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Resumo 

 

O presente trabalho visa demonstrar a experiência obtida ao longo de dezanove 

semanas, no departamento do “Back office” Financeiro da empresa Visabeira Pro – Estudos 

e Investimentos, no âmbito da conclusão dos estudos no Mestrado em Gestão, pela 

Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra. 

Neste relatório serão descritas as tarefas realizadas ao longo do período de estágio 

nomeadamente conferência de saldo inter-grupo, confirmação de contas correntes, saldos 

dos fornecedores, saldos dos clientes, confronto de saldos em diferentes programas, 

análise de saldos antigos e extratos bancários, assim como a importância das mesmas na 

atividade da empresa e a utilização do software necessário para efetuar o trabalho. 

Por ter feito parte do departamento do “back office” e mediante as tarefas 

realizadas, a revisão da literatura deste relatório centrar-se-á sobretudo em quatro ideias 

chaves, o back office, interações existentes, a tecnologia e por fim a globalização. A partir 

destas, procurar-se-á aprofundar os conhecimentos transmitidos, pelo departamento do 

“back office” ao estágiario, percebendo o impacto que cada uma tem sobre a outra, assim 

como as relações que têm sido desenvolvidas ao longo dos tempos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



viii 
 

Abstract 

 

 The aim of this work is to show all the experience during the nineteen weeks spent 

at the department of Financial Back office in the enterprise Visabeira Pro – Estudos e 

Investimentos to conclude the Master´s degree of Management in Economics in Coimbra 

University. 

 It will be presented in this written report all the tasks carried out during the whole 

training period namely the check of intergroup amounts, confirmation of current accounts, 

suppliers´ and customers´ amounts, comparison of amounts in different software, detailed 

studies of old back accounts as well as their importance in the enterprise activity and the 

use of the suitable necessary software to accomplish the work.           

 Having been a part of department of back office and having accomplished all the 

required tasks this written report will point out four main key ideas – back office, 

interactions, technology and finally globalization. From these points on it will be improved 

the acquired knowledge realizing the impact that each one has upon the other as well as 

how their relations have been developed. 
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Capítulo 1 - Introdução 

 

Este relatório foi elaborado no âmbito do estágio curricular realizado entre o dia 8 

de fevereiro e 17 de junho do ano de 2016, com o objetivo de concluir os estudos no 

Mestrado em Gestão pela Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra. 

Optei por uma vertente profissional, pelo facto de na atual conjuntura achar que 

trabalhar/estagiar numa empresa de renome nacional e mundial me trouxesse um know-

how, enquanto aluno e trabalhador. Achei que necessitaria de abrir horizontes, ter um 

maior contacto com o mundo do trabalho e adquirir um maior conhecimento das 

necessidades dos empregadores na atualidade, aceitei este desafio com muita vontade, 

ambição e curiosidade, perante o futuro que se apressava a chegar, mas com um 

sentimento de querer crescer e dar o meu contributo para a empresa acolhedora. 

O estágio foi realizado na Visabeira, tendo desempenhado funções para a Visabeira 

Estudos e Investimentos, ou também conhecida por Visabeira Pro, no departamento do 

“back office” financeiro. 

O presente relatório contém as explicações fundamentais dos conceitos referentes 

ao departamento do “back office”, o software e o trabalho realizado por colaboradores na 

organização da gestão da empresa. Pretendo realçar a importância que as tecnologias têm 

neste departamento, a mais-valia, em que se tornaram e o impacto que causaram no dia-

a-dia a partir do aparecimento e da consequente evolução. 

  Este relatório está dividido em seis capítulos, no primeiro capítulo, encontra-se a 

introdução, no segundo capítulo faz-se uma análise, com base na literatura, do conceito de 

“back office”, das interações internas e externas, da influência das tecnologias e dos 

desafios da globalização, tendo como fio condutor a interligação entre o “back office”, as 

tecnologias e o departamento. No terceiro capítulo faz-se a descrição sumária da Visabeira 

Pro, onde se enquadra, a organização interna, os recursos humanos do departamento 

“back office” e as suas atividades dando a conhecer a história do Grupo Visabeira, no 

quarto capítulo são descritas de forma pormenorizada e sintetizada, todas as tarefas 

executadas ao longo do trabalho de estágio desenvolvido no departamento. O estágio tem 

como objetivo a aprendizagem, o acompanhamento e execução de tarefas na área do “back 
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office” financeiro, ao nível de conciliações contabilísticas e financeiras, conferência de 

contas de terceiros e auditoria, confirmação de saldos de clientes e fornecedores entre 

empresas do grupo, confronto de saldos em diferentes softwares, análise de saldos antigos, 

análise de extratos bancários e confirmação do saldo corrente a 31 Dezembro 2014, no 

quinto capítulo são apresentadas as principais criticas e, no sexto capítulo, as conclusões 

do presente relatório. 
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Capítulo 2 - Revisão da Literatura 

 

  O capítulo está organizado da seguinte forma: conceito do “back office”, 

interacções internas e externas que possam existir no departamento em estudo, 

influências das tecnologias nas operações diárias e, por fim, os desafios da globalização. 

 

  

2.1. Conceito de “Back office” 
 

Podemos definir o “back office” como sendo um departamento administrativo que 

se encontra nos bastidores de uma empresa e que presta serviços ao “front office” (King, 

2000). 

Trata-se de um departamento que pode existir numa determinada organização, na 

qual todo o seu trabalho de apoio se encontra interligado com um variadíssimo leque de 

outros departamentos existentes na empresa. Neste departamento, o tipo de funções 

desempenhadas é padronizado, tal facto permite que, ao fim de algum tempo, o trabalho 

seja considerado simples, para não mesmo dizer, mecânico. 

O trabalho do “back office” é exigente, exaustivo e não recebe os merecidos créditos pela 

sua contribuição no dia-a-dia da empresa (Howcroft e Richardson, 2012). No que apuramos 

na leitura dos diferentes estudos, leva-nos a concluir que este departamento do “back 

office” tem pouco ou nenhum feedback acerca do trabalho que prestam, e como tal, 

conduz a um elevado desincentivo para quem desempenha as tarefas do “back office”, de 

uma forma muito simples penso que podemos estabelecer uma comparação com uma 

equipa de futebol e todo o staff a ela ligada,uma vez que sem eles, staff, a missão dos 

jogadores tornar-se-ia impossível, sendo que, em determinadas etapas, são postos nas 

sombras (Korczynski 2004). 

Em comparação com o “back office” temos um outro departamento que se mostra 

líder nas análises dos departamentos existentes, o “front office”, que tem assumido cada 

vez mais um maior relevo. 
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No “front office” os colaboradores são obrigados a realizar um contacto direto e pessoal 

com o cliente e, como interagem, conseguem cativar o cliente para atingir os objetivos a 

que a empresa se propôs. 

Aos olhos dos analistas, o departamento, “front office” é o verdadeiro talismã das 

empresas, enquanto os colaboradores que desempenham funções no “back office” são 

apenas simples peça de xadrez, num universo que faz crescer uma empresa diariamente, 

mas que não tem implicações diretas sobre o aumento da riqueza das mesmas. Porém, tal 

facto viria a ser refutado pelo autor, afirmando que parte dos lucros gerados pelo 

departamento do “front office” se devem ao “back office”(King, 2003).  

