5272025 4863 € 592¢€ 42,71 € Registado 7
® |Outros 510359612 - Brico Depot Portugal S A FT 166022/00021735 / JFYF Fatura 5212025 2995€ 560€ 24,35 € Registado 2
|Outros 503246468 - Maxmat - Distribuicio de Materiais de Construgdo, Unipessoal Lda FT ADX004/065537 / JFSBTFatura 5212025 2660€ 497€ 21,63 € Registado 20
Petxoto 13T 5122025 001€ 16

2 LeroyMerlin 20250105301/001030 50212025 1587 € 297€ 1290€ 19
u 500829993 - Pingo Doce Distribuicao Alimentar Sa FS 060208322122119311102 Fatura ser 67272025 5134¢€ 618€ 45,16 € Registado 23
4 |Outros 510359612 - Brico Depot Portugal S A FT 166004/00065586 / JFXN Fatura 67212025 2995€ 560€ 24,35 € Registado 26
Outros 503246468 - Maxmat - Distribuicio de Materiais de Construcio, Unipessoal Lda FT ADX001/207439 / JFSR7 Fatura 622025 2165€ 405€ 17,60 € Registado 25
Outros 510359612 - Brico Depot Portugal S A FT 166001/00050576 / JFXF Fatura 67212025 580€ 108€ 4,72 € Registado 27
LeroyMertin 20250201701/002804 622025 758€ 142€ 616 € 24

Outros 503246468 - Maxmat - Distribuicio de Materiais de Construglio, Unipessoal Lda FT ADX0D04/065775 / JFSB7Fatura 722025 19059€ 3564€ 154,95 € Registado 29
Outros 503246468 - Maxmat - Distribuiclio de Materiais de Construclio, Unipessoal Lda FT ADX004/065833 / JFSB7:Fatura TR2025 16891€ 3158¢€ 137,33 € Registado 28
500829993 - Pingo Doce Distribuicao Alimentar Sa FS 06020832212211931/10Z Fatura sir TR2025 656€ 442¢ 32 14 € Registado 30

Outros 503246468 - Maxmat - Distribuicio de Materiais de Construcdo. Unipessoal Lda FT ADX003/320883 / JFSY7: Fatura 77212025 2149€ 402€ 17.47 € Registado 31

Figura 4 - Ficheiro Excel das faturas mensais

4.1.5 Software PicaPonto

O software PicaPonto € muito importante na area dos Recursos Humanos; trata-
se de uma ferramenta para controlo de assiduidade, gestdo de banco de horas,
registo de faltas (justificadas e injustificadas), gestdo de mapa de férias e gestéo

de horarios, entre muitas outras tarefas.

Além disso, o software permite cumprir o artigo 202.° do Codigo do Trabalho -
Registo de tempos de trabalho, no qual o empregador deve manter os registos
dos tempos de trabalho, o que constitui uma contraordenacgao grave, a violagao

do disposto neste artigo.
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B Picaponto 7] Leta Refrescante da 5

88 Dashboard
Dashboard

(B Registos
JustificagBes
2 Colaboradores
® Locais
olaboradores em Trabatho Colaboradores Ausentes
B Harérios

50 Pedidos de Férias t t Falta

¥ Banco de Horas

@ Relatdrios Férias

81 Administracio

(@) Centro de Ajuda

Figura 5- Software Picaponto

Para que o software fosse 100% operacional para a empresa, coube a mim

implementar as seguintes tarefas:

Operacionalizar o Software

O software em si é de facil utilizagao; tive um curto periodo de adaptacao, que
se tornou mais simples gragas ao suporte disponivel no proprio software.
Primeiramente tive a tarefa de instalar o software nos telemoéveis de todos os
funcionarios, ap0s isso comecei por alimentar o software com dados dos
funcionarios, nesta fase foi atribuido um numero de identificagdo, seguindo o
padrdo: ano de entrada na empresa + ordem de entrada (ex. 2024/05). Esta
numeracgao permitia identificar internamente os funcionarios na empresa. Apos
finalizar estas tarefas, tive de criar horarios e definir os feriados nacionais. Feito

tudo isso, o software ja estava pronto para ser usado.
Criacao de e-mails individuais

Para a padronizagao dos emails dos funcionarios, seguia-se o seguinte padrao:
nomelrsolutions@gmail.com; nos casos de funcionarios com nomes comuns,
usava-se o ultimo apelido do respetivo funcionario. A criacdo do email nao foi
exclusiva ao software; serviu também para manter os funcionarios em contacto
por email e para partilhar ficheiros, como ordens de trabalho e guias de

transporte.
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Relatérios mensais de horas

Permitia total transparéncia na contabilizacdo das horas trabalhadas e
esperadas, registando, organizando e analisando o tempo de trabalho de cada
funcionario. Além disso, ajudou muito na otimizagdo do tempo, pois o software
me permitia baixar esses relatérios em Excel e em pdf, que eram impressos e

arquivados em pastas especificas.

Controlo de banco de horas

A empresa disponibiliza de um banco de horas, onde as horas extras eram
destinadas a ser gozadas pelos funcionarios. O software permitia que os proprios
funcionarios consultassem as horas. Esta tarefa era atribuida manualmente no
software, no qual eram registados os dias em que o funcionario trabalhasse mais

ou menos horas do que o previsto.

Foi da minha responsabilidade ter total controle sobre o Software, que permitiu-

me gerir 0s horarios, as horas extras, atrasos e faltas.

aldo de Horas

o
o

Cédigo

& ©

Figura 6 - Banco de horas dos funcionarios

4.1.6 TOConline

O TOConline é um programa online editado pela Ordem dos Contabilistas
Certificados (OCC) em Portugal, que integra modulos de contabilidade, faturagcéo
e gestdo de empresa. O programa destina-se sobretudo a gabinetes de
contabilidade e contabilistas certificados, mas, neste caso, serve perfeitamente

a empresa, pois permite fazer orgamentos, emitir faturas, recibos, notas de
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prédio e guias de transporte. O programa funciona em um ambiente de cloud

online, sem necessidade de instalagcédo ou atualizacbes manuais.

O software conta com contabilidade assistida, que permite integrar com ficheiros
SAFT-PT (Standard Audit File for Tax purposes), ficheiros normalizados em xml
que reunem toda a documentacao fiscal relevante de uma empresa, os mesmos
sdo exportados e enviados para a Autoridade Tributaria. O sistema assegura a
numeracgao sequencial dos documentos, bem como a inclusdo do cédigo QR
e do ATCUD (Cédigo Unico do Documento), elementos obrigatérios para a

validagao fiscal das faturas.

Figura 7 - Software TOConline

Base de dados

Tive a tarefa de criar uma base de dados, abrangendo materiais, ferramentas,
clientes e servigos; para tal, foram definidos codigos para facilitar a elaboragéo
dos orcamentos. Pelo simples facto de que a empresa trabalha na vertente da
manutencao e na vertente da remodelacgao facilitou o processo de identificagdo
de servicos, isto porque os servigos relacionados com manutengao tinham a
inicial M (Ex: Manutengao a um portdo de garagem, lubrificacdo da porta, etc) e
0s servigos relacionados com remodelagdo com a inicial R (Ex: construgao de
parede em pladur, montagem de quadro elétrico, etc ), além disso também
tinhamos servigos de peritagem definidos pela sigla SER e a gestao de residuos,
com a sigla PGRCC (Plano de Gerenciamento de Residuos da Construgao Civil).
Apos ter definido a letra ou a sigla, tive de adicionar ou criar familias, que
incluiram todos os servigos prestados pela empresa, desde AVAC, canalizagao,
carpintaria e serralharia, eletricidade, gestdo de residuos e demoligao de obras,

peritagem, instalagdo de ceramica, pintura, piquete 24/7, telhados,
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impermeabilizagao, etc. Os servigos anteriormente utilizados foram desativados,

passando a empresa a usar o novo meétodo que criei.

Apos definir a sigla ou letra do tipo de trabalho, a proxima etapa seria atribui-la
a todos os servigos prestados pela empresa. Os servicos também foram

reduzidos a siglas como por exemplo:

e Eletricidade -ELE, carpintaria e serralharia -C&S, Instalagdo de ceramica-
CER, pintura -PIN, etc

Juntando as siglas e letras aos servigos, temos a seguinte disposi¢do do codigo:

e M-TEL-011 (Manutengdo a junta de ligacdo entre caleiras e tubo de
queda);

¢ R-PIN-007 (Pintura de gradeamento e portoes);

e R-CER-007 (Instalagao de soleira).

No entanto, a base de dados teve de ser constantemente atualizada e
aprimorada ao longo do estagio, pois o modelo aplicado apresentava alguns
defeitos. Esta tarefa facilitou muito a rapidez de entrega de orgamentos, mesmo
com o cédigo criado e o texto definido, tinhamos de efetuar algumas alteragdes,

pois nem todos 0s casos eram iguais e requeriam texto adicional.

Esta base de dados dava suporte tanto a nivel de orgamentos como a nivel das
guias de transporte, quanto as guias de transporte também tive de criar familias
nomeadamente ferramentas e materiais, materiais esses que tinhamos em
armazém, como por exemplo disjuntores, ldmpadas led, calhas elétricas, tubos

de pvc e ppr, entre outros.

Pagina 1/ 1
cODIGO DESCRICAO QTD. UNI PRECO UNI. % DESC. VALOR SEM IVA IVA

M-SER-003 Pressostato XMPA 1,00 un 95,00 95,00 23%
M-ELE-001 Instalacao 1,00 un 80,00 80,00 23%

M-SER-003 Grelha Estampada Aco Galvanizado 8,00 un 21,00 168,00 23%
A15 - 1000x200MM

Figura 8-Exemplo de uso dos codigos criados
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Faturas

O modelo de faturagao permite emitir faturas de forma rapida, precisa e simples.
Tinha de inserir os dados do cliente, a descricdo dos servicos prestados, as
respetivas taxas de IVA. Apds preencher estes dados obrigatérios, finalizo a
fatura com a opgédo de envio direto ao cliente, acompanhada de recibo de leitura
e de rececéao.

