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RESUMO ANALITICO

O presente relatorio de estdgio surge como o ultimo requisito de satisfacao
do grau de Mestre de Direcdo Hoteleira — Direcdo Comercial e Marketing. O
estdgio encontra-se programado e definido no departamento Financeiro do 7he

Patio Suite Hotel e Eden Resort, entre novembro de 2022 e abril de 2023.

O departamento financeiro compreende um conjunto de caracteristicas e
peculiaridades cruciais para satisfazer caréncias de primeira necessidade de uma
unidade hoteleira. A previsdo, controlo, andlise e decisOes estratégicas sao
metaforicamente caracterizadas como sinonimos do departamento, sendo um
alicerce fundamental para o bom desempenho operacional de qualquer

organizacao.

O principal objetivo do documento incide sob a comparacao de literatura
lecionada e absorvida ao longo de um percurso académico, desta forma, o autor
procurar associar respetivas matérias com as tarefas e funcoes desempenhadas ao

longo do periodo de estadia.

Ao terminar o presente desafio, retrata-se efetivamente uma associacao
entre a pratica e a teoria, sendo aliada a contribuicdo clara de conhecimentos
profissionais essenciais para o desenvolvimento pessoal do estudante no ambito e

campo financeiro.

Palavras-chave: Departamento Financeiro; Gestao Financeira; Gestao de
Tesouraria



ABSTRACT

This internship report is the final requirement for completing the Master's
Degree in Hotel Management - Commercial Management and Marketing. The
internship is scheduled and set in the finance department of The Patio Suite Hotel

and Eden Resort between November 2022 and April 2023.

The finance department comprises a set of characteristics and
particularities that are crucial to the fulfilment of a hotel's basic needs.
Forecasting, control, analysis and strategic decisions are metaphorically
characterised as synonymous with the department, forming a fundamental basis

for the good operational performance of any organisation.

The main aim of the document is to compare the literature taught and
absorbed over the course of an academic career, so the author endeavours to
associate the respective subjects with the tasks and functions performed during

his stay.

At the end of this challenge, an association between practice and theory is
effectively portrayed, together with the clear contribution of essential
professional knowledge to the student's personal development in the financial

ared.

Keywords: Finance Department; Financial Management; Treasury Management
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Aging:

CAPEX:

Chip & Pin:

Final Balance Deposit Ledger:

Folio:

Host:

OPEX:

Primavera:

Reduniq Payment Link:

Ferramenta utilizada para apurar respetivos
valores de contas a receber, tendo sempre
como base, a data de vencimento dos

respetivos montantes.

Despesas ou investimentos em bens de capital

de uma empresa
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transacoes feitas sido lancadas nesse quarto.

PMS (Property Management System) e POS
(Point of Sale).
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INTRODUCAO

O presente documento retrata a escolha final realizada pelo autor na etapa

conclusiva do mestrado de Dire¢ao Hoteleira - Dire¢cdo Comercial e Marketing na
Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Instituto Politécnico do Porto.
A escolha alicerca o objetivo primdrio do autor ao ingressar o respetivo ciclo
académico, ou seja, aprender, desenvolver e reforcar todo o caminho tirocinio
executado e ainda a concretizar dentro da industria hoteleira. Desta forma, o
departamento financeiro revela-se como uma fonte de interesse dentro de um
leque alargado de opcoes, satisfazendo a necessidade de compreender as funcoes
e exigéncias desempenhadas no ambito financeiro.

Com isto, 0 autor procura associar respetivas matérias contemporaneas na
area, com similaridades presentes em todas as tarefas e funcoes realizadas no
quotidiano financeiro e hoteleiro. Com o desenvolvimento do presente relatorio
de estdgio, a necessidade de criar uma ligacdo entre os conceitos teoricos e
praticos, fomenta uma componente associativa para o respetivo leitor,
providenciando uma perspetiva de conteudos diretamente relacionados, com
tarefas empenhadas ao longo da estadia no 7he Patio Suite Hotel e Eden Resort.

As unidades hoteleiras mencionadas, encontram-se como entidades em
observacao entre novembro de 2022 e abril de 2023, ou seja, um periodo de seis
meses, que proporciona ao autor o desenvolvimento dos principais objetivos de
estdgio. Isto ¢, o desenvolvimento de competéncias ao nivel de gestdao e
contabilidade financeira, bem como a caracterizacdo e aprofundamento dos
conhecimentos de natureza financeira e sobretudo todo a dinamica hoteleira
inerente ao setor.