Na sequência das ideias apresentadas sobre o departamento do “back office” e tudo 

aquilo que o envolve na empresa, podemos rapidamente chegar a uma questão no mínimo 

lógica, qual o verdadeiro propósito na empresa, ou seja, o seu objetivo para que se 

justifique a existência do mesmo no contributo das tarefas a desempenhar. Poder-se-á 

então afirmar que, perante as ideias que se tem vindo a defender, em que são atribuídos 

objetivos iguais aos departamentos, comparando com os outros , embora cada área tenha 

as suas metas a respeitar e cada uma tenha ponderações diferentes em determinados 

parâmetros, no final todos têm que se primar por: reduzir os custos, ajudar os funcionários 

de outros departamentos (no caso do “back office” darem suporte às atividades “front 

office”), processar o trabalho, o mais rápido e eficiente possível e cumprir prazos de 

entrega e de serviços (Metters e Vargas, 2000).   

Esta apresentação não estaria completa, se não abordássemos as dificuldades a que 

este departamento, “back office”, se submete no seu dia-a-dia, em virtude das tarefas que 

são solicitadas poderem advir de múltiplas panóplias de meios, dado que podem aparecer 

em formato de postal, de fax, de chamada telefónica, de um portal da internet ou mesmo 

de uma filial da empresa. Sendo que a resolução pode variar de situação em situação e 

pode necessitar do acompanhamento das diversas áreas organizacionais (M.H. Safizadeh 

et al, 2003). De salientar, que as dificuldades apresentadas, se devem ao facto de o  

departamento do “back office”, nem sempre se encontrarem com a solidez necessária, os 

software não terem capacidade para processar a informação que, vai chegando, portais,  
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caixas de correio e programas, apresentam constantemente falhas e sobrecargas nos 

mesmos impedindo o acesso ágil e eficiente. 

 As tecnologias, como posteriormente serão referidas na secção 2.3, desempenham 

aqui no “back office” um papel fundamental na normalização dos processos. Com a 

introdução da análise de sistemas e com o desenvolvimento de programas como o SAP e 

XRT, verifica-se que parte das faturas lançadas nos dias de hoje são automaticas (Howcroft 

e Richardson, 2012). 

 

 

2.2. Interacções Internas e Externas 

 

 

Iniciamos esta secção, abordando a ideia de clientes internos e externos existentes 

numa organização e o que representam. Entendem-se por clientes externos todos aqueles 

que são considerados clientes finais e, que, financeiramente suportam a empresa, criando 

lucros através das compras de serviços ou produtos 

  Quanto aos clientes internos, podemos dizer que são as pessoas ou 

àreas/departamentos da empresa a quem se destina o trabalho prestado pelo “back 

office”.  

 O possível contacto com os clientes afeta o envolvimento e a prestação de serviços 

em que determinado departamento de uma empresa opera, realçando as dificuldades das 

relações existentes entre os clientes e os departamentos.  

  Com o crescente desenvolvimento das tecnologias de informação e comunicação e 

com a consequente globalização, verifica-se que a internet e os e-mails começam a 

apresentar ruturas naquilo que até agora se pensava impossível de acontecer. Devido ao 

crescente desenvolvimento dos canais de comunicação é possível promover/proporcionar 

interações entre o pessoal do “back office” e os clientes internos, no entanto mais estudos 

certamente aí virão, dado que os investigadores estão a começar a explorar os impactos 

das tecnologias nas interações e na sua consequente prestação de serviços (M.H. Safizadeh 

et al.,2003).  
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 Por outro lado, em termos de relações, do “back office”, dentro do grupo, podemos 

assumir que estas representam na sua grande maioria as suas interações com outros 

departamentos organizacionais, nomeadamente, com áreas como a contabilidade, os 

recursos humanos, financeiros, entre outros.  

O departamento “front office” é, sem dúvida, alguma o que na empresa dá a cara 

pela organização, que se apresenta na linha da frente no que toca as interacções. Deste 

modo é extramente comum e perceptível ao ser humano, relacionar este departamento 

como sendo aquele que estabelece todas as relações pessoais, quando discutimos temas, 

ao nível das relações externas (neste caso aborda-se os clientes externos) à organização. 

Nos dias que correm, pode-se também já afirmar que são considerados contactos com o 

“front office” todos aqueles que são possíveis de realizar através do telefone, fax e internet 

(citado por M.H. Safizadeh et al., 2003).   

 Embora determinados autores considerem que a separação entre o departamento 

do “back office” e “front office” não são perceptíveis, na realidade os departamentos não 

se podem encontrar de costas voltadas um para outro, têm que obrigatoriamente 

colaborar e interagir para que a dinâmica da empresa seja produtiva, o que leva a concluir 

que deve existir constantes interações entre clientes e departamentos. O cliente externo, 

para poder sentir que as suas necessidades e expetativas são satisfeitas, tem de apresentar 

sugestões, críticas e solicitações. Por outro lado, cabe ao “front office” transferir esta 

informação, que o cliente lhe passou ao “back office”, de modo a que o “back office” dê o 

aval para que possa ser satisfeito o pedido do cliente. 

  

 

2.3. Influência das tecnologias nas operações diárias 

 

 A tecnologia consiste num conjunto integrado de conhecimentos, técnicas, 

ferramentas e procedimentos de trabalho (Morton,1991). 

 A implementação das novas tecnologias nas empresas é um fenómeno que se tem 

intensificado, desde do final da década de 70, quando os fornecedores de hardware 
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implementaram no mercado produtos de automação, como mini computadores, terminais 

periféricos com pacotes de software, nos quais se incluía a palavra processamento, correio 

eletrónico, base de dados entre outros (Noble, 1995). 

 Atualmente, a aplicação das tecnologias de informação e comunicação conduz a 

uma maior competitividade a uma melhor qualidade de serviços prestados pelas empresas 

aos clientes e, simultaneamente, possibilita a criação de receitas. Existem várias 

ferramentas disponíveis no mercado que permitem, então, aumentar a eficiência do 

departamento “back office”, no entanto todas as empresas são diferentes e, por isso, 

torna-se importante analisar a área em que estas se vão inserir na empresa, de modo a 

potenciar os lucros (Belous, 2013). 

 Ao introduzirmos as ferramentas digitais, consegue-se atender à complexidade e às 

necessidades empresariais, dado que os colaboradores conseguem poupar tempo, ficam 

aliviados de tanta papelada, podendo, deste modo, direccionar mais tempo para as tarefas 

do “back office”. Com a aplicação destas ferramentas, superam-se as expectativas dos 

próprios colaboradores, porque elas permitem que as informações sejam organizadas e 

manipuladas, possibilitando que se faça a comunicação, além das fronteiras funcionais e 

organizacionais.  

 As atividades realizadas nos departamentos são encaradas como trampolins para o 

desenvolvimento de software, em virtude de serem frequentemente avaliados, 

estruturados e mensurados (citado por Noble 1995). 

Em virtude da utilização de tecnologias digitais, da mobilidade e da conetividade 

das pessoas nos dias de hoje, verifica-se que é preciso assumir novos desafios na economia, 

porque exigem mais informação, mais competência e flexibilidade. Neste momento 

existem soluções que podem vir a tornar o “back office” mais eficiente, utilizando-se uma 

orientação estratégica, para a mobilidade de algumas tarefas que o “back office” realiza. 

Com estas soluções, as empresas podem vir a ter uma redução dos custos, diminuírem o 

ciclo dos processos, reduzir as fraudes, entre outros benefícios. 