A emissao de faturas através do toconline permite assegurar a conformidade
legal e fiscal, promove a automagao dos processos administrativos e reforga a

credibilidade e a fiabilidade da informagéao da empresa.

Firaheads g0t Derin Dibrsiia & 0732025

- Data Moeda
o FT 2025/20 2025-03-07 EUR
v ‘ MR 30 Data de Vencimento
e aiakind 2025-03-07

Bager” - rigina
‘rescante Lda

Obr 1473E3-PAR
ne 194 o
|nr_'l:|_'. - CANELAS VNG, Partugal Yiying Wang
1 (Chamads pors s rede méuel maciana Morada JNF ]

RS Bra a rede mavel nacions - -
pirescante@gmall.com Rua da Glona 137 ]
amercial; Conservataria do Registo Comercial 4050-289 Porto, Portugal
7210193
or Quotas
LE
00 Bur
Pagina 1/ 1

Descricao Qtd. Uni. Prego uni. IVA 9% Desc. Valor com iva

Emissor seco programdwvel Helios 5.00 un 0,00 23% 0.00
L500W inerzia_
Termoacumulader inteligente
_ Ariston Velis Tech Dry 80LE G+
Desmantagem & mantagem mavel
da cozinha

Instalacdo e Mao de obra 1,00 un 1L.B0.00 6% 1.800.00

Figura 9 - Exemplo de uma fatura
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Orcamentos

A tarefa de elaborar orgamentos foi desafiadora, porque requer conhecimentos
sobre obras, sem esse tal conhecimento, esta tarefa é praticamente impossivel.
Com um precgo base ja estabelecido, fazia orgamentos que depois eram vistos e
aprovados pelo gestor da empresa. Depois de aprovado, seguia 0 mesmo

padrao das faturas, finalizar e enviar para o cliente.

Na realizacdo de orgamentos também envolveu visitas, junto com o gestor da
empresa, com o objetivo de entender os trabalhos a serem realizados e como

iam ser executados

Um dos maiores desafios foi interpretar relatorios técnicos, como os de patologia,
enviados por empresas de administragdo de condominios que solicitavam o
nosso servigco. A maior dificuldade foi decompor os extensos relatérios e

transforma-los em orgamentos.
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Orcamenta Data Moada
OR 2025/14 2025-03-12 EUR
TOLT A 1
original 2025-03-12
Letra Refrescante Lda
Cenmificsdn de Obras - 147I83-PAR
Fua e Bugl nt 194 e
£410.263 Canefas - CANELAS WNG, Portuga Adm Maestro Resende Dias 102 e 110
T poraca k|
PLhmada parn & rede movel nacaarl) -
2 .:rr'rn..x-.:-.-L-. - Praceta Maestro Resende Dias, n®  SETETmoDE
Cont. Rejg. Comercial: Consenvalidia do Registo Comentiy 102 & 110
RWPC - 8517210193 "
Sociedade por Quatas 4350-276 Porta, Fortugal
HIF: FTS17 1
o5 100,54 Eur
Pagina 1/ 1

Descricao Otd. Unl. Preco uni. IVA

i} Beparagio de Ventaar 1,00 un ITL00 IIN 375,00

Troca de Rolamentos
unta Flichesd de Ventiac o

Figura 10 - Exemplo de orgamento

Emissao de Guias de Transporte

Durante o estagio, também tive a oportunidade de participar na emissao de guias
de transporte, assegurando o cumprimento das normas fiscais e legais em vigor.
As guias de transporte sdo documentos fiscais obrigatérios que acompanham a
circulagao de bens em territério nacional, conforme previsto no Decreto-Lei n.°
147/2003, de 11 de julho, e nas orientagbes da Autoridade Tributaria e
Aduaneira (AT). O seu objetivo € comprovar a movimentagédo fisica de
mercadorias, garantindo a rastreabilidade e o controlo fiscal das operagdes

comerciais.

Por se tratar de um processo digital, oferece diversas vantagens, como a
reducdo de erros manuais e rapidez no tratamento da informacao. Para efetuar
a guia de transporte, necessitava dos seguintes elementos: identificagcdo do
remetente e do destinatario (nome, NIF e morada); local de carga e de descarga;
data e hora previstas de inicio do transporte; descricao detalhada dos bens,

incluindo quantidades e unidades de medida. Com os dados ja preenchidos, o
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sistema gera automaticamente a guia de transporte com numero sequencial e
cédigo QR.

4.1.7 Inventario das Maquinas da empresa

Este trabalho foi feito no armazém da empresa durante um periodo de mudanca
de armazém, no qual listei todas as maquinas da empresa, incluindo as
referéncias, os modelos e o0 estado de conservagado. Esta necessidade surgiu
devido a falta de controlo da quantidade de maquinas possuidas pela empresa
e do estado de conservacdo das mesmas. Para tal, criei um ficheiro do Excel
com o nome do equipamento, modelo, foto, marca, fornecedor, data de compra
e estado de conservacgao. A coluna estado de conservacao tinha como opgoes:
OK, avariado, indisponivel e em reparacéo. Para fazer este controle do estado
dos equipamentos, criei uma tabela a parte usando a formula CONTAR.SE e

buscando o “valor” na coluna do “estado”.

A criacdo deste inventario também serviu na emissdo de guias de transporte,
onde otimizou muito o tempo de entrega da guia, especialmente quando ligavam

para a linha piquete 24/7.

O controlo do patriménio imobilizado e dos ativos fixos foi outra razdo para a
elaboragcdo deste documento, assegurando que a informagdo se encontra
atualizada e acessivel. O inventario foi desenvolvido em formato digital (folha de
calculo), o que possibilita a consulta rapida e a atualizagéo peridédica dos dados.
Esta pratica contribui para uma gestao mais eficiente dos recursos materiais e
para o cumprimento das boas praticas de controlo interno da empresa. O maior
desafio encontrado foi a falta de comunicagao por parte dos funcionarios sobre
o estado da maquina, o que comprometia a atualizacdo do ficheiro e, muitas
vezes, fazia com que o prazo de garantia de 6 meses dado pelos fornecedores

expirasse.
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Estado |
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Figura 11 - Ficheiro para controle dos estados das maquinas

4.1.8 Fichas de Entrega de Equipamentos de Protec¢ao Individual
No decorrer do estagio, participei da organizagao e da elaboragao das fichas de
entrega de EPIs, documentos essenciais para garantir a seguranga dos
funcionarios e o cumprimento das normas legais de seguranga e saude no

trabalho.

A empresa assegura que todos tinham acesso a equipamentos necessarios para
desempenhar as fungdes em condigdes de segurancga e para que fique registado,
foi criada a ficha de EPIs com o intuito de registar esses mesmos equipamentos
de seguranga. Cada ficha contém informagdes detalhadas, nomeadamente:

 Nome do funcionario que recebeu os EPIs
o Equipamentos entregues
o Data de entrega

Esta ficha foi fundamental, pois garante a responsabilizagdo de ambas as partes
pelo uso e pela conservagcdo dos EPIs. A existéncia da ficha atesta o
cumprimento da Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, que estabelece o regime

juridico da promog¢ao da segurancga e saude no trabalho.
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4.1.9 Folhas de servigos

Com o crescimento da empresa, vi-me obrigado a criar a folha de servigos, que
serve de suporte e para documentar a ordem de servico. Tive o total apoio do
gestor e do chefe de equipa na implementagao da folha de servigo, pois esta
evitava falhas na comunicagao oral da ordem de servigo. O desafio nesta tarefa
foi a resisténcia dos trabalhadores em aceitar as mudangas, mas, apds muita
insisténcia e provas concretas do valor da folha de servigo, ela foi aceita e
implementada de vez, o que reduziu as margens de erro decorrentes de falhas
de comunicagao. Na folha constava o tipo de servigo a ser realizado, para que
fosse identificado o trabalho a executar. De seguida, apresenta-se uma tabela
com 3 colunas, nomeadamente: Tarefas, Anomalias Encontradas e Estado. A
ultima pagina foi destinada aos materiais, na qual consta a quantidade

necessaria para realizar o servico.

4.1.10 Relatérios Técnicos

Durante o estagio, também desenvolvi atividades de redacédo de relatdrios
técnicos, com o objetivo de registar e sistematizar as intervengdes realizadas
pela empresa em diversos equipamentos e instalagdes. Estes relatorios
permitem documentar, de forma simples, clara, objetiva e estruturada, os
acontecimentos reportados pelos clientes. A maioria dos pedidos de relatorios
provinha de condominios, pois a empresa tem forte presenga nesse mercado.

Estes relatorios, nos casos aplicaveis, sdo enviados ao seguro onde constam:

¢ |dentificagédo do cliente e local da intervencéo;
e Descrigdo detalhada dos servigos realizados;
e Equipamentos e materiais utilizados;

e Observagdes técnicas e eventuais recomendagdes futuras.

Um ponto positivo na realizagao deste relatério € o facto de ser facil de entender
pelo cliente e também de permitir gerir de forma mais eficiente as operacgoes,
assegurando o rastreio dos trabalhos realizados. A padronizagao dos relatorios
técnicos foi de extrema importancia, pois reduziu o tempo necessario a

elaboragao dos relatorios, garantindo servigos de maior qualidade aos clientes.
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Houve também a necessidade de contabilizar os relatérios gerados em um
arquivo simples do Excel, evitando que o cliente ficasse a espera de um relatério

ja elaborado.