Inicialmente foi proposto a elaboracdo do estdgio no 7he Patio Suite Hotel, pelo
qual, no decorrer do mesmo, surge a oportunidade de integrar a equipa do £den
Resort.

O método de observacao-participacao constroi o principio fundamental
exposto no presente documento, proporcionado a elaboracio e planificacdo de
cinco capitulos. Primeiramente, €é redigido a metodologia, com o objetivo de
introduzir e demonstrar métodos e fundamentos utilizados no periodo em

evidéncia. Seguido do segundo capitulo, é apresentado e descrito todo o campo de



trabalho no qual é inserido o departamento financeiro, ou seja, a descricdo do
grupo e entidades hoteleiras recetoras. O terceiro capitulo, apresenta as principais
matérias e associativas correlacionadas com o estdgio, com especial enfase na
revisao de literatura de gestdo financeira, aliada a uma abordagem complementar
do controlo de gestdo. O quarto capitulo, € aliciado pela apresentacdo das tarefas
desenvolvidas e executadas no periodo de observacao, finalizando assim, com o
débito e consequente crédito de todo o palco de atuacao, com a exposicao do caso

pratico proposto pelo autor no capitulo cinco.



1 METODOLOGIA

O desenvolvimento plasmado no decorrer de seis meses € retratado no
presente documento, tornando possivel a caracteriza¢do de algumas funcoes
fundamentais do departamento financeiro do 7he Patio Suite Hotel e do Eden
Resort.

[nicialmente, € proposto uma componente associativa entre todo o método
tedrico inerente ao campo financeiro, lecionado e desenvolvido ao longo do
percurso académico. Desta forma, torna-se visivel e aplicdvel a metodologia base
de construcdo e fundamentacdo do caso em evidéncia. Isto é, o método de
observacao-participacdo constitui a abordagem principal de adaptacao,
integracao e desenvolvimento profissional designado como o valor acrescentado
do pequeno periodo de estadia em ambas as unidades hoteleiras.

Importante mencionar, que todo o protocolo estabelecido era unica e
exclusivamente inerente ao 7he Patio Suite Hotel. Pelo qual, no decorrer do
periodo mencionado, o FEden Resort abre portas para uma oportunidade
profissional ao estagidrio.

Desta forma, torna-se necessdrio realizar a integra¢do numa nova equipa,
ainda compreendida no periodo de estdgio, de forma a adaptar/ aplicar novos
processos e procedimentos, absorvidos até ao momento. No seguimento, 0
método de observacado-participacdo € aliado a métodos de trabalho de um
diversificado grupo de colaboradores, proporcionando diferentes pontos de vista,
argumentacoes e experiéncias unicas correlacionadas com o objetivo principal do
autor, o respetivo desenvolvimento pessoal.

Com isto, o observador € definido como a principal fonte de informacao
para a respetiva caraterizacdo de todo o método prdatico do departamento
financeiro, obtendo acesso a diversas informacdes. Baseado no conteudo
mencionado, € possivel exemplificar e detalhar umas das principais tarefas no
departamento financeiro, o fecho mensal. Com a realizacao de diversas formacoes
e retencoes de conteudos € apresentado um caso pratico, assemelhado a um

manual de procedimentos da tarefa em evidéncia. No contexto, ¢ ainda



apresentado no respetivo capitulo a demonstracdo de restantes tarefas associadas
e desenvolvidas diariamente no ciclo financeiro.

De seguida, ¢ iniciado toda a apresentacdo do campo de trabalho.
Primeiramente ¢ descrito a marca detentora das unidades hoteleiras, aliada ao
decorrer da exibicdo das respetivas organizacoes alvo de observacao pelo

estudante.



2 DESCRICAO DO GRUPO E ENTIDADES RECETORAS
2.1 Discovery Hotel Management

De acordo com a estrutura sequencial do respetivo relatorio, torna-se
aplicativo e essencial uma breve apresentacdo e descricao do grupo hoteleiro
responsdvel pela fundamentacdo e reconstrucdo das respetivas unidades
hoteleiras em questao.