A disponibilidade de sistemas de “back office” em cloud computing1 será vantajosa, 

principalmente, nas empresas geograficamente distribuídas, uma vez que permitem 

                                                           
1 Permite utilizar informação em qualquer lugar,  
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compartilhar informação, em tempo real, e aumentam o potencial dos recursos, 

favorecendo a eficiência operacional (Orbitall, 2016). 

A tecnologia é um dos principais fatores que tem de sofrer incrementação nas 

empresas, não só na forma de produzir bens e serviços, pois é necessário uma actualização 

constante para satisfazer o cliente e criar valor, como pelo facto de com ela sofrerem 

alterações, as estruturas e o departamento das organizações que se encontram 

directamente ligados com própria gestão (Gonçalves, 1994). 

De salientar que tem havido uma constante preocupação na forma como a 

estrutura organizacional e as tecnologias inovam, pois elas acarretam alterações radicais 

na administração da empresa (Gonçalves, 1994).  

As novas tecnologias provocam mudanças no ambiente social da organização e, 

como sabemos, é díficil imaginar que a inovação tecnológica ao ser introduzida numa 

empresa, não cause algumas perturbações/efeitos. Podemos então dizer, que nem sempre 

é fácil a aplicação de novas tecnologias, não chega mecanizar os processos existentes, sem 

alterar todo o processo de trabalho, dado que, desta forma, os ganhos obtidos serão 

mínimos. Simultaneamente, deparamo-nos com o stress que os colaboradores sentem 

perante mudanças, por outro lado, é necessário aderir às tecnologias, porque estas irão 

facilitar o trabalho dos colaboradores, no entanto, é necessário primeiro consciencializá-

los das necessidades destas novas ferramentas. 

 

 

2.4. Os desafios da globalização 

 

 O nosso planeta vem sofrendo mudanças sistemáticas com muita rapidez e, a este 

processo contínuo chamamos globalização. 

 A globalização é a interação dos países do mundo de forma, a que todos os povos 

se relacionem uns com os outros, tanto na cultura, como na economia e como na 

tecnologia entre outros. 
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 Este pensamento veio modificar o mundo, principalmente nas empresas, uma vez 

que elas já não concorrem apenas dentro do seu próprio país, mas com todo o mundo, 

tendo, então, que se prepararem, já que o mercado é extremamente competitivo e procura 

a qualidade total dos produtos e serviços. 

 Uma empresa que procura criar capacidade organizacional global precisa de se 

questionar em que medida os seus recursos humanos estão qualificados para atender a 

esse desafio. Uma questão, desde logo, se levanta: quantos dos seus empresários possuem 

essas competências globais? quantos são sensíveis à cultura e a peculiaridade do 

mercado?, quantos são capazes de representar adequadamente, os interesses da empresa 

para um universo global? 

É então necessário, se não mesmo obrigatório, dar uma formação contínua de 

forma, a que todos os colaboradores possam manter-se a par desta evolução. 

 Atualmente as empresas que se mantêm a par da economia global devem ser 

suficientemente ágeis, de modo a se adaptarem às constantes mudanças no mercado, dado 

que as alterações nos clientes e nos mercados se apresentam como imprevisíveis. Se por 

alguma razão, a actualização não ocorrer no departamento do “back office”, então, há toda 

a probabilidade de ocorrerem ineficiências no departamento. 

  A velocidade com que este departamento é capaz de evoluir e de se adaptar às 

constantes adversidades depende, apenas, das mentalidades das chefias das próprias 

empresas. ”Para transformar o “back office”, as empresas devem, não só mudar os 

processos e sistemas existentes, mas também corações e mentes” (David W. Owens e Josh 

Hyatt, 2015).  

 O facto de não ocorrerem recentes alterações no “back office” deve-se: 

 1º - ao medo, de se tomar decisões e estas passam não só pelas chefias, como 

atingem também os próprios colaboradores, uma vez que é necessário que se trabalhe em 

equipa, com coordenação e com objetivos. 

 2º - ao facto dos colaboradores serem relutantes em se embrenharem em novos 

projetos de trabalho. No entanto, é preciso competir com outras empresas e, isso só se 

consegue se acompanharmos as atualizações. 
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 3º - os gestores têm de estar focalizados, ou seja, é necessário que tenham ideias 

novas, claras e precisas, para serem apresentadas aos departamentos conduzindo aos 

objetivos primordiais que visam atingir lucros (CFO Magazine, p.1, 2015). 

 Existem igualmente quatro sinais, que nos permitem, concluir se um dado 

departamento do “back office” precisa ou não de sofrer atualizações. O primeiro sinal, 

consiste em se analisar os relatórios que, períodicamente, são elaborados e as ferramentas 

do software que permitem construir gráficos e tabelas para se analisar os rácios de vendas. 

Segundo, numa empresa por vezes os gestores não interatuam com os seus colegas de 

topo, dos diferentes departamentos, nem com todos aqueles que são responsáveis pelos 

processos incrementados. Terceiro, em certas situações, existem falta de dados e de 

estruturação informática. Por fim, quarto e último sinal, as oportunidades esvaírem-se, por 

isso é necessário, que o departamento financeiro analise as informações de modo a 

delinear estratégias. 

 Podemos afirmar que este tipo de departamento e as tarefas que nele se 

desenvolvem permitem, que se esteja em constantes reorganizações, para prestar um 

melhor serviço em termos de departamento, e acima de tudo, proporcionar valor para as 

empresas. (Ezzamel et al, 2008).  

Em suma, a globalização implica, por parte das empresas, uma constante 

reestruturação e aposta em diferentes recursos. No caso dos recursos humanos é 

necessário que ela aposte nos colaboradores através de formações e de acções de 

sensibilização para o bem-estar dos mesmos. No caso dos materiais, é preciso investir na 

qualidade em programas, softwares e hardwares. No entanto, tal só será possível se a 

empresa faturar, para poderem existir retornos/lucros. 
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Capítulo 3 - Apresentação da empresa de acolhimento 

 

O capítulo que se segue, está organizado da seguinte forma: história do Grupo 

Visabeira, alusão à empresa Visabeira Pro e, por último, uma descrição do departamento 

do “back office” financeiro. 

 

 

3.1. História  

 

O grupo Visabeira iniciou a sua atividade em 1980, em Portugal, no Concelho 

de Viseu, freguesia de Repeses. 

Começou por ser uma empresa centrada no sector das Telecomunicações, 

prestando serviços de instalação, manutenção e gestão de infra-estruturas de rede. Esta, 

aos poucos e poucos, foi crescendo e cimentando posições, nas diferentes áreas de 

atuação, até  aos dias de hoje.  

Com o exponencial sucesso e crescimento dos seus negócios nas áreas de 

Telecomunicações, Infra-estruturas e Energia, o grupo conseguiu alargar a sua oferta e 

pode oferecer os seus serviços tanto em países do nosso continente, como dos outros 

quatro continentes.   

Atualmente o Grupo Visabeira agrega um universo composto por quase duas 

centenas de empresas, com uma atuação estruturada em cinco subholdings que passarei a 

citar: Visabeira Global, Visabeira Indústria, Visabeira Imobiliária, Visabeira Turismo e 

Visabeira Participações.  