4.1.11 Recursos Humanos

Durante o estagio, desenvolvi um cartaz publicitario para divulgar uma oferta de
emprego, utilizando o software de design grafico Gravit Designer. Esta tarefa
teve como objetivo apoiar o processo de recrutamento da empresa por meio da
criacao de um material visual apelativo e informativo, capaz de atrair candidatos

qualificados.

O cartaz foi concebido com base em principios de comunicagdo visual,
privilegiando a clareza da informagao e a harmonia grafica. Foram definidos
elementos como o logétipo da empresa, as cores institucionais, a descrigcdao da
funcdo, os requisitos do candidato, bem como os contactos para envio de

candidaturas (cartaz em anexo).

O Gravit Designer foi uma ferramenta adequada para este tipo de trabalho,
permitindo a criagao vetorial precisa, o uso de tipografia moderna e a exportagao
do cartaz em diversos formatos digitais (PDF, PNG, SVG), o que facilitou a

publicacdo no Facebook e em plataformas de recrutamento.

Esta atividade contribuiu para o fortalecimento da imagem institucional da
empresa e para a divulgagao eficaz da oportunidade de emprego, combinando
competéncias técnicas de design com objetivos de comunicagao e de recursos

humanos.

Foi da minha responsabilidade criar um documento no Excel no qual constavam
todas as informagbées dos funcionarios, nomeadamente: nome, numero de
telefone, morada, nif, niss, Iban. Sempre que fosse necessaria alguma
informacéao do funcionario, tinhamos a nossa disposi¢ao o Excel, o que facilitava

0 nosso trabalho.

Onboarding
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Durante o meu estagio, fui responsavel por rececionar os novos funcionarios e
participar ativamente no processo de acolhimento dos recém-admitidos. Esta
tarefa incluiu a recolha de dados pessoais, a criagdo de contas de e-mail
institucionais, a entrega de equipamentos de protecdo individual (EPIs), a
entrega dos uniformes da empresa e, quando nao havia o tamanho certo, a
recolha dos tamanhos de vestuario e a entrega dos telemdveis. Também
explicava os procedimentos administrativos e os instrumentos digitais utilizados

pela empresa.

Em relacao aos contratos, também cabia a mim realizar uma tarefa simples, mas
que requer muita atengcdo ao preencher os dados do funcionario. A empresa
tinha a sua disposi¢cdo modelos de contrato, nomeadamente sem termo e a termo
certo. Com o passar do tempo, os contratos foram ajustados e aprimorados, em
colaboragédo com o gestor da empresa. Cabia a mim recolher todos os dados do
funcionario, para facilitar o processo administrativo e também para efetuar o

seguro de trabalho do respetivo funcionario.

Este processo foi essencial para garantir que os novos funcionarios se
integrassem nas equipas e compreendessem o modo de trabalho, os objetivos
e as expetativas da empresa.

Revisao do cédigo do trabalho

A tarefa de revisdo do Codigo do Trabalho consiste em analisar as propostas de
alteracao e de atualizagdo da legislagao laboral vigente. Esta revisdo teve como
objetivo compreender as alteragées no cddigo do trabalho. O motivo desta
revisao foi a atualizagcdo dos meus conhecimentos, o que me permitiu manter-

me a par das ultimas alteragdes ao Cédigo do Trabalho.

Despedimentos/ cessagao dos contratos

Eu era responsavel por todo o processo apés o despedimento dos funcionarios

ou a cessacao dos contratos, desde a comunicagao com o contabilista até a com
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a seguradora. Era recolhido o dispositivo moével entregue ao funcionario, no ato
da entrega, o qual assinava que o havia recebido. A farda ficava na posse do
funcionario, uma vez que era usada e, muitas vezes, ndo a encontrava em

condigdes de entrega-la a outro funcionario.

Sinistro Acidente de trabalho

Em uma situagdo, um funcionario sofreu um corte profundo ao manusear um x-
ato. Logo apds isso, tive a tarefa de realizar a participagao do sinistro. Foi uma
tarefa demorada, mas a base de dados de funcionarios que criei agilizou muito
o processo. Tive de descrever o que ocorreu e como, para que o ficheiro pudesse
ser entregue a seguradora o mais depressa possivel. Fiquei encarregado de
conduzir este processo e de entrar em contato com a seguradora, tratando de

todos os assuntos. O funcionario voltou a trabalhar apds 8 dias de baixa.

“wFIDELIDADE ati

EMPRESAS

DARIO OLIVEIRA Sinistros

Sinistros

N SINISTRO:
N APOLICE
NOME:

DATA
OCORRENCIA
SITUAGAO Em Gestio v

FIDELIDADE

Figura 12- Participagéo do Sinistro
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wFIDELIDADE

DARIO OLIVEIRA

Sinistros

Figura 13 - Detalhes da participacao do Sinistro

4.1.12 Verificagao de despesas e faturas

Uma das tarefas desenvolvidas consiste na verificagdo de despesas e faturas,
por meio da analise de extratos bancarios e de documentos contabilisticos da
empresa. O objetivo principal é assegurar a correspondéncia entre os
movimentos registados nas contas bancarias e os documentos de suporte, como
faturas fisicas, documento do portal e-faturas, recibos e comprovativo de

transferéncia.

A minha fun¢ao era, durante a 1? semana, consultar os extratos bancarios,
conferir os valores e verificar a existéncia da fatura fisica. Foram igualmente
analisadas as faturas emitidas e recebidas, em articulagdo com o TocOnline,
para garantir o rigor dos registos contabilisticos.

Durante uns meses, a empresa fez uma deslocacao para o sul do pais, onde fiz

um documento financeiro organizado com todas as despesas por categoria.

Por iniciativa minha, elaborei documentos de analise financeira trimestral, tarefa
que permite analisar as despesas empresariais e ter maior controle sobre os
gastos da empresa. Os gastos foram divididos em categorias, abrangendo desde

a area administrativa até os de manutengao e remodelacdo da empresa.
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Esta tarefa foi essencial para o controlo financeiro, contribuindo para uma gestao
transparente. Permitiu-me desenvolver a analise financeira e a atencdo aos

detalhes.

4113 Controlo e gestao das viaturas da empresa

Esta atividade foi essencial para o funcionamento diario, uma vez que as
deslocacgdes, tanto das equipas como dos materiais e ferramentas, dependem
inteiramente das condicbes dos veiculos. As principais tarefas realizadas
incluiram a reposicdo dos documentos obrigatérios de cada viatura (seguro,

inspecéo, carta de autorizagdo para o condutor, imposto IUC).

Era da minha responsabilidade a gestdo da plataforma Radius Velocity, que
permite acompanhar o desempenho, o consumo e a utilizagao dos veiculos, bem
como controlar as datas de revisdes e inspegbes periddicas, garantindo o
cumprimento das obrigagbes legais. Também permitia acompanhar o
desempenho dos condutores, em que cada funcionario possuia uma chave de

desbloqueio do GPS, que identificava o condutor em caso de coimas.

| 1F2A7B5E

Figura 14 - Chaves de condutor
Coordenei o agendamento de lavagens e manutengdes, assegurando que as
viaturas se mantivessem em boas condi¢gbes. Esta fungédo exigiu um grande
sentido de organizagdo e planeamento, uma vez que foi necessario criar um
ficheiro no Excel para a gestéo e o controlo das viaturas, evitando esquecimentos

e prevenindo custos desnecessarios. A nivel pessoal, esta experiéncia permitiu-
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me desenvolver competéncias de gestdo logistica, controlo administrativo e
responsabilidade operacional, reforcando a minha capacidade de acompanhar

processos de manutencao e de planeamento em ambiente empresarial.

Ligada a Radius Velocity, a Kinesis permite uma gestdo de frota bastante
completa e abrangente, com a possibilidade de observar os carros no mapa em
tempo real, consultar o histérico de viagens e o desempenho dos motoristas,

entre outras funcionalidades.

Cada carrinha da empresa foi equipada com um equipamento GPS que requer
uma chave de acesso. Foi da minha responsabilidade atribuir a cada condutor
da empresa uma chave para realizar o check-in ao ligar a igni¢gao do carro. Caso
este ndo o faca, é-nos transmitido um alerta de que o carro esta em movimento
sem o check-in ter sido feito, e o condutor vai ouvindo um “bip” até fazer o check-

in com a chave.

l: kinesis )  Cartdes de combustivel  Telemdtica  Verificagdo doveiculo  Painel de instrumentos ~ Faturas  Contactoeajuda (@ Conta  Terminar sessao

Retroceder

Telematica

Mapa em tempo real p Historico da viagem : Desempenho do motorista

)
Eficiéncia do veiculo ‘ ~ ‘ I Excesso de velocidade Relatdrios guardados

Faturas telematicas \/ Geofences 71\ Alertas

Estado do dispositivo

Figura 15 - Layout do software de gestao de frotas

O campo histdrico de viagens é muito importante quando aparecem multas, pois
permite-nos identificar o condutor. Assim, podemos identificar o condutor e este
vai ser o responsavel pela multa, seja por excesso de velocidade ou de
estacionamento (todos os condutores tém a app VIAVERDE para o pagamento

dos estacionamentos).
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Histérico da viagem
Email ., Download

Q Todos os veiculos 01/03/2025 to 31/03/2025

Distéincia 4 Nome do Condutor Registo do veiculo Total de viagens Duragéo total Ver Viagens

1639.5 Multiple AL-71-CS 140 25h 56m

1348.5 Muiltiplo 33-BC-88 277 61h 20m

195.0 Multiplo BO-25-0P 73 8h 5m

Figura 16- Historico de viagens

Quanto ao campo de desempenho dos motoristas, serve para observar o
comportamento desses motoristas enquanto trabalhadores da empresa. A
empresa preza sempre pela boa imagem e pelo bom comportamento no meio

social.