A Discovery Hotel Management (DHM), surge em 2012 com o objetivo de
gerir um conjunto de ativos imobilidrios turisticos, apresentada como o0
lancamento do Fundo Discovery Portugal Real Estate. Importante mencionar, que
a missao do grupo é revitalizar hotéis que estavam encerrados, funcionavam de
forma deficiente ou que ndo chegaram a abrir portas ao publico por obras
inacabadas.

Em 2014, apos a aquisicio e renovacdo de um dos ativos, ainda
pertencentes ao grupo, € oficialmente lancada a marca hoteleira Discovery Hotel
Management. Posto isto, numa linha cronologica até a presente data, a DHM conta
agora com 16 hotéis, 5 campos de golfe e 11 grandes projetos imobilidrios. Dentro
da vasta oferta exposta ao publico, o grupo apresenta uma recém novidade, a
marca Octant Hotels. Encontra-se caracterizada pelo agrupamento dos “design
hotels”num segmento premium em termos de servico ao cliente, um conceito de
luxo informal e sustentdvel. O conjunto de ativos hoteleiros encontra-se
destacado no Anexo 1.

Dentro do seguimento, os Hotels & Resorts da DHM apresentam a tranche
final dos 16 ativos mencionados anteriormente. Sao tipicamente apresentados
como unidades com caracteristicas diferenciadas e com uma oferta alargada.
Todas as unidades encontram-se reconhecidas pela proximidade com os
hospedes, aliada pela garantia de um servico de exceléncia e instalacdes de alta
qualidade e design. As unidades em destaque no presente relatorio, encontra-se
no segmento de Hotels & Resorts do grupo, sendo descritas pormenorizadamente
no seguimento do relatorio. Primeiramente, de forma apelativa, é exposto a
respetiva missao, visao e valores do grupo, que internamente se encontra

correlacionada com todas as unidades.



2.1.1 Missao

Como referido anteriormente, a marca define a sua missdo, com 0
desenvolvimento e gestdo de hotéis unicos, baseados na sustentabilidade e
conceitos inovadores de design, servico, F&B e experiéncias. Sendo ainda
realcado, o acréscimo de competitividade e sustentabilidade financeira através de
modelos regeneradores implementados nas unidades. De seguida, é descrito a

visdo implementa pela marca hoteleira.

2.1.2 Visdo

Como visdo, a Discovery Hotel Management, intitula um conjunto de
fatores enraizados na sua cultura e vivenciados na sua atividade.
A qualidade, pormenoriza o viver e experienciar cada detalhe;
O produto, apontado como unico, simples e feito por quem sabe;
A integridade, fidelizada e comprova o argumento;
O equilibrio, balanceado com cada minuto da vida;
A iniciativa intitulada pelo fazer acontecer sem medo de errar;
A exceléncia aliada ao formar e valorizar,

A diversdo, baseada sobretudo ao alegrar e criar lagcos de amizade.

Aliado ao respetivo topico, é apresentado no seguimento os valores da
DHM, que se encontram vinculados de igual modo, em todas as operacoes

hoteleiras do grupo.

2.1.3 Valores

Os valores da Discovery Hotel Managment sao definidos como o “ADN” da
marca, sendo apontados como os principios que regulam a atividade e relacdo
com os diferentes parceiros, segundo a DHM, sdo enumerados como:

Verdade: Ser sincero e fiel as suas origens.
Integridade: Agir com honestidade.

Franqueza: Revelar o que se pensa de forma natural, verdadeira e sem artificios.



Humildade: Saber reconhecer os proprios erros, defeitos ou limitacoes agindo
com simplicidade.

Paixdo: Agir com entusiasmo, abertura de espirito e ajudar quem ndo o €, sabendo
que sO assim se marca a diferenca.

Realismo: Capacidade de apresentar ou considerar as coisas tal como s3o, nao
exagerando nem atenuando os acontecimentos/factos.

Inconformismo: Acreditar que todas as barreiras podem ser quebradas.

Determinacdo: Persistir para alcancar o que se deseja.

Como mencionado, é exposto o seguimento do relatorio, descrevendo as
unidades de acolhimento do autor para a elaboracdo do estdgio em evidéncia.
Inicialmente € apresentado o 7he Patio Suite Hotel, que representa o hotel mae no
desempenhar das tarefas posteriormente descritas, finalizando o capitulo com o

Eden Resort que apresenta o amadurecimento profissional do autor.