É ainda importante  referir, que em termos internacionais, assume posição a nível 

de empresas em continentes como, África (África do Sul, Angola, Marrocos e 

Moçambique), América (Brasil, E.U.A. e República Dominicana), Europa (Alemanha, 

Bélgica, Dinamarca, Espanha, França, Portugal, Reino Unido, Suécia). Destaco também 

outros países em que se encontra mas com produtos /serviços: Árgelia, Cabo Verde, Egito, 

Guiné-Bissau, Líbano, Namíbia, Nigéria, Tunísia, Zimbabwe, Argentina, Canadá, Chile, 

Colômbia, Guatemala, Honduras, México, Panamá, Venezuela, Arábita Saudita, Azerbeijão, 
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Bielorrússia, Cazaquistão, China, Coreia do Sul, Emirados Árabes Unidos, Israel, Japão, 

Kuwait, Macau, Qatar, Singapura Taiwan, Timor Lorosae, Aústria, Chipre, Estónia, Finlândia, 

Grécia, Holanda, Hungria, Irlanda, Itália, Letónia, Lituânia, Luxemburgo, Malta, Moldávia, 

Mónaco, Noruega, Polónia, República Checa, Roménia, Rússia Sérvia, Suiça Turquia, 

Ucránia e Austrália.  

No ano de 2014, o Grupo Visabeira atingiu 632 milhões de euros, em termos de 

volume de negócio, registando um crescimento de 12.2%, relativamente ao ano anterior. 

De salientar o EBITDA, que atingiu os 98.3 milhões de euros, representando um aumento 

de 19.2%. Mais de metade do crescimento do volume de negócios é gerado fora de 

Portugal representando, portanto, 57% do mesmo. (Figura 1,2,3) 

A área de negócio com maior expressão em todo o grupo é a Visabeira Global, contribuindo, 

para tal, com um volume de negócio de 72% e um peso de 58% no EBITDA. (Figura 4). 

 

Fonte: Relatório Anual da Visabeira, p.57, 2014  

 

 

 

 

Figura 1 – Tabela com indicadores de atividade 
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Figura 4 – Volume de Negócios por área de atividade 

                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: Relatório Anual da Visabeira, p.59, 2014 

 

Atualmente, e de acordo com uma contagem realizada em 2014, conta com 

um total de mais de 9.500 colaboradores, sendo que, 700 destes se encontram a trabalhar 

nos escritórios do Palácio do Gelo em Viseu.   

Figura 2 – Representação por percentagem do 
volume de negócio em cada país 

Fonte: Relatório Anual Visabeira, p.57, 

2014 

Figura 3 – Comparação de EBITDA 

Fonte: Relatório Anual Visabeira, p.57, 2014 
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A missão da Visabeira assenta nos seguintes prossupostos, “Melhorar e Inovar 

continuamente os produtos e serviços que compõem o nosso portefólio global (Relatório 

Anual Grupo Visabeira 2014). 

A visão do Grupo Visabeira apresenta-se como um grupo económico em plena expansão 

por todo o mundo, procurando a liderança em todos os setores e mercados onde atua, 

primando pela diferença.  

“Assumimos como pilares fundamentais da nossa atuação os seguintes 

valores: Criatividade, Inovação, Competitividade, Dinamismo e Ambição norteiam a 

atuação de todos os profissionais da organização.” (Relatório Anual Grupo Visabeira 2014) . 

O grupo Visabeira é constituído por 5 sub-holdings, que establecem e conseguem 

realizar alianças com outras empresas de renome, tanto em termos de fornecedores, como 

em termos de clientes. São exemplos: Mota Engil, Portugal Telecom, France Telecom, 

Telecomunicações de Moçambique (TDM) entre muitas outras. 

 

 

No anexo 20, poderá ser encontrado o organigrama detalhado com todas as  

empresas pelo qual é constituída cada sub-holding. 

 

 

 

Grupo Visabeira, 
SGPS

Visabeira Global, 
SGPS

Visabeira 
Indústria, SGPS

Visabeira 
Turismo, SGPS

Visabeira 
Participações, 

SGPS

Visabeira 
Imobiliária, SGPS

Figura 5 –  Organigrama do Grupo Visabeira por Sub-holding 
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3.2. Visabeira Pro – Estudos e Investimentos 

 

De todas as empresas do Grupo Visabeira, fui alocado nos serviços partilhados da 

Visabeira Participações,S.G.P.S, esta sub-holding concentra os investimentos financeiros do 

grupo em empresas estrategicamente selecionadas e com as quais existem importantes 

sinergias, atuando como incubadora de novos projetos. 

 

 

 

 

 

A Visabeira Pro intervém ao nível da assessoria administrativa, financeira e 

prestação de serviços técnicos altamente especializados, baseando a sua atividade na 

qualidade dos recursos humanos, aposta na contratação de quadros especializados e 

assume a formação como uma das principais vertentes estratégicas do seu investimento. 

Certificada pelo sistema de acreditação do Instituto para a Qualidade na Formação, 

pretende expandir-se para novos mercados, assente na garantia da excelência da prestação 

de serviços (informação retirada do site da Visabeira Participações) 

Esta apoia todas as unidades do grupo, quer sejam em Portugal ou no Estrangeiro. 

Grupo Visabeira

Visabeira 
Participações, 

SGPS

Visabeira Pro

Figura 6 – Organigrama com a localização da Visabeira Pro no Grupo 
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Figura 7 – Departamento da Visabeira Pro – Estudos e Investimentos 

Fonte: Informação fornecida pela Visabeira Pro 

 

 

A disposição das secretárias é posta lado a lado, porém, também podia acontecer 

os trabalhadores de um determinado departamento serem todos agrupados, formando a 

chamada ilha.   

O departamento “back office” é composto por cerca de 15 pessoas, que englobam 

pessoal da “casa” e estagiários. Existe apenas uma equipa de trabalho, podendo realizar 

diferentes tarefas (ver secção 3.2.1) para diversas empresas, consoante as necessidades 

diárias e, de acordo, com a orientação da coordenadora do departamento, ou seja, a minha 

orientadora Dra. Cláudia Amaral. A equipa encontra-se disposta, tal como se encontra 

apresentado no anexo 21.   
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3.2.1. Departamento do Back office Financeiro da Visabeira Pro 

 

Este departamento tem como principal objetivo assegurar a consolidação das 

contas do grupo, de acordo com todas as normas nacionais e internacionais, supervisionar 

e controlar todas as actividades do grupo, assim como assegurar a fidedignidade e 

integridade da informação produzida. 

  De seguida, passo a citar as tarefas desenvolvidas neste departamento: Verificar 

conciliações: verificar diariamente as conciliações em cada uma das contas bancárias 

necessárias, conferindo a informação e exportando as mesmas para o Sistema de 

Informação do Grupo Visabeira. Conferir Faturas, Notas de Encomendas: no sentido se 

foram lançadas nos dois lados, em clientes e em fornecedores . Verificar a faturação dos 

Hotéis: verificar os fólios por faturas dos Hotéis, questionando os respetivos responsáveis. 