4114 Relatorio Financeiro

Em alguns meses em que a empresa esteve em Algarve e Lisboa a trabalho, tive
a importante tarefa de segmentar todos os gastos durante esse periodo de
deslocacdo. Foi de iniciativa prépria, pois eu tinha como objetivo realgar ao
gerente a importancia de conhecer com preciséo os gastos da empresa durante
os deslocamentos. Para esta demonstragao filtrei e selecionei os gastos por tipo:

alimentacao, alojamento, materiais e transporte.

Ja na parte final do meu estagio, preparei um balango trimestral focado nos
gastos da empresa referentes ao 1° trimestre de 2025. Comecei por analisar e
dividir todos os gastos por secgao, sendo elas: Alimentagao; Alvara; Alojamento;
Alugueres; Armazém; Bancos; Carros (Manutengao/lnspecao); Combustivel,
Contabilidade; Créditos; Lavandaria; Materiais; Portagem & Estacionamentos;
Seguros; Servigos; Telemdveis; Outros. Apds agrupar cada tipo de gasto,
elaborei um quadro que evidencia 0 més com mais gastos, o gasto total da

empresa e a categoria em que a empresa gasta mais.
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5 Analise dos resultados

Com a conclusao do estagio, obtive resultados significativos, que se traduziram
numa melhor organizagdao administrativa e na otimizag&o dos processos internos
da empresa. A estruturacdo e digitalizagdo documental no Google Drive
possibilitaram um acesso mais rapido as informacbes, reduziram
significativamente o risco de extravio de documentos e promoveram a

padronizagao dos procedimentos administrativos.

Fui desafiado a vivenciar situacdes reais de trabalho, nas quais tive de aplicar
conhecimentos adquiridos tanto no estagio quanto ao longo do mestrado, o que
proporcionou uma valiosa experiéncia e o desenvolvimento de técnicas
importantes para o trabalho. Foi um aprendizado constante, pois a area de
manutencao e remodelagdo € uma area em que eu tinha pouco conhecimento,
ja que muitas vezes exigia o entendimento de técnicas e normas aplicadas nas

obras.

Um dos maiores desafios durante o estagio foi a resisténcia a mudanga, pois,
junto com o gestor, tentamos alterar a forma como as coisas eram feitas, com o
objetivo de facilitar os processos administrativos e organizar os servigos. Pelo
facto de serem pessoas de idade mais avancada e com baixo nivel de
escolaridade, dificultou-se a implementacdo de muitos processos e,

consequentemente, algumas delas foram excluidas.

5.1 Vantagens das Tarefas Desenvolvidas: Analise

Comparativa

Neste ponto, farei uma analise comparativa entre a situacdo da empresa antes
da minha intervengéao e a situagédo observada apds a implementagédo das novas
praticas e ferramentas de gestdo, com o objetivo de evidenciar o impacto dos
processos administrativos implementados ao longo do estagio. Esta comparacéo
permite demonstrar, de forma objetiva, os ganhos obtidos em termos de

eficiéncia, conformidade legal, controlo financeiro e comunicagéao interna.
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Organizagao documental e de acessos

Antes da minha intervencdo, a empresa nao dispunha de um sistema
centralizado de acessos nem de uma organizagdo documental estruturada. As
credenciais de acesso a plataformas de fornecedores, seguradoras e outros
servigos encontravam-se dispersas, muitas vezes apenas na memoria do gestor,
0 que originava perdas de tempo e, em alguns casos, a necessidade de
recuperar acessos extraviados. Do mesmo modo, os documentos da empresa
existiam sobretudo em formato fisico, sem qualquer critério de categorizagao, o

que dificultava a sua consulta e aumentava o risco de perda ou extravio.

Apods a implementacéao da folha de acessos centralizada no Google Drive e da
digitalizagdo e organizagdo documental por categoria, periodo e departamento,
a empresa passou a dispor de um sistema de acesso rapido e seguro a
informacédo, com controlo sobre quem pode aceder a dados sensiveis. Esta
mudanga traduziu-se numa reducgdo significativa do tempo despendido na
procura de documentos e numa maior seguranga da informagdo, com menor

risco de perda por danos fisicos.

Gestao financeira e contabilistica

Relativamente a gestao financeira, a empresa realizava o controlo de faturas
apenas trimestralmente, o que, associado ao extravio frequente de documentos,
impossibilitava a elaboragcdo de relatorios financeiros fiaveis e obrigava a
pedidos constantes de segunda via das faturas. A verificagdo de despesas € a

analise de gastos eram elaboradas de forma pontual e pouco sistematica.

Com a introducdo do controlo mensal de faturas, da verificagdo semanal de
extratos bancarios em articulagdo com o TOConline e da elaboracéo de analises
financeiras e balancgos trimestrais por iniciativa propria, a empresa passou a ter
uma visao clara e atualizada da sua situagdo financeira, segmentada por
categoria de despesa e por periodo. Esta mudanga permitiu identificar com maior
precisdo onde e quando a empresa gasta mais, apoiando decisbdes de gestao

mais informadas.
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Faturagcao, orcamentacao, base de dados de servigos, e Guias Transporte

Antes da estruturagdo implementada, a elaboracdo de orgcamentos e faturas era
um processo lento, sem uma base de dados de servicos e materiais, 0 que
aumentava o risco de erros, inconsisténcias de pregos e duplicagao de registos.

A criagcdo de uma base de dados codificada por area de intervencéo
(manutencéo, remodelagdo, peritagem e gestdo de residuos), utilizada no
TOConline, permitiu normalizar e acelerar significativamente a elaboragédo de
orcamentos, faturas e guias de transporte (conforme descrito no artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 147/2003, de 11 de julho), garantindo ainda o cumprimento dos
requisitos fiscais em vigor, como a numeragao sequencial o cédigo QR e
comunicacodes a Autoridade Tributaria.

Recursos humanos e conformidade legal

No que respeita a gestdo de recursos humanos, a empresa nao dispunha de um
processo formal de assiduidade, de onboarding ou de gestdo documental dos
colaboradores, o que representava um risco de incumprimento de obrigagbes
legais, nomeadamente ao nivel do registo de tempos de trabalho (artigo 202.° do
Cddigo do Trabalho) e da entrega documentada de Equipamentos de Protecéo
Individual (Lei n.° 102/2009).

Com a implementagéo do software PicaPonto, a criagao de fichas de entrega de
EPIs, a estruturagcdo do processo de onboarding e a organizagao de uma base
de dados de colaboradores, a empresa passou a garantir maior conformidade
legal, maior responsabilizagdo de ambas as partes e um processo de integragéo

de novos funcionarios mais claro e consistente.

Operagoes, comunicagao interna e gestao de ativos

Antes da minha intervencdo, as ordens de servigo eram transmitidas apenas
oralmente, o que originava falhas de comunicagao e erros na execug¢ao dos
trabalhos. N&o existia também um inventario atualizado das maquinas e
ferramentas da empresa, nem um sistema estruturado de gestao das viaturas, o
que dificultava o controlo de custos e o cumprimento das obrigagdes legais
associadas aos veiculos.

A criacéo da folha de servigo, do inventario de maquinas com controlo do estado
de conservagdo e da gestdo da frota através da plataforma Radius
Velocity/Kinesis (incluindo chaves de condutor e historico de viagens), permitiu
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reduzir significativamente as margens de erro por falhas de comunicacgao,
otimizar o tempo de resposta a pedidos urgentes e assegurar o cumprimento
atempado das obrigagdes documentais das viaturas.

5.2 Sintese comparativa

A tabela seguinte sintetiza, de forma objetiva, a situagdo da empresa antes e
depois da implementagao das tarefas desenvolvidas ao longo do estagio.

Tabela 2 — Sintese Comparativa

Area / Tarefa

Dados de acesso a
plataformas

Antes

Credenciais dispersas,
dependéncia de
memoria/gestor, perda
frequente de acessos.

Depois

Ficheiro centralizado no Google
Drive, com email/palavra-
passe/link por plataforma; acesso
auténomo.

Documentacéao da
empresa

Documentos apenas em
papel, sem categorizagao;
risco de extravio e perda
de tempo a procurar.

Digitalizac&o e organizagao em
pastas por
categoria/periodo/departamento
no Google Drive; acesso rapido e
partilhado.

Faturas

Controlo trimestral, muitas
faturas extraviadas, sem
relatorios financeiros
fiaveis.

Controlo mensal, relatérios

classificados por categoria e

periodo, entrega regular ao
contabilista.

Assiduidade e banco
de horas

Sem registo formal de
horas, risco de
incumprimento do art.°
202.° do Cédigo do
Trabalho.

Software PicaPonto
implementado; registo de
assiduidade, faltas, férias e banco
de horas em conformidade legal.

Faturacéo e
orcamentos

Processo lento, sem base
de dados de servicos; risco
de erros e duplicagoes.

TOConline com base de dados
codificada (M/R/SER/PGRCC);
orcamentos e faturas mais rapidos
e normalizados.
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Area | Tarefa

Inventario de
equipamentos

Antes

Sem controlo da
quantidade nem do estado
das maquinas; garantias
muitas vezes perdidas.

Depois

Ficheiro de inventario com estado
de conservacgao, fornecedor e data
de compra; controlo em tempo
real.

Equipamentos de
Protecéao Individual

Entregas sem registo
formal, risco de
incumprimento da Lei n.°
102/2009.

Fichas de entrega de EPIs com
responsabilizagdo mutua e
conformidade legal.

Ordens de servigo

Comunicacgéao apenas oral,
sujeita a falhas e mal-
entendidos.

Folha de servico estruturada
(tarefas, anomalias, estado,
materiais); menos erros de
comunicagao.