2.2 The Patio Suite Hotel

O The Patio Suite
Hotel, ¢ um hotel
classificado com quatro
estrelas que se
encontra localizado nas
Acoteias em Albufeira,
muito proximo da praia
da Falésia. E descrito

como um espaco amplo

que nunca perde o

contacto com 0 Figura 1 - The 57[1'0 Suite Hotel
exterior, com uma vista Fonte: azoresgetaways.coni
desafogada, ambiente leve e descontraido. Todos os alojamentos da unidade sdo
compostos por suites com sala, respetivos quartos e varanda, proporcionando
uma estadia com o melhor de dois mundos, todos os servicos de um hotel de
exceléncia e o conforto e privacidade de um apartamento. Dentro do respetivo
publico-alvo explorado pela unidade, ¢ proposto o segmento de lazer,
especificamente estruturado e destinado para familias. Dispoe de rececdo 24
horas, um restaurante, duas piscinas para adultos, duas piscinas para criancas,
dois bares de piscina e atualmente 185 unidades de alojamento.
No encerrar do periodo de atividade de 2022, a unidade registou uma ocupacao
média de 49%, aliado a um ADR (preco médio) de 13557 €. Importante
mencionar, que o valor € baseado em meses de encerramento e caracterizado
pelo ano de recuperacdo e conformidade num mercado anteriormente afetado.
No presente ano de atividade, a entidade hoteleira apresenta melhorias e
consecutivos marcos em termos ocupacionais, sendo novamente premiada pelos
respetivos parceiros de atividade.

De seguida, é apresentado toda a estrutura organizacional da unidade e
grupo hoteleiro, sendo por ultimo realizado a descricdo dos servicos oferecidos

dentro e fora da unidade em questao.



2.2.1 Estrutura Organizacional

De forma a expor toda a estrutura organizacional da unidade ¢ apresentado
0 organograma da mesma no Anexo 3. Contudo, dentro de uma perspetiva de
relevancia para toda a operacao, é apresentado previamente, todos so cargos e
funcoes presentes na sede principal do grupo no Anexo 2. Posto isto, serao
exibidos sequencialmente os respetivos elementos da unidade hoteleira.

No seguimento, a empresa mde do grupo reune toda a direcdo e gestao
principal dos diferentes departamentos presentes em todas as unidades. Ou seja,
respetivos diretores departamentais como diretor de recursos humanos, diretor
financeiro, diretor de desenvolvimento de projetos, diretor de operacoes, diretor
de vendas, diretor de marketing e comunicacdo, diretor de IT (informadtica),
diretor de manutencao/engenharia e o diretor de real estate. A este nivel, sdo
estabelecidas todas as estratégias necessarias em todas as dreas de gestdao. No
entanto, ¢ fundamental o auxilio de elos de conexdo entre as unidades e a
respetiva empresa mde, sobretudo para reportar, comunicar e adaptar diversas
situacoes inerentes a operac¢ao. Deste modo, € possivel destacar o diretor geral, no
caso o diretor de operacoes do cluster Hotel & Resorts e o controller financeiro,
que interpreta o papel de diretor financeiro por regiao das unidades hoteleiras. No
caso, a regido algarvia ¢ orquestrada por dois controllers devido ao volume de
unidades e negocio.

Sequencialmente, sdo apresentados os cargos e funcoes por departamento
da unidade hoteleira, primeiramente é apresentado o diretor da unidade, seguido
do departamento de alojamento, representado pelo chefe de rececdo, respetivos
rececionistas, night auditor, motoristas, reservas, bagageiros, a governanta, sub-
governanta e restantes elementos da equipa de limpeza e andares. De seguida, €
apresentado o departamento de F&B que abrange o chefe de mesa/bar, sub-chefe
mesa/bar e restantes elementos como empregados de mesa e barman’s. No
seguimento do departamento, a equipa por tras das paredes, ¢ coordenada pelo
chefe de cozinha executivo, chefe de cozinha, sub-chefe de cozinha e restantes
elementos como cozinheiros e copeiros. Posto isto, o departamento de
manutencao € representado pelo chefe de manutencio e respetivos técnicos de
manutencao. Por ultimo o departamento de compras e departamento
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administrativo e financeiro, sio representados pelo chefe de compras, o
administrativo e financeiro da unidade e respetivo assistente.