Gestão de tesouraria: controlar a tesouraria de clientes (com base nos plafonds de crédito 

e na antiguidade das faturas faz-se o controlo de pagamento de clientes). Conciliar os 

saldos inter-grupo: Emitir recibos: emitir recibos relativos aos depósitos e transferências, 

garantindo o envio dos recibos competentes aos clientes. Apurar os saldos inter-grupos e 

efetuar a conferência e tratamento das diferenças: consiste em apurar eventuais 

diferenças entre empresas do grupo. Picar em XRT: distinguir os Zrec dos Zpag e picar as 

previsões. Conferência de saldos de auditores: conferência de saldos de clientes e 

fornecedores fora do grupo. Confronto de saldos entre programas: analisar possíveis 

diferenças existentes em diferentes software utilizados. Extratos Bancários: verificar se 

todos os extratos se encontram disponíveis. Saldos antigos: analisar elementos antigos que 

foram ficando com o passar dos anos nas contas correntes. 
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Capítulo 4 - Estágio na Visabeira Pro Estudos e Investimentos 

 

O capítulo que se segue, está organizado da seguinte forma: descrição das tarefas 

realizadas durante o período de estágio curricular e alusão ao diverso software e 

ferramentas utilizadas durante todo o processo. 

 

 

4.1. Tarefas desenvolvidas durante o período de estágio 

 

Ao longo dos cinco meses, aproximadamente, tive a oportunidade de desenvolver 

várias competências e desempenhar uma diversidade de funções, durante o período de 

estágio, tornando-se, desta forma, a minha experiência a mais enriquecedora possível. 

Aquando da minha chegada à Visabeira, numa primeira fase de integração que se 

prolongou por cerca de uma semana, o meu trabalho consistiu em olhar, apontar, aprender 

e registar todos os passos que os meus colegas desempenhavam nas suas funções. Com 

eles pude aprender as bases para poder vir a iniciar o meu trabalho. 

Numa segunda fase, passei à realização das tarefas que me foram incumbidas em total 

liberdade de execução. De salientar, que no final de cada uma das tarefas realizadas estas, 

eram analisadas pela minha orientadora, de forma a perceber se o trabalho, estava de 

acordo com os requisitos e os padrões necessários, caso não estivessem, teria de 

reestrutura-los novamente. 

  Durante toda esta etapa, senti um total apoio por parte dos meus colegas, pois além 

de a minha orientadora demonstrar total disponibilidade para retirar dúvidas que 

surgissem, os meus colegas, na empresa revelaram-se igualmente recetivos, partilhando 

constantemente ideias, conceitos e conselhos relativamente às melhores práticas e às 

“manhas” que cada empresa pudesse apresentar. 

No que concerne às tarefas que desempenhei, elas dividiram-se por: conferência de 

saldos inter-grupo, confirmação de contas correntes, saldos dos fornecedores, saldos dos 
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clientes, confirmação de saldos entre diferentes programas, análise e limpeza de saldos 

antigos e por fim extratos Bancários. 

 

De modo a que a leitura seja explícita e perceptível para o leitor na etapa que se 

segue, procedeu-se à explicitação de algumas palavras técnicas, que serão enunciadas no 

decorrer da descrição do trabalho, como consequência das tarefas desempenhadas no 

estágio.  

Cada tarefa realizada apresenta um conjunto de “termos próprios”, os quais passo a citar:  

 

-  GD: corresponde à gestão documental, ferramenta criada pela própria Visabeira; 

- Estado concluído e estado duplicado: corresponde a um estado que é atribuído a um 

determinado documento a partir do momento 

que entra no circuito da empresa;  

- “vf03”: está inserido dentro do SAP e corresponde a uma transação usada para se poder       

retirar documentos como faturas; 

- CO: corresponde à correspondência organizacional; 

- TED: troca eletrónica de documentos; 

- SAP: programa utilizado na Visabeira, denominado por Systems, Applications and 

Products in data processing; 

- Mandante: unidade autónoma dentro do sistema SAP que separa os registos mestres 

assim como o conjunto de tabelas e dados; 

-  ”fbl5n”: relatório de partidas individuais de clientes; 

- ”fbl1n”: relatório de partidas individuais de fornecedores; 

- partida em aberto: tudo o que não foi compensado até determinado dia; 

- Registo evidência: ferramenta criada pela Visabeira; 
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- Documento de compensação: quando se tem um movimento bancário em aberto e se 

pica com um outro movimento; 

- Conforming: forma de financiamento de curto prazo; 

- 20xxx; 15xxx: descritivo dado automaticamente pelo programa SAP, constituído por um 

conjunto de 10 algarismos, sendo que tal variação de descritivo será 

devidamente explicada a razão, no corpo do texto que se segue; 

- Fornecedores Diversos: são fornecedores que não foram criadas as entidades para os 

mesmos; 

- “Saldo ok”: aguarda pagamento do financeiro: será colocado se as partidas em aberto 

correspondem a valores negativos; 

- “Saldo zero”: quando na totalidade das partidas em aberto é possível verificar um sub 

total igual a zero, da conta de determinada entidade; 

-“CD”: tipo de documento apresentado, neste caso é um recibo (ver anexos 18 e 19 - com 

tabela detalhada); 

- “fb03”: transação existente em SAP; 

- picar: significa seleccionar determinada partida; 

“f-32”: transação existente em SAP, permite que sejam compensadas as partidas de 

clientes; 

-“f-40”: transação existente em SAP, permite que sejam compensadas as partidas de  

fornecedores; 

- clientes externos: clientes que não pertencem ao grupo; 

- NC: nota de crédito; 

- S_ALR_87011277: corresponde a uma transação existente em SAP.  
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4.1.1. Conferência de saldos inter-grupo   

  

  

De referir que é na Visabeira Pro que se trata da conferência de saldos, de todas as 

empresas, da qual o grupo é detentor, sendo que existem umas que são mais importantes 

do que outras e que, como tal, requerem mensalmente, que seja feita a conferência de 

saldos entre todas as empresas. 

Deste modo, ao realizar a análise para uma empresa em específico, é necessário ver a 

relação desta com todas as outras empresas que constam na lista em anexo (exemplificado 

nos Anexo 14,15,16,17). Ao analisarmos uma determinada empresa, é necessário, em 

primeiro lugar, verificar se esta se encontra no grupo das que requerem “conferência com 

todas”, caso contrário, apenas será necessário realizar a análise às empresas que se seguem 

(ver lista por ordem alfabética em Anexo 14, 15,16,17)  

Empresas que requerem conferência com todas: Artifel, S.A.; Benetrónica, S.A.; 

Edivisa Sucursal MZ, S.A.; Empreendimentos Turísticos Monte Belo, S.A.; MOB S.A.; Movida 

– empreendimentos turísticos, S.A.; Mundicor – Viagens e turismos, S.A.; Real Life, S.A.; SCI 

Construtel; Sem Amarras, lda; Turvisa Lda.; TV Cabo Angola Lda.; TV Cabo Moçambique; 

Vista Alegre Atlantis, SGPS.;  Vista Alegre Espanha, S.A.; Viatel; Visabeira; Zambeze 

Restaurante.  

Na análise para os clientes usamos o ”fbl5n” (exemplificado na imagem do Anexo 

3), e para fornecedores o ”fbl1n” (exemplificado na imagem do Anexo 4), verificamos as 

diferenças entre o cliente A e o fornecedor B, tendo sempre em conta as duas óticas. Caso 

existam diferenças, tira-se um “print”2, colocando-se essa diferença numa célula do 

ficheiro Excel em execução. 