Relatérios técnicos

Sem modelo padronizado;
elaboracio lenta e pouco
consistente.

Relatérios técnicos padronizados,
mais rapidos de produzir e mais
claros para clientes e
seguradoras.

Recursos Humanos

Onboarding informal,
contratos pouco
sistematizados, dados
dispersos.

Processo de onboarding
estruturado, contratos revistos,
base de dados de funcionarios

centralizada.

Despesas e faturas

Verificagdo pontual e n&o
sistematica dos
movimentos bancarios.

Verificagdo semanal cruzada com
TOConline e analises financeiras
trimestrais por iniciativa propria.

Gestao de viaturas

Documentos obrigatorios
(seguro, inspecéo, IUC)
sem controlo centralizado.

Gestao via plataforma Radius
Velocity/Kinesis, com GPS,
chaves de condutor e ficheiro de
controlo em Excel.

Relatdrio financeiro

Inexisténcia de balancos
ou analises de gastos por
categoria.

Dashboards e balangos
trimestrais, com gastos
segmentados por categoria e por
deslocacao.

Fonte: elaborado pelo autor
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Em sintese, a comparagéo entre o cenario anterior e o cenario posterior a minha
intervencgao evidencia que a estruturagcdo dos processos administrativos nao se
traduziu apenas em ganhos de eficiéncia operacional, mas também num reforgo
significativo da conformidade legal, do controlo financeiro e da qualidade da
comunicacéo interna. Estes resultados confirmam a pertinéncia do investimento
em praticas de gestdo administrativa mais organizadas e digitalizadas, mesmo
em empresas de pequena dimensao, indo ao encontro dos objetivos inicialmente
definidos para este estagio.

6 Conclusoes e perspetivas de trabalho

Durante o meu estagio, pude vivenciar um ambiente acolhedor. Desde o primeiro
dia, fui recebido com entusiasmo. Esse acolhimento contribuiu significativamente

para o meu desenvolvimento profissional e me fez sentir valorizado.

Pelo facto de ter muito apoio por parte do gestor/orientador, que demonstrava
disponibilidade total para ensinar e fornecer feedback construtivo, com grande
comprometimento. Esses feedbacks foram fundamentais para que eu pudesse
identificar aspetos a melhorar no meu trabalho.

Ao longo do estagio, tive a oportunidade de realizar diversas tarefas, totalmente
alinhadas aos meus objetivos, que acredito alcangar. Desde o primeiro dia até o
ultimo, aprendi sobre uma area de que tinha pouco conhecimento, uma area em

constante desenvolvimento em Portugal.

Tenho todo o prazer em continuar a trabalhar na empresa apds o estagio, o que
tem sido desafiante por ter exercido outras funcbes e assumido mais

responsabilidades.

Deste modo, finalizo afirmando que a Letra Refrescante foi uma boa escolha
para realizar o meu estagio, pois me proporcionou uma valiosa experiéncia

profissional.
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ANEXO A: Relatério Diario das Picagens de Ponto

Relatério Diario das Picagens de 2025-03-01 a 2025-03-31

Empresa Letra Refrescante lda
José Brito - 202303
o [ e [ e [ e [ e | o | e [ e [ e | |
5-03-01 Sab
Dém
Seq 09h56 01h36
Ter 00ho0
Qua o8t )

Dom
Seq oah 00h43 Normal
Te oth12 Normal
Normal

Qul 00h43 Normal
Sex 0758 E | 16:09.8 07h11 0zhog -0ohag

2025 Sab

20625-03-15 Dom

2025-03-17 Seq 9E|1%:31§ n4h3a Normal
Tes 0Bha0 oohaD
Qua 08ha0 00h40
Qui DEO0LE| 18078 08hi6 D1h05
Sex OZSSE| 1849 § 0hsd n3h0o 01h54
Sab
Dern
Seq DENE|L dON3E
Ter 08:03
Qua DEO05E| 00K30
Qui 0804 E | L Nermal
Sex DE:0LE| L 03hoE 01h06 Nermal

DB:00 E | 17z 0Bhid 08ho0 i Normal

3 Seq 5 0ahad

Relatério Diario das Picagens de 2025-03-01 a 2025-03-31

Empresa Letra Refrescante |da

o da Silva - 202407

I TS N N IR NN BT 7 S
2 1 Sab o E|18 s o

202 0941 DaR41

Do
Seg 0136 E 18308 09134 01h3a D1h34
Ter GLT 03100 0BHOD
Qua QEQRE | 18328 0126
OO0 E| 12598
DE0ZE | Mermal
0I17E| 06h08 0GhO§ 06h03
Dem
Seg Doha2
Ter 00nDE
Oua 0106 D1h0A
Qui

Seq 08hoo nal
Te oahoo mal
Qua 08ha0 L
Qui
Sex DE:0DE | 01h50 Nermal
Sab
Dem
Seq QEO0E 08hoo 00h50 00hS
Tes 08h00
Qua DEOSE| 08haa D0h30
Qui DEQSE|[17:008 07hs5 08hoo
Sex DEQOE | s 10h15 08hao 02h1s
9 Sah
2025-03-30 Dorm

DB.0TE | 09h09 08hao 01h0g

s 01h09 N Al
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ANEXO B: Banco de horas

José Brito

3 de marco de 2025

09h56 (01h56)

® Adicionou 02:56:00

4 de marco de 2025

00h0O (08h00)

5 de marcgo de 2025

08h40 (00h40)

@ Adicionou 00:40:00

6 de marco de 2025

09h25 (01h25)

@ Adicionou 01:25:00

7 de margo de 2025

10h51 (02h51)

3 -9 De Mar. De 2025

:

segunda-feira

I

01:56:00 Adicionar

terca-feira

08:00:00 Retirar

quarta-feira

00:40:00 Adicionar

quinta-feira

01:25:00 Adicionar

sexta-feira

02:51:00 Adicionar

11 de marco de 2025

12 de margo de 2025

09h07 (01h07)

® Adicionou 01:07:00

13 de margo de 2025

08h43 (00h43)

® Adicionou 00:43:00

14 de marco de 2025

07h11 (00h49)

@ Retirou 00:49:00

15 de marco de 2025

00h0O (00h00)

16 de marco de 2025

00h0O (00h0O)

Observagbes

terca-feira

quarta-feira

01:07:00 Adicionar

quinta-feira

00:43:00 Adicionar

sexta-feira

00:49:00 Retirar

0
o
I3
2
© x

00:00:00 Adicienar Retirar

domingo

00:00:00 Adicionar Retirar
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ANEXO C: Fatura

FT 2024/133 2024-11-29 EUR
2024-11-29

Original
Ref. de doc. original

OR 2024/119

Letra Refrescante Lda

Certificado de Obras : 147383-PAR -
Cliente

s de Bupt il 144 Adm Edif. Monsanto 232/256
A410-263 Canelas - CANELAS WNG, Portugal 2 /

If- 968306071 {C| 4 midwel al) Morada P
5 {Chamada para a rede movel nacion:
m

Emnail: letrarafrescante@gmail.com Porto, Portugal
Cans, Reg. Comercial: Conservatdnia do Registo Comercial

R.M.P.C.-517210193

Sociedade por Quotas

MIF: PT517210193

CS: 1000.00 Eur

Pagina 1/ 2
Descricao Qtd. Uni. Preco uni. IVA % Desc. Valor sem iva
Importado da OR 2024119 de
29/11/2024
Realizacdo de Corete de aguas 1,00 um 9.750,00 23% 9.750,00
Limpas

- Walar por piso/WC com as
seguintes execucan

- Rogoz/Aberturas para passagem
da tubagemn e respectivas lgagoes
Corete erm tubo de 90mm

Sanca em pladur hidrolugo pintadao
com Primario aquoso anti-fungos
Plastren e de seguida Tinta de
interior mate Robbiotel anti-fungos
Robbialac

- Colocacao de nova instalagdo em
tube pyve com sifio de saneamento
ao duche / Bidé j Lavatdrio/ cozinha
- Teto em Pladur hidrofuge pintado
com Primario aquoso anti-fungos
Plastron & de seguida Tinta de
interior mate Robbiotel anti-fungos
Robbialac

Total (Valor sem iva) 9.750,00
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Letra Refrescante Lda
Certficaro de Obras. 1 140583-FAR

Roua de Busd n 194
4410262 Canelat - CAMELAS VNG, Portugsd

TH: SSER0E0T1 {Chamada para a rede movel naoonal)
Ermail! letrarelrescanbefrgmail.com

Cons, Reg. Comencial Conserdatana oo Registo Comercial
RMEPLC - S1T210093

Sccedsde por Quotas

HIF: FT511210023

C=: E000, 00 Bur

Fatura Data Moeda
FT 2024/133 2024-11-29 EUR
AR Data de Vencimento
Original 2024-11-29

Ref. de doc. original

OR 2024/116

Cliente
Adm Edif. Monsanto 232258

Morada  uIF |
Parto, Portugal R

Pagina 2! 2

Papemanio por iranslerdncla bassckria para o BHAN:
MONTEPID GERAL: PTSS S35 0295 90100060173 &4 (MPIOPTPL] BOP: PTSO DOE3 (o

AETILOTESLL 05 (BOOMPTEL)

miFesl - Processasa Dol g s Certiicsan i EREXAT - FOCand
Taxa Baze “Wslr  Total IVA 2.242.50
13% 9.75%0.00 F a2 Sh
Descontos de linha 0,00
Total Liguido 9. 750,00
Total 11.992,50

O artigos/servicos faturados foram colocados &
dispasicas do adquirente na data do documento
{Almea £ do H.2 5 do Art.2 36 CIVAL

Crcamentoss Adodicados

Condipdes de Pagamenta:
S com Afjudicacan
3% terming da Obra
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ANEXO D: Orcamento