Resta mencionar que o volume de recursos humanos, encontra-se como uma
variavel dependente do volume de negocios e sazonalidade abrangida na regido,
com isto, o recurso de mao de obra externa proveniente de terceiros encontra-se
como uma das alternativas para fazer face a necessidade e escassez que abrange
algumas das categorias profissionais presentes em anexo.

De seguida, serda demonstrado os respetivos servigos existentes no 7he Patio Suite

Hotel, finalizando assim, a respetiva descricao da unidade.

2.2.2 Servicos

No presente topico, sdo apresentados os servicos disponibilizados pela
unidade, bem como as respetivas caracteristicas dos mesmos. Primeiramente sao
descritos o0s apartamentos, seguido da descricdo dos restaurantes e

complementado com a descricao das experiéncias propostas pela unidade.

2221 Apartamentos

Dentro das comodidades dispostas pela unidade, é apresentado tipologias
de apartamentos T1 e T2. De realcar que todos os quartos dispdem de sala,
cozinha e um espaco exterior conforme a respetiva segmentacao de tipologia.
Com isto, sdo apresentados quartos Standard e Vista Piscina, respetivamente nas
diferentes disponibilidades. Por ultimo sdo apresentados os apartamentos T2
Superior e Deluxe, onde ambos 0s quartos apresentam caracteristicas unicas,
acompanhados de um
terraco espléndido para
usufruir de  diversas
facilidades. Toda a
decoracao das unidades
¢ feita através de

juncoes de cores claras,

harmonia moderna e

Figura 2 - Apartamentos The Patio Suite Hotel

Fonte: www.thepatiohotel.com
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confortdvel, de acordo com a imagem paisagistica que rodeia a unidade hoteleira.

2222 Restaurante e Bares

O Patio Bistro, arquitetado junto do lobby
de rececdo, é um espaco concebido para
proporcionar um gosto especial num conceito de
food court em open Space, 0 restaurante
encontra-se maioritariamente aliado ao regime
de all inclusive, proporcionando refeicbes com
diversa variedade e qualidade.

Para além de possiveis experiéncias e interacoes,
0 restaurante proporciona um espaco dedicado
para showcooking e uma pizzaria, capaz de
elevar a criatividade e a qualidade da estadia dos

respetivos clientes. O empreendimento dispoe

Figura 3 - Restaurantes e Bares The Patio ainda do Patio Calfe, caracterizado
Suite Hotel . . .
essencialmente pelo servico de bar e respetivos
Fonte: www.thepatiohotel.com -
componentes, exercendo uma forte adaptacdo
aos diferentes hordrios. Isto €, para além de cocktails e associados, o local dispoe
de refeicOes leves, para todo o tipo de apetites e necessidades, sempre

acompanhado de uma boa localizacdo junto da piscina.

2.2.2.3 Experiéncias

Dentro de uma vasta gama de experiéncias proporcionadas pelos servicos
da unidade ¢ evidenciado sobretudo o trabalho desenvolvido pela equipa, de
forma a proporcionar o melhor do espaco oferecido ao publico.

Primeiramente, ¢ destacado todo o outdoor presenteado junto da piscina sul e
piscina norte que intensificado ao servico € exposto um programa de atividades. A
organizacdo do mesmo consiste em acrescentar sobretudo valor ao produto
oferecido ao cliente, com isto, é destacado especificamente uma equipa, para
acompanhar, auxiliar e diversificar cada uma das atividades expostas no
programa. Importante mencionar, que a preocupacao de oferecer algo para 0s
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adultos, encontra-se de igual modo refletida, em oferecer algo para os mais novos,
apresentando um programa para criancas. Todo o cronograma € igualmente
acompanhado e diversificado com a mesma importancia, sobretudo com a
presenca da mascote do hotel, o Sharkie.

Posto isto, o hotel oferece ainda uma Bike Station, com bicicletas para

explorar toda a zona envolvente e ndo omitindo de mencionar, o espaco privado
do hotel na Praia da Falésia, sendo apenas descrito como a oportunidade de
desfrutar uma das inumeras praias do Algarve.
Atividades aliadas a alguns dos espacos mais conhecidos da zona algarvia, como o
Aquashow, o Zoomarine, o Casino de Vilamoura, a Marina de Albufeira, a Marina
de Vilamoura, entre outros lugares, encontra-se dentro do carddpio diversificador
proporcionado pela unidade.