 Ao fazer o inter-grupo, deve-se ver os documentos analisados, nos quais foram 

detetadas e afixadas as diferenças. Se nas diferenças existirem recibos, iremos prosseguir 

com a análise para o GD, se obtivéssemos os documentos  com o estado “Concluído” ou 

“Duplicado”, seria necessário prosseguir com a análise, caso contrário, dava-se por 

finalizada a tarefa da partida em aberto. 

                                                           
2  Termo em inglês, que significa tirar em forma de imagem tudo o que está na tela do computador 
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No caso de existirem diferenças, é importante verificar a transação “vf03” (exemplificado 

na imagem do Anexo 5),  para encontrar mais informações sobre o documento. É possível 

depararmos com recibos que não se encontram, nem em GD, nem em CO, tal pode dever-

se a uma falha de introdução dos recibos em circuito, sendo que, neste momento, é 

fundamental retirar o documento que tenhamos em “vf03” e enviá-lo por email para uma 

equipa de tratamento documental, denominada por TED.  

  Em certos casos, será necessário dentro do SAP, trocar de mandante, isto deve-se 

apenas a questões de logística e do peso da ferramenta de trabalho, pois algumas 

empresas não se encontram no mandante 100 (exemplificado na imagem do anexo 1). 

No mandante 200 (exemplificado na imagem do anexo 2) encontram-se as 

empresas  Vista Alegre Atlantis (com exceção da VA - empreendimentos 

turísticos), a Cerutil, a Ria Stone e a Faianças artísticas Bordalo Pinheiro.  

 

Procedimentos internos a destacar:  

 

-Quando há acréscimos, por norma, pode-se dizer que serão estornados no mês seguinte.  

- No caso de existirem diferenças de cêntimos, não há necessidade de os justificar.  

- Em certas alturas, pode-se deparar com determinadas diferenças, só que, ao analisar-se 

cuidadosamente, reparar-se-á que são empréstimos que se apresentam nos descritivos dos 

movimentos em aberto. Neste caso, deve-se ter em conta, a ótica dos Fornecedores, por 

norma, os valores ir-se-ão anular, podem é não se apresentar com o mesmo montante, 

mas na totalidade, uns valores irão anular os outros, não se tornando numa diferença 

real. (Por exemplo, se num lado temos 1000 euros numa determinada ótica no outro lado 

temos 2 vezes 500 euros) 

-Em determinados casos, será necessário perceber o que levou a determinado 

procedimento por parte do colaborador nos meses antecedentes. Para tal, devemos de 

recorrer a uma ferramenta da Visabeira – Registo Evidência, onde poderá ser encontrada 

uma justificação para determinado movimento.  
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4.1.2. Confirmação de contas correntes 

  

Embora com breve passagem nesta atividade, verifiquei que o objetivo era pedir o 

extrato da conta corrente, a 31-12-2015, para determinadas entidades, contactando quer 

os clientes, quer os fornecedores. Esta acção ocorre depois, de se ter feito no início um 

contacto por carta registada, enviada para o cliente, da qual não se obteve nenhuma 

resposta. 

Em clientes, fazemos uma análise pelo chamado processo alternativo, através do qual 

conseguimos ver o que recebemos nos extratos bancários e a consequente emissão do 

recibo. Em fornecedores, não é tão fácil esta análise. 

O processo alternativo consiste em retirar o extrato da conta do cliente a 31 Dezembro de 

2015 e verificar o que está em aberto. Se na coluna respeitante ao “Documento de 

Compensação” existir como um descritivo 20xxx, filtramos esse documento e verificamos 

que faturas estão a ser pagas. De seguida, na conta transitória do banco vemos como é 

conciliado esse recibo e o respetivo pagamento. No final, retirávamos um print da conta 

corrente e das faturas que estamos a quitar, e um print da conta transitória. 

Casos os documentos estejam com o descritivo 20xxx, não será necessário contatar o 

cliente. Relativamente aos que não possuem aquele descritivo, será necessário efetuar um 

contacto. 

Imaginemos a seguinte situação: pode haver alturas em que o cliente faz um pagamento, 

que se refere a um conjunto de faturas no valor de 1000€ ; 1000 €; 500€ ; 500€  ;500€. 

Terei que ir analisar, com extremo cuidado de forma a entender a que faturas se refere tal 

pagamento.  

Em determinadas alturas deparamo-nos com documentos que apresentam o 

descritivo Confirming e na coluna relativa ao “Documento de Compensação”, aparece o 

descritivo 15xxx. Isto significa que são faturas que enviamos para um dado cliente, nesta 

situação o Banco é a entidade que efetua o pagamento das faturas por esse cliente, mais 

tarde, o cliente terá que pagar esse montante ao banco, e então daí resulta um descritivo 

diferente do 20xxx. 



25 
 

4.1.3. Saldos dos Fornecedores (contra natura)  

 

O objectivo da operação “contra natura” é ver os saldos dos fornecedores daquela 

empresa em específico. Para isso, extraímos do documento retirado do SAP, tudo o que 

fosse referente a “Fornecedores Diversos” e a todos os Fornecedores que pertencessem 

empresas do grupo, ficando-se apenas com as empresas externas, para analisar.  

Na “contra natura”, pode-se considerar correto, tudo o que está negativo, e colocar-se 

à frente “Saldo Ok - aguarda pagamento do financeiro”. Tudo o que estiver positivo, terá 

de ser assinalado como “contra natura”. 

Entende-se por “Saldos Zero”, quando numa conta se tem uns valores que se 

anulam, permitindo que sejam compensados. 

 No caso de existirem contas com saldos zero, e simultaneamente, apresentarem o 

descritivo relativo a confirming, meps3, trespasse não poderemos  “picar”, como se fosse 

para compensar.  

Qual é o verdadeiro problema nesta tarefa? É que quando o saldo está positivo, 

“contra natura,” é necessário consultar os documentos nas transações,  “fb03 ou vf03”, de 

forma a identificar os documentos que confirmam a razão da partida ainda se 

encontrar em aberto.  

Todos os documentos referentes a garantias, meps, financiamentos, não têm 

interesse em ser analisados, mas os documentos que sejam referentes a auditores, 

mensalidades de cobrança, tpa,  ou seja,  pagamentos por multibanco, têm de ser 

analisados.   

 

 

 

 

                                                           
3 Método de equivalência patrimonial 
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4.1.4. Saldo dos Clientes  

  

Inicialmente o que interessa ter logo em mente, para poder trabalhar neste tipo de 

conferência, é que os países aplicam diferentes contas razão. 

Ao analisar uma conta de cliente, é necessário excluir, à partida, contas de cobrança 

duvidosa, contas de adiantamentos, contas de capital e documentos que apresentem a 

denominação factoring, caso existam, não há autorização para trabalhar estas contas e 

documentos.  

Nesta análise iremos analisar as faturas, notas de crédito e recibos. Iremos 

compensar contas de clientes que apresentem valores subtotais iguais a zero, as chamadas 

“SALDO ZERO”. Porém existe uma restrição que consiste em verificar se o pagamento é ou 

não referente ao recibo em causa.  

Existem dois tipo de clientes nesta análise, aqueles que consideramos de clientes 

externos, onde há ordens para compensar, sem qualquer problema e as empresas do grupo 

requerem uma análise mais minuciosa. 

Existindo saldo zero compensa-se em SAP, utilizando as transações «f-32» (exemplificado 

na imagem do Anexo 7) e o «f-44» (exemplificado na imagem do Anexo 6). 