OR 2024/120 20241129 EUR
Original 2024-11-29%

Letra Refrescante Lda
Costificada de Obras ; 147 383-PAR

Fa de Busl n® 154 o 5 da Capy i
4410251 Canelas - CANELAS VNG, Portuga Condaminio Rua Conde Campd Bella 105
Morada
TW: 968806071 [Chamada para & rede mdyel nadlanal] 9
Ermsail; betrarefrescanted gmail.com Rua Conde Campo Beflo 105 284 § Cansuredes Final
Coris. Req. C".llll‘:rl'.id_. Conseryatona do Registo Camercial 48 Porto
RS st 4200-603 Perta, Portugal

Saciedade por Quatas
NIF: PT517210103
CE: 1000, 060 Eur

Pigina 1/ 1

Codigo Descricdo Qtd. Uni. Preco uni. IVA % Desc. Valor sem iva

Aaparacda da Telo do Wl no 29 4 1,00 wn 125000 23% 1.250.00
inclw pentura & acabamento final

Pagamento por transferéncia bamcaria para o IBAN:
MONTEPIO GERAL: PTS0 0036 0295 991008601T3 64 (MPIOFTPL) BCP: PTS0 <033 00CD
45731070011 05 [BLOMPTPL)

SelH - Processada por programa cortidicado n?® 1662/AT - TOConding
Valor Tatal IVA 287,50
ZBT7.50
Descontos de linha 0,00
Total Liquido 1.250,00
Total 1.537,50

Este documento nio serve de fatura
Orgamentas Adjudicades

Condigtes e Pagamenta:
50% com Adjisdicagda
30% terming da Obea

Dario Rocha Fortes Oliveira



A Estruturacao de Processos Administrativos numa Pequena Empresa

ANEXO E: Base de dados para orcamentos

Tabela 3 — Base de dados para criar orgamentos

Cadigo Familia Descri¢do do Servico/Produto Unid
M-ELE-001 | Eletricidade |Manutencdo Corretiva de instalacdo elétrica un
M-ELE-002 | Eletricidade |Manutencdo Preventiva de instalagdo elétrica un
M-ELE-003 | Eletricidade |Substituicdo de tomada ou interruptor un
M-ELE-004 | Eletricidade |Substituicdo dos cabos elétrico danificados un
M-ELE-005 | Eletricidade |Substituicdo do quadro elétrico un
M-CAN- Canalizacdo Un
001 ¢ Reparacgdo de fuga em tubagem de canalizagdo em PVC
M-CAN- Canalizagdo Un
002 ¢ Reparacgdo de fuga em tubagem de canalizagdo em PPR
M-CAN- Canalizacdo Un
003 ¢ Reparacgao de fuga em tubagem de canalizagdo em Multicamada
M-CAN- s . -

004 Canalizacdo |Desentupimento a esgoto doméstico Un
M-CAN- - . .
005 Canalizacdo | Desentupimento a caixas de saneamento Un
M-CAN- . . . . -
006 Canalizagdo | Desentupimento a caixas aguas pluviais Un
(I;/(I)—;ZAN— Canalizacao | Desentupimento da coluna central de esgoto Un
(I;/(I)—;ZAN— Canalizacdo |Limpeza a esgoto doméstico Un
(';/IO_;:AN_ Canalizacdo |Limpeza a caixas de saneamento Un
M-CAN- o . . . .
010 Canalizacdo |Limpeza a caixas dguas pluviais Un
(';/Il_chN_ Canalizacdao |Limpeza da coluna central de esgoto Un
M-PIN-001 | Pintura Pintura de parede interior (inclui preparac3o e todos os acabamentos) | m?
M-PIN-002 | Pintura Pintura de parede exterior (inclui preparagdo e todos os .
acabamentos) m

M-PIN-003 | Pintura Pintura de teto interior (inclui preparacdo e todos os acabamentos) m?
M-PIN-004 | Pintura Pintura de teto exterior (inclui preparacdo e todos os acabamentos)
M-C&S- Carpintaria . . '

& Ajuste de portas interiores
001 .

Serralharia Un
M-C&S- Carpintaria
002 &

Serralharia | Substituicdo de dobradicas Un
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M-C&S- Carpintaria
003 &

Serralharia | Lubrificacdo e ajuste de portdo metalico un
M-TEL-001 | Telhado Manutencgao a Telhado un
M-SER-001 | >erVico Hora

Geral Manutencdo diversas (1h de mdo de obra)

Servigo
M-SER-002 Geralg Manutencdo diversas (2h de mdo de obra) Hora
R-ELE-001 |Eletricidade |Substituicdo de quadro elétrico (até 6 disjuntores) un
R-ELE-002 | Eletricidade |Renovar instalacdo elétrica un
R-ELE-003 | Eletricidade |Colocar candeeiros no teto un
R-ELE-004 |Eletricidade |Instalar intercomunicadores un
R-ELE-005 | Eletricidade |intercomunicadores de porta com video porteiro un
R-ELE-006 |Eletricidade |Instalar disjuntor un
R-ELE-007 | Eletricidade |Instalar disjuntor trifdsico un
R-ELE-008 | Eletricidade |Instalar painéis LED un
R-ELE-009 |Eletricidade |Colocagdo de iluminagdo de emergéncia em habitagdo un
R-CAN-001 | Canalizagdo |Instalagdo de Contador da agua un
R-CAN-002 |Canalizacdo |Remodelacao completa de WC pequeno un
R-CAN-006 | Canalizagdo |Desmontagem completa da casa de banho Un
R-CAN-007 | Canalizagdo |Aplicagdo de Base de duche e Rampa de duche. Un
R-CAN-008 | Canalizagdo | Aplicagdo de Resguardo de base de duche. Un
R-CAN-009 | Canalizagdo | Aplicagdo de banheira com frente em PVC branco e misturadora. Un
R-CAN-010 | Canalizagdo | Aplicagdo de Mdvel, Lavatério e Misturadora. Un
R-CAN-011 | Canalizagdo | Aplicagdo de Bidé Simples e Misturadora. Un
R-CAN-012 | Canalizagdo | Aplicagdo de Bidé Suspenso e Misturadora. Un
R-CAN-013 | Canalizagdo |Aplicagdo de Sanita Simples. Un
R-CAN-014 | Canalizagdo |Aplicagdo de Sanita Suspensa. Un
R-CAN-015 | Canalizagdo |Substituicdo de autoclismo avariado Un
R-CAN-016 | Canalizacdo |Substituir torneiras Un
R-CAN-017 | Canalizagdo | Diagndstico de fuga de agua Un
R-CAN-018 | Canalizac3o Instalagao de torne.iras completa na casa de banho Un

- tubagens e torneira)

R-CAN-019 | Canalizagdo | Construgdo de caixas de saneamento inclui todos os acabamentos Un
R-CAN-020 | Canalizagdo | Construgdo de caixas de aguas pluviais inclui todos os acabamentos Un
R-PIN-001 |Pintura Pintura total de apartamento até 90m? m?
R-PIN-002 | Pintura Pintura de pavimento de garagem com m?
R-PIN-003 | Pintura Pintura de portao de garagem m?
R-PIN-004 |Pintura Pintura mobilidrio m?
R-PIN-005 | Pintura Pintura de azulejos em casa de banho com 3m?2 m?
R-PIN-006 | Pintura Pintar guardas metalicas das varandas m?
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N

R-PIN-007 |Pintura Pintura de gradeamento e portdes m
R-PIN-008 | Pintura Impermeabilizar e pintar terraco m?
R-PIN-009 | Pintura Aplicacdao de Massas com todos os acabamentos m?
R-PIN-010 |Pintura Pintura de parede/muros exterior (inclui preparacdo) m?
R-PIN-011 |Pintura Aplicacdo de Vernizes m?
Carpintaria
R-C&S-001 | &
Serralharia |Fornecimento e aplica¢do de portas interiores Un
Carpintaria
R-C&S-002 | &
Serralharia | Fornecimento e aplicacdo de portas exteriores Un
Carpintaria
R-C&S-003 | &
Serralharia | Fornecimento e aplicacao de Janelas Un
Carpintaria
R-C&S-004 | &
Serralharia |Instalacdo de porta metalica interior Un
Carpintaria
R-C&S-005 | &
Serralharia |Instalacdo de janela metdlica interior Un
Carpintaria
R-C&S-006 | &
Serralharia |Instalacdo de porta metalica exterior Un
Carpintaria
R-C&S-007 | &
Serralharia |Instalagdo de janela metdlica exterior Un
Carpintaria
R-C&S-008 | &
Serralharia |Instalagdo de Rodapé em madeira Un
Carpintaria
R-C&S-009 | &
Serralharia | Montagem de méveis (mddulos) Un
Carpintaria
R-C&S-013 | &
Serralharia |Reparacdo Geral Un
R-CER-001 |Ceramica Assentamento de mosaico em parede de cozinha m?
R-CER-002 |Ceramica Assentamento de mosaico em paredes de casa de banho m?
R-CER-003 |Ceramica Colocac¢do de mosaico em parede exterior m?
R-CER-004 |Ceramica Aplicagdo de pavimento ceramico interior m?
R-CER-005 |Ceramica Aplicacdo de pavimento ceramico exterior m?
R-CER-006 |Ceramica Instalagdao de Rodapé em ceramica m?
R-CER-007 |Ceramica Instalacdo de Soleira m?
R-PLA-001 | Pladur Forro de teto falso em pladur m?
R-PLA-002 | Pladur Divisodria interior em pladur (dupla placa) m?
R-PLA-003 | Pladur Reforco de estrutura metalica em pladur m?
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R-PLA-004 | Pladur Aplicacdo de isolamento térmico em parede interior m
R-PLA-005 | Pladur Isolamento acustico com 1a mineral (em pladur) m?
R-PLA-006 | Pladur Injecao de poliuretano em cavidades m?
R-DEM-001 | Demoligdo | Demoli¢do de parede interior em alvenaria m?
R-DEM-002 | Demoli¢do | Remog&o de pavimento cerdmico m?
R-TEL-001 |Telhado Aplicacdo de tela asfaltica em cobertura (por m?) m?
R-TEL-002 |Telhado Substituicdo de telhas partidas/danificadas m?
R-TEL-003 |Telhado Reparacgdo de caleira em zinco ou PVC m?
R-TEL-004 |Telhado Impermeabilizacdo de telhado m?
R-TEL-005 |Telhado Impermeabilizacdo a casa das maquinas m?
R-TEL-006 |Telhado Impermeabilizacdo de chaminés m?
R-TEL-007 |Telhado Aplicacdo de FlitKote m?
R-TEL-008 |Telhado Hidrofugar telhado m?
R-TEL-009 |Telhado Reparacdo de chaminés m?
R-TEL-010 |Telhado Reparacdo a casa das maquinas m?
R-TEL-011 |Telhado Reparacgdo junta de ligacdo entre caleira e tubo de queda m?
R-TEL-012 |Telhado Desentupimento de caleira e ligagao ao esgoto pluvial m?
R-TEL-013 |Telhado Aplicacdo de Caleiras/Cumos/Rufos m?
Execucdo de nova betonilha, inclui Aplicacdo de