Por ultimo, existe um segmento trabalhado, ainda que nao volumoso, que ¢
0 golfe. Desta forma, a unidade oferece parcerias com alguns espacos locais e
outras unidades, para satisfazer as necessidades deste pequeno nicho abrangido.
De seguida, como referido anteriormente, € apresentado e descrito a unidade
hoteleira de seguimento e conclusao do presente estdagio, entre marco e abril de
2023.

12



2.3 Eden Resort

O FEden Resort ¢
classificado como um
hotel de quatro estrelas
localizado em Albufeira.
Contenta um  basto
territorio de 11 hectares
de drea verde e lazer,

composto por moradias

o _ e apartamentos
Figura 4 - Eden Resort totalmente equipados a
Fonte: www.onthebeach.co.uk Semelhan(;a da unidade

anteriormente descrita. Dispde de rececdo 24 horas, 3 piscinas exteriores de
adultos e criancas, campo de ténis e futebol, kids c/ub, dois restaurantes, bares,
minimercado, um lago artificial e um aquafun park, ideal para o publico-alvo da
unidade. O pequeno aldeamento propde trabalhar sobretudo familias com
criancas em lazer, aliado sobretudo ao regime de a// inclusive e a todo o programa
de animacao proposto pela unidade durante todo o dia.

Com isto, ¢ complementado com 135 apartamentos e 63 vi/las, com diferentes
tipologias que serdo expostas posteriormente no seguimento de corpo de
trabalho.

O Eden Resort, regista atualmente numeros metaforicamente mencionado
como paradoxais. De mencionar, principalmente a faturacdo que o hotel
apresenta no ano corrente de 2023, superando assim, os melhores valores
presentes em historico. Em 2022, a unidade aponta um preco médio de 207€
aliado a uma ocupacdo média de 57%, caracterizada de igual modo, com meses de

encerramento.
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2.3.1 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional observa e reconcilia a descricdo da unidade
anterior, ou seja, no seguimento da descricdo organizacional do grupo, 0 mesmo
obedece as requisicdes implementadas anteriormente, bem como a estrutura de
toda a operacao da unidade em causa.

Deste modo, com base no organograma presente no Anexo 4, a unidade detém
um numero aproximado de 78 colaboradores. Detalhadamente, no departamento
de alojamento, 12 colaborares encontram-se na rececao, 2 nas reservas, 10 na
equipa de housekeepinge na respetiva direcao 2 colaboradores.

O departamento de F&B, contém 35 colaboradores, sendo 22 do restaurante/bar e
13 da cozinha. De seguida, 4 colaboradores no departamento de manutencao e 8
no departamento de animacdo. Como mencionado, a quantidade de recursos
humanos necessdrios para o bom funcionamento da unidade, depende de fatores
externos como exposto no exemplar anterior, sendo necessdrio o recurso a
trabalho tempordrio.

Por ultimo, no contexto administrativo, a equipa é formada por um
colaborador responsdvel pelas compras, ou seja, respetivo economo,
acompanhado do fiel de armazém e responsdvel do minimercado. O
departamento financeiro encontra-se constituido atualmente por dois
colaboradores, sendo o autor representado como um dos assistentes

administrativos e financeiros.

2.3.2 Servigos

No presente topico a semelhanca da unidade anterior, sdo apresentados os
servicos disponibilizados pelo Eden Resort. Sequencialmente € exposto as
unidades de alojamento, seguido de restaurantes/bares e finalizado com a

apresentacao das experiéncias da unidade.

2.3.2.1 Villas e Apartamentos

No contexto do presente topico, 0s apartamentos desenvolvem uma oferta

composta por suites com um quarto ou dois quartos. No caso de suites com um
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quarto, a comodidade é composta por apartamentos totalmente equipados e
situados nas casas germinadas, tipicamente algarvias, presentes no £den Resort.

Hda semelhanca, os apartamentos com dois quartos dispoem igualmente de todas
as caracteristicas, conciliando assim, de mais um quarto com duas camas de
solteiro. Toda a decoracao das unidades de alojamento é acompanhada de uma
enchente de luz natural com vista jardim, que aliada aos tons claros presentes no

-

interior dos

- 53k
alojamentos, %

proporciona um

ambiente prefeito

para reverenciar 2\ \ : \ - i}
e .- - :
as temperaturas

tipicas da regido.

No seguimento, ¢ e

Figura 5 - Apartamentos e Villas