 

 

 

4.1.5 Confrontos de saldos entre diferentes programas 

 

O objetivo desta análise é o confronto entre valores do programa externo da 

empresa em análise e a listagem retirada do SAP a determinado dia. Para facilitar tarefa de 

análise, será realizada uma ordenação por data.  

A partir deste momento, pretendia-se ver se os valores obtidos na listagem fornecida pela 

empresa correspondiam aos valores obtidos em SAP à data determinado dia, se tal não 

acontecesse dever-se-ia identificar os valores que  estão diferentes, para mais tarde, no 
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ficheiro Excel criar-se uma folha por cliente, retirando um «print screen» aos saldos e 

indicando  a respetiva diferença identificada. 

Se a diferença registada é nula e, no entanto, os documentos presentes num lado não eram 

coincidentes com os do outro lado, ter-se-ia, que os registar no excel. 

 

 

4.1.6. Análise de Saldos Antigos 

 

O intuito desta operação era analisar os saldos antigos de clientes de uma empresa. 

Para tal, recorria-se a uma análise em excel, de forma a procurar “limpar” determinadas 

partidas em aberto. Quando o montante em dívida é maior que o pagamento efectuado 

pelo cliente, era compensado o valor pago e a empresa ficava a aguardar que o cliente 

efectuasse o pagamento remanescente, criando, para tal, um documento denominado de 

pagamento parcial. 

 

  

4.1.7. Extratos Bancários 

 

Nesta atividade pretende-se identificar para uma empresa, as contas bancárias que 

se apresentam em aberto em SAP, pode acontecer que num determinado mês se 

encontram contas bancária abertas e no mês seguinte estas tenham sido encerradas, ou 

criadas novas contas.  

 Deve-se criar um ficheiro em excel por empresas, no qual será indicado se a conta bancária 

tem extrato disponível numa das plataformas digitais: na correspondência organizacional, 

na gestão documental ou na própria página do “back office”. Com isto para determinada 

conta bancária ficaremos a saber se foram retirados todos os documentos e do ano em 

questão. 

Nesta análise, é usado em SAP a transação S_ALR_8701277 denominada de Saldos 

da Conta Razão.   

Como se encontra exemplificado na imagem que se encontra no anexo nº 8.  
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4.2. Softwares/ ferramentas utilizados 

 

Com o atual desenvolvimento do mundo em redor das empresas e com a constante 

evolução das tecnologias, aparecem cada vez mais programas intuitivos e direcionados às 

necessidades das empresas. Como tal, o Grupo Visabeira, desde há alguns anos para cá, 

começou a usar o SAP ERP para toda e qualquer tipo de conferência. 

 

 

4.2.1. Gestão Documental – Pesquisa Global 

 

Ferramenta criada nos departamentos do Grupo Visabeira com o intuito de 

armazenar toda a informação referente às transações ocorridas em todas as empresas do 

grupo, desde de faturas, PC, documentos bancários entre outros.  

Documentos, que se encontram digitalizados e que muitas vezes permitem criar interação 

dentro dos mesmos, pois permitem identificar a que movimento dizem respeito, por 

exemplo NC, que anula determinada fatura, ou devolução de determinados materiais, ou 

até referente a determinado PC.  

Para ser possível ter acesso a esta base de dados, é necessário ter sido criado um 

caso suporte, de forma a ser dado acesso ao colaborador, sendo que esta ferramenta se 

encontra na intranet. 

Na seta sobreposta à imagem 8, está representado a localização da pesquisa global.  
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Fonte: Informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 

 

Ao clicarmos em “Pesquisa Global” será possível visualizar o layout, exemplificado no 

Anexo 9,10 e 11. 

 

 

4.2.1.1. Correspondência Organizacional 

 

Ferramenta que faz parte do GD, como é possível verificar pela figura 8 na qual 

podemos procurar extratos bancários das empresas.  

A diferença entre o CO e o GD é que, na Gestão Documental, temos documentos como 

faturas; notas de crédito de clientes, fornecedores e documentos bancários, e na 

Correspondência Organizacional apenas se encontram os documentos relativos aos bancos 

das empresas (exemplificado no anexo 22). 

Figura 8 – Ferramentas possíveis de utilizar na Gestão Documental 
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4.2.1.2. Registo de Evidência 

 

Registo de evidência é uma ferramenta que permite anexar os email, que contém, 

normalmente, a explicação de determinado movimento realizado por um colaborador. Por 

vezes podem-se encontrar anexados documentos como faturas, pedidos de compras, 

ficheiros de excel referentes a pagamentos, entre outros. 

 

 

4.2.2. SAP 

 

Um dos principais programas de trabalho, tendo sido neste que mais trabalhei 

durante o período de estágio.  

 

Figura 9 – Layout do Software SAP na Visabeira Pro 

Fonte: Informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP 

 

 



31 
 

 

4.2.2.1. O que se entende por SAP 

 

Systems Applications and Products in Data Processing, SAP SE é uma empresa 

criadora de softwares para gestão de empresas. 

Desde a sua criação, a empresa teve como principal objetivo, o desenvolvimento de um 

“sistema em tempo real”. Atualmente existe o ERP, sendo esta uma versão mais evoluída, 

oferece soluções que se encaixam em todo o tipo de setores empresariais, desde grandes 

bancos, setor petrolífero, setor da saúde, setor público, ensino superior e até em pequenas 

lojas. Um sistema ERP é elaborado como uma ferramenta fundamental da gestão de toda 

a informação de uma empresa, ela permite o fornecimento de uma base de dados, na qual 

a aplicação consiste numa interface que liga na empresa a gestão dos recursos humanos, a 

contabilidade e as vendas. 

 

 

 

4.2.3. Sage FRP Treasury 

 

Embora com breve passagem, por esta etapa a pela utilização deste programa, tive 

oportunidade de aprender que a partir deste se retiram os saldos e classificam os 

movimentos bancários que são integrados manualmente ou automaticamente. Os 

movimentos que aparecem no Banco vão para o chamado XRT (Sage FRP Treasury), para 

que possam estar sujeitos a uma rotina automática, sendo mais tarde deslocados para o 

software SAP. 

Para classificar os movimentos é necessário dizer se são Pagamentos “Zpag” ou 

Recebimentos “Zrec”. Consideramos Zpag as comissões, as despesas de via verde, impostos 

de selo, despesas de expediente. 

Consideramos Zrec por exemplo anulação de juros; reembolsos do iva. 
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Capítulo 5 - Análise Critica  

 

Perante as persistentes evoluções que são requeridas à empresa, torna-se 

imprescindível que esta efectue contantes mudanças estruturais, e, como tal, os 

colaboradores que desempenham determinadas funções, num dado departamento, são 

realocados para efectuar novas funções. 

A meu ver, tal será favorável para qualquer pessoa em início de carreira que tenha 

a necessidade de “saber” mais, enriquecendo-se a si e permitindo deste modo, adquirir 

uma maior “bagagem” em termos profissionais, no entanto podemos encontrar um senão, 

que se prende com o facto de determinados colaboradores sentirem um certo desconforto, 

num momento em que podem procurar uma maior estabilidade no seu local de trabalho. 

Igualmente, pretendo realçar um facto, que para mim poderia ter contribuído em 

muito, para uma aprendizagem mais rápida e eficiente, a falta de uma formação, nem que 

fosse por uma hora sobre os componentes e softwares que íamos utilizar, pois por mais 

que os programas sejam intuitivos e de fácil compreensão, o facto de numa semana ter 

estado a receber, informação de diferentes colaboradores, levou a que detecta-se que os 

processos de trabalho eram diferentes, para conseguir o mesmo resultado. 