Telhado L
R-TEL-014 manta geotéxtil com 150 g/m?.
S-GER-001 Servico Abertura de Rogos

Geral un
S-GER-002 Servico Abertura de vala )

Geral m

Servigo
5-GER-003 Geral Construcao de parede em blocos m?
S-LIM-001 |Limpeza Lavagem de telhado com maquina de alta pressdo a dgua m?
S-LIM-002 |Limpeza Lavagem de muros com maquina de alta pressdo a dgua m?
S-LIM-003 |Limpeza Lavagem de patelas com maquina de alta pressdo a dgua m?
S-LIM-004 |Limpeza Lavagem de chao industrial com maquina de alta pressdo a dgua m?
S-LIM-005 |Limpeza Limpeza de Caleiras e Rufos m?
S-PIQ-001 |Piquete Piquete Geral Hora
S-PIQ-002 | Piquete Piquete 7/24 Hora
S-PER-001 | Peritagem Filmagem com camara endoscépio un
S-PER-002 | Peritagem Peritagem com aparelho auditivo un
R-FA-001 |Fachada Fachada m?
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ANEXO F: Controlo de estado das maquinas da empresa

Estado
oK ‘
AVARIADO |

3 LeroyMerlin - /2772023 ok
Ligl v 72023 oK
972023 Ok
(maia‘; r«;;a:r: M Pirksidh
R ‘ .
Bateria X20V 4 Ah 0 Parkside Ligl - 97772023 oK
&) Conjarte Chams 3 el \ ki i1
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Lwvadora alta pressSo
ZEODw Sterwins ST7

Sterwins

LerayMerlin

582024

ok

Misturadar elétrico 2400w
750 rpm Dexter Powes 1Y

e Dextar

Lerayiderlin

SPE/2024

Martelo perfurador vertical
505 Plus 1500 w 5,1 j Dexter

Dexter

Leayein

5/20/2024

ak

Palifusora DEXTER 1500W

Dexter

Lesayberlin

520,/ 2024

oK

Misturador efetrico EINHELL
TO-MAX 1200 E

i! - ~,_:§| Einhel

LesayMerlin

6/6/2024

oK

13

Berbrquim percutor &
martelo perfuradaor
20V com 2 beterias 2.0 Ah
Dexter UP20

LerayMerlin

7/29/2024

0K

Berbequirn percutor e
martelo perluradar
20V com 2 baterias 2.0 Ak
Daxter UF20

i -

Lerayierlin

7/29/2024

oK

24

Rebarbadora SEMFio
4125MM 20

Black Decker

Mdxmat

/1972024

oK

26

Martelo 1500W 505 MAX
ERB

Erbauer

Brico Depat

8/13/2024

ok

Lervadona de alts pressda
3500w
185 bar 570 /b Bosch
Professional
GHP 5-75X

Bowch

LerayMerlin

B1aiE0d

ok
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ANEXO G: Ficha EPI'S

Declaracio de Rece¢do de EP| e Compromisso de Conservagio

Eu, José Fernando Alves de Brito, funciondsio n® 2023/03, confirmo gue recebl os seguintes de
equipamento de protecdo indvidual (EPY)

Botas de trabalho, tamanho ‘ !C L

- Sapatos de trabalho, tamanho /10

Comprometo-me a culdar & conservar adequadamente o8 mesmos, assegurando gue sio
utilizades conforme as diretrizes da empresa e as normas de seguranca.

Data: _d;__;l Fs / L’C‘ﬂ

. A
A mrneer 4

absnng
2 “u“ll

Assinatura do Trabalhador
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ANEXO H: Declaracao de Entrega de Dispositivo

y

LETRA REFRESCANTE

Declaragio de Entrega de Dispositivo

FUNCIONARIO: Florentino Alves da Silva Filho

A empresa Letra Refrescante Lda, com o ndmero de contribuinte 517210193, sediada em R
Buel 194, 4410-263 Canelas, por meio deste documento, entrega a0 funcionario o seguinte
telemadvel para uso profissional

Modelo do Telemovel: Samsung Galaxy M22
Numero de Série: RFBRBOIMEHY

RESPONSABILIDADES DO FUNCIONARIO:

1. Ofunciondrio compromete-se a utihzar o telemadvel exclusivamente para fins
profissionais, de acordo com as politicas da empresa e respeltando as normas de
conduta estabelecidas

2. Otelerndvel deverd ser mantido em bom estado de conservaclo ¢ cuidado, sendo
responsabllidade do funcliondrio gualquer dano causado por negligéncia ou uso
inadequada

3 O funciondrio compromete-se a comunicar & empresa qualquer defelto ou avaria no

equipamento no praio miximo de 3 dias

4. Em caso de perde, roubo ou danos irrepariveis ao telerndvel, o fundondrio deverd
comunicar imediatamente & empresa e podera ser responsabilizado pelo custo do
reparo ou substituigio do equipamento, conforme determinado pels empresa.

5 O telemdvel serd devolvdo 3 empresa imediatamente em caso de fim do contrato de
trabalho do trabalhador

6 O funcionario compromete-se a entregar o telemavel, juntamente com os acessérios
originais, em perfaito estado de conservaglo, salvo o desgaste natural decorrente do

uso regular
ASSINATURAS:
Funcionario ' Diretor da Empresa
/T /// )
LLodes | S e g

Data 03/01/2025

Letra Refrescante Lda agradece pela colaboragdo e compromissos assumidos neste ato
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ANEXO I: Declaragao de Devolucao de Dispositivo

Declaragio de Devolugio de Dispositivo

Letra Refrescante ida
ni.517210193
07/03/2025

Funciondrio: Luis Augusto da Silva

Assunto: Declaragdo de Entrega de Telemdvel
Prezadola) [Nome do colaborador],

Através da presente, confirmamos a devolugdo do telemove! da empresa, conforme os
detalhes abaixo:

« Marca e Modelo do Telemédvel Samsung Galaxy AS0
*  Ndmero de Série: R58MBGZ6ZPY

« Acessdrios Entregues: Carregador

« Data de Entrega. 07/03/2025

Este telemovel fol devolvido & empresa, uma ver que o funciondrio cessou o contrato
com a empresa

O funciondrio cumpriu todas as responsabilidades.
Agradecemos pela sua colaboragiio
Atenciosamente, o funcionério

y

i f ( j
bALLY LA --‘;A-ho—\t»

O diretor da empresa

“—U*;X’ / '
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ANEXO J: Folha de Servico

Letra Refrescante

letrarefrescante@gmail.com
+351 968 806 071
Rua de Buel, N" 194, Canelas, Vila Nova Gaia

Folha de Servico

Aumento/Remodela¢do do WC
Nova parede em pladur

107 R. Prof. Duarte Leite 4200-270 Porto

Tarefas Anomalias Encontradas Estado
Abertura de Rocos OK
Remocdo das loucas oK
Instalacdo da tubagem de esgoto 0K
Instalagdo da tubagem de OK

alimentagdo da agua

Contruir parede em pladur na
casa de banho em L

Contruir parede em pladur no
guarto/sala

Instalacdo da Tijoleira
Instalacdo das lougas
Instalacdo da base de duche
Instalacdo da porta

Aplicacdo de Rejunte
Remates Necessarios

Pintura das paredes construldas
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Letra Refrescante
letrarefrescante@gmail.com
+351 968 806 071

Rua de Buel, N* 194, Canelas, Vila Nova Gaia

Material Quantidade
Montantes{10) + Raia({10) 20
Pladur 15
L& Mineral 1
Bichas 3
Torneira 3
Cx tijoleira 4
Rejunte 1
Sanita 2
Cimento cola 2
Mivelador 1
Tinta Acetinada 2
Curva Latdo ¥ (2)+ casguilho(2) 4
Fio Elétrico(L,N,T}/Tomada/calha 1 cada
Porta + Fechadura 1
Massas Pladur 1
Tinta 2
Tubo+Acessdrio tubo de esgoto 9
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ANEXO K: Relatoério Técnico

RELATORIO TECNICO
REFERENCIA
LR
RT2025/010
CLIENTE
Felisberto Duarte Garcés
NIF: 1888 Rag
APOLICE'SSS88% FIDELIDADE
Tipo de Trabalho Avaria Contacto Data de
detetada Execucao
Infiltracdo Sim Felisberto Duarte  24/02/20205
Garcés
Morada dos Rua Coronel Macedo pinto 114 4430-069 Vila Nova
Ensaio de Gaia

Técnico que visitou o imoével: Florentino Filho
1. Introdugao

O presente relatorio tem como objetivo descrever a ocoméncia de um
arrebentamento do cilindro de agua instalado na Casa n®114, o qual eriginou
infiltracbes e danos materiais tanto na propria habitacao como na Casa n®110,
propriedade adjacente

2. Descricao da Ocorréncia

No dia 24/10/2025, verificou-se que o cilindro de armazenamento de agua
existente no s6tdo da Casa n®114 sofreu danificacdo, tendo estado desde as 05
horas até as 08 horas, vertido uma quantidade consideravel de dgua para a
placa da habitacdo e interior da mesma

Telef: 222 402 315 - Telm: 968 806 071 - Email: geral@ 3
Rua de Buel n® 194 - 4410- 263 Canelas Vila Nova de Gata NIPC
517210193
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O volume de agua libertado foi suficiente para se espalhar por varias divisoes da
Casa n®114, afetando tetos, candeeiros, pavimentos, rodapeés e paredes. A agua
acabou por transbordar a placa e infiltrar-se na Casa n®110, provocando danos
menores, nomeadamente em paredes e tetos junto a zona de contacto entre as
duas habitacgoes.

3. Danos Observados
Na Casan®114:
« Encharcamento de pisos e rodapes;
+ Infiltragoes nos tetos;
« Danificacao de revestimentos e pinturas € pisos;
« Danos nailuminacao
+ Possivel comprometimento de mobiliario.

As fotos abaixo resultaram de printscreens feito a um video registado no
momento do sinistro.
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Nota: Podemos notar gotas de égua acairdo Nota: Podemos presencga de a'gua no piSO da
candeeiro na casa de banho. casa. O balde foi colocado abaixo de um

candeeiro que também caia
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Nota: Presenca de agua no piso da sala da casa. | Nota: Presencga de agua no piso da sala da
casa.

Danos causados Na Casa n®110 parede Oeste da fracao
Dados do proprietario do imovel

Sandra Maria Duarte Afonso, tel:937 275778

¢ Danos no teto da casa de banho e sala;

« Infiltragao no teto da sala;

+ Danos das paredes da sala.

+ Sinais de presencga de agua nas paredes do quarto
« Danos no candeeiro da sala

« TV dasalacom danos da agua

Telef: 222 402 315 - Telm: 968 806 071 - Email: geral@letrarefrescante. pt - Rua de
Buel n® 194 - 4410- 263 Canelas Vila Nova de Gaia . NIPC: 517210193
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Danos na sala dacasan®110
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Nota: Foto obtida através de um
printscreen feito a um video no
momento da infiltragdo, onde
podemos notar a presenga da agua
nas paredes

Nota: Foto obtida através de um printscreen
feito a um video no momento da infiltragao,
onde podemos notar gotas de agua a cair do
foco de iluminagao, vé-se também a presencga
de dgua no canto do algapéo

Telef: 222 402 315 - Telm: 968 806 071 - Email: geral@letrarefrescante. pt - Rua de
Buel n® 194 - 4410- 263 Canelas Vila Nova de Gaia . NIPC: 517210193
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ANEXO M: Cartaz recrutamento

ESTAMOS
RECRUTHR

Tecnico de Edificios

Requisitos da funcio e
perfil de competéncias:

- Experiéncia minima e comprovadaem

fungdes polivalentes da construgéio civil;
-Capacidade derealizagéode trabalhos
simples de pintura, carpintaria, serralharia &
canalizagéo;

- Disponibilidade pararealizagéo de
trabalho suplementar (horas extra);

- Responsabilidade e pontualidade;

-Rigor e profissionalismo;

-Cartade condugéo de veiculos ligeiros
(preferencial);

-Disponibilidade paradeslocagées no pais.

-Falar e escrever Portugués

nformacdes:
968806 071 Whatssap
geral@letrarefrescante.pt
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ANEXO N: Despesas Algarve

DESPESAS ALGARVE
MES [IPO DE DESPES| _FORNECEDOR | VALOR(€] TOTAL 8.509.62 €
ALIMENTAGAQ [Lick Agarve 73:39 01.33¢€ : :
Restaurant=s Parque 128.00
Sofeslings B422DE
FEVEREIRO ESTADIA =20 Fiokkiays T000E s3280€| 1,134.13 €
MATERIAIS - £ - €
TRANSPORTE - £ - £
Brisa 16.40
Aldi 167.27
O David 54.00
FastelanaEuro Avenida 550
Bar Twist 2400
Wok Aligarve 152.10
O Dawd 144 50 €
ALIMENTACAQ |=—=== 45810 1.552.25¢€
Continente 4823
MARGO Ostra douro 109.25 3’1 64.46 €
Faro Duty Free 0.10
Intermarche 260.15
Bifanas Vendas Novas 785
Sol Nascente 17.70€
ESTADIA Sofealings T72.20€ T7220€
Bricoverde 3335B€
MATERIAIS Sportzone 37EBE ITMS6E
Esky 35083 €
TRANSPORTE IR anar BBz€ ATATE
O Dawvid 14220€
O Posme 361.30€
Pingo Doce 125.32
Continente 48076 €
Nobreza Confeitaria 42.80
Al aeg
Auchan 1.21
Dom Frango 980
ALIMENTACAO Nais 2775 163126 €
Bar Eucali 31.50
Tabemna do Pescador 8100
Robertos Chiken 18.00
AR Uber Eats 67 4,211.03 €
Intermarché 043
Bifanas Vendas Novas 7.76
Briss 22.85
ESTADIA AguashowPark £000€ 4300€
Bricoverde 1.1681.54
LeroyMerdin 756.81
MATERIALE | Borges e Oliveira 157.38 LtdInIE
Paraisodecar 0.42
Wisacar 288.00 € |
TRANSPORTE |Bilhetes CP 8880 € 384 82¢€
Bp 1002€
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ANEXO O: Despesas Lisboa

Tabela 4 - Tabela Gastos Lisboa Geral

Fornecedor |Categoria|Valor
Brico Depot Materiais 75€
Brico Depot Materiais 24€
Brico Depot Materiais 361€
Sanitop Materiais 881€
Armasul Materiais 958€
Armasul Materiais 663€
Sardinha e Antunes Alimentagao 11€
Praia Grande Alimentagao 34€
Chimarrao Alimentagao 104€
Cachorrinhos Alimentagao 76€
Haagen Dazs Alimentagdo 19€
Pingo doce Alimentagdo 209€
Toca do Julio Alimentagao 80€
Jose Anténio Unip Alimentacao 10€
Brico Depot Materiais 15€
Brico Depot Materiais 37€
Sanitop Materiais 789€
Alojamento Senhora da Paz|Alojamento 810€
Sanitop Materiais 73€
sanitop Materiais 1,732€
O Bombeiro Alimentagdo 37€
Raw steak house Alimentagdo 92€
Restaurante atlantico Alimentagao 149€
Mercadona Alimentacao 52€
Mercadona Alimentagdo 308€
Pingo doce Alimentagdo 22€
Pingo doce Alimentagao 28€
Lidl Alimentagao 4€
Lidl Alimentagdo 35€
O poente Alimentagdo 49€
Galp Transporte 15€
Galp Transporte 16€
A toca do julio Alimentagdo 78€
Atasca Alimentagdo 50€
Vale d oliveiras Alojamento 150€
Portagem Transporte 31€
Portagem Transporte 1€
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Portagem Transporte 14€
Portagem Transporte 24€
Portagem Transporte 32€
Portagem Transporte 14€
Portagem Transporte 5€
Portagem Transporte 1€
Café os primos Alimentacao 38€
Brisa Transporte 24€
Oceanario Alimentacao 83€
Chimarrao Alimentacao 109€
Restaurante atlantico Alimentagao 122€
adega Alimentagao 201€
tendinha Alimentagdo 111€
Restaurante atlantico Alimentagdo 140€
Ligia Maria Alojamento 1,086€

Tabela 5 - Tabela Gastos Lisboa

Categoria | Total (€)
Alojamento | 2,046.48 €
Alimentacdo| 2,250.76 €
Transporte 180.45 €
Materiais 5,607.28 €
Total Geral|10,084.97 €
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ANEXO P: Declaracao de autorizacao

Rua de Buel 194,

4410-263 Canelas Vila nova de Gala

DECLARACAD

Letra Refrescante Lda, com o gerente Valter Filipe e Silva Amorim com sita na Bua
de Buel 194, 4410-283 Canelas Vila nova de Gala, matriculada na congervatoria
do registo comercial de vila Mova de Gaia com a ldentificacdo coletiva 517210183
wvem por este meio autorizar os colaboradores mencicnados na lista abaixo &
conduzirem a viatura Citroen Berlingo com a matricula BD-25-0OFR.

-Valier Filipe Silva Amorim
-lose Manuel Almeida Amornm
- Goncalo Jodo Afonso
-5andra Maria Duarte Afonso

-Florentino Alves da Silva Filho

01 de novembro de 2024

A Geréncia,

Mo/

{Valter Filipe Silva Amorim)|

Dario Rocha Fortes Oliveira
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ANEXO Q: Despesas 1° Trimestre 2025

Dashboard Financeiro - Despesas do 1° Trimestre 2025

Indicador Valor
& Total de Despesas 35 305.06
= Categoria + cara Materiais: 14 771.28 €
~ Més + caro Janeiro: 14 271.45
. Més + barato Fevereiro: 8 463.60 €

Grafico de Pizza (Distribuicido Total do Trimestre)
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Grafico de Linha (Evolucao Mensal)
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