Durante, todo o tempo de estágio notei que existia a intenção de padronizar 

determinados aspectos, com as quais concordei em pleno, pois se cada um fizesse um 

ficheiro para uma determinada tarefa à sua maneira, levaria a que, futuramente, houvesse 

necessidade de perder tempo a entender tal processo. 

Por fim, pretendo ainda realçar uma ferramenta criada pela Visabeira que é a 

Gestão Documental, na qual se enquadra o CO. Perante a necessidade de a utilizar, senti 

algumas dificuldades, pois quando desempenhava a tarefa “extratos bancário”, tinha de 

verificar se nela os mesmos existiam. E o simples facto de determinado colaborador 

introduzir os extratos bancários, página a página (exemplo: num extrato bancário com 50 

páginas de transações, vamos encontrar 50 pdf´s, todos relativos à mesma conta bancária), 

em vez de introduzir todos os documentos reunidos num só pdf, é tempo perdido para o 

outro colaborador, dado que é imprescindível analisar determinado extrato, para conseguir 
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detetar se o documento em causa é relativo a uma nova conta, no mesmo banco ou se é a 

mesma conta bancária mas, com mais uma página de informação. 

Resta-me realçar, após diálogos com outros colaboradores, que todos os 

documentos, que tivessem com determinado número de anos de antiguidade, fossem 

arquivados electronicamente, para facilitar o trabalho, uma vez, que a quantidade de 

informação que guardamos, relativa a todas as empresas do grupo, torna-se pesada para 

o software, dificultando a agilidade do processo. 

Para finalizar, apenas acrescento a necessidade de repensar o layout da ferramenta da 

correspondência organizacional, de forma a facilitar o uso da mesma. 
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Capítulo 6 - Conclusão 

 

Desde o momento, em que fui chamado para realizar teste psicotécnicos e 

psicológicos para a empresa Visabeira, em Viseu, com o objetivo de realizar o estágio 

curricular, para o qual tinha concorrido, com o objetivo de terminar o meu segundo ciclo 

de estudos, estes revelaram-se extremamente positivos, pelo simples facto de me 

aproximarem daquilo que me esperara, enquanto futuro trabalhador, no mercado em 

busca de emprego. 

Nessa altura, senti necessidade de aprofundar os conhecimentos que já tinha da 

organização, como se foi desenvolvendo o grupo ao longo dos anos, a dimensão que 

representa na actualidade, a importância que aquela empresa, aqueles escritórios nos 

últimos andares do Palácio do Gelo, situado na cidade de Viseu, e o que representa para 

toda aquela população, num raio de 100 quilómetros. 

Quando fui trabalhar para o departamento “back office”, deparei-me com inúmeras 

dificuldades em termos das tarefas que desempenhei, pois, até então, nunca tinha estado 

em contacto com nenhum dos software, apesar de já ter realizado “mini estágios” noutras 

alturas. No entanto, com o passar do tempo, com ajuda da minha orientadora e dos meus 

colegas e com atribuição das mais diversificadas tarefas, pude aperfeiçoar o meu 

conhecimento, melhorando a apresentação da minha análise e realizando tarefas cada vez 

mais completas e exaustivas. 

Pude-me aperceber da importância do trabalho desempenhado e da necessidade 

daquelas pessoas no seu local de trabalho, pois apesar de sermos um departamento que 

não estabelece uma relação direta com o cliente, estamos em constante contacto com 

outros departamentos, em diversas alturas do dia-a-dia, era necessário a confirmação de 

entradas de pagamentos realizadas, por determinados clientes, ou então, perceber quem 

é que tinha feito determinado pagamento e por conta de quem. De salientar a necessidade 

que este departamento beneficia em estar em constante contacto com outros 

departamentos, como o financeiro ou o contabilista. 

Embora esta revisão da literatura represente uma tentativa de compilar questões 

relativas à importância das tecnologias nas interações internas e externas do “back office”, 
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é necessário uma investigação mais extensa. Mais pesquisas são necessárias para 

reconhecer como é que o “back office” é influenciado pela tecnologia e pela globalização. 

De notar que a elaboração deste relatório não foi fácil, na medida em que não consegui 

encontrar uma vasta bibliográfia disponível que podia ter sido mais vantajosa. 

Concluindo e, apesar das expetativas que estabeleci para este estágio serem altas, 

posso afirmar que foram concretizadas, se não mesmo superadas, permitiram-me 

desenvolver mais técnicas de trabalhado, usar novos softwares (SAP), implementados nos 

mercados, sobretudo nas grandes empresas e, também convém realçar, que este estágio 

permitiu-me o contatar com outras pessoas, de diferentes idades, com outros estudos e 

experiências de vida. Sinto que foi o cumprir de uma etapa apraz, mas que atingi com 

sacrifícios, e sentido do dever cumprido . Procurei-me superar, sempre que possível, 

permitindo, desta forma libertar, os meus colegas “mais antigos” para outras tarefas que 

requeriam mais tempo do seu dia de trabalho. 

Termino com a certeza que este estágio foi um complemento, aos meus dois ciclos 

de estudo mas, que ainda tenho muito que aprender, ao longo da minha atividade 

profissional. 
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Anexos 
 

Anexo 1 – Sessão do Mandante 100 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP 

 

 

Anexo 2 – Sessão do Mandante 200 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP 
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Anexo 3 – Relatório de partidas individuais do cliente 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP  

 

Anexo 4 – Relatório de partidas individuais do fornecedor 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP 
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Anexo 5 – Documento de faturamente a exibir 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP 

 

 

 

Anexo 6 – Compensar o Fornecedor 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software 

SAP Softwares SAP 
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Anexo 8 – Saldos da Conta Razão 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software SAP 

 

 

 

 

Anexo 7 – Compensar o Cliente 

Fonte: : Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A – Software 

SAP 
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Anexo 9 – Pesquisa Global – utilização da ferramenta 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 

 

Anexo 10 – Pesquisa Global – utilização da ferramenta 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 

 

 

Anexo 11- Possibilidade de utilizar a correspondência Organizacional pela Pesquisa Global 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 

 

 

Anexo 12 – Transações possíveis de realizar para Clientes 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 
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Anexo 13 – Transações possíveis de realizar em Fornecedores 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 
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Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 

 

 

 

Anexo 14 –Listagem  com as Empresas 1 
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Anexo 15 – Listagem com as empresas 2 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 
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Anexo 16 – Listagem com as empresas 3 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 
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Anexo 17 – Listagem com as empresa 4 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 
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Anexo 18 – Denominação das siglas de cada documento 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, 

S.A. 
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Anexo 19 - Denominação das siglas de cada documento 

Fonte: Adaptado de informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e investimentos, S.A. 
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Anexo 20 – Organigrama da Constituição de todo o Grupo 
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Anexo 21 – Figura ilustrativa dos postos de trabalho dos escritórios da Visabeira 

Fonte: Adaptado de http://www.iduna.pt/wp-content/uploads/2016/01/525.jpg 

 

Anexo 22 – Motor de procura da correspondência organizacional 

Fonte: Informação fornecida pela Visabeira Pro – Estudos e Investimentos, S.A.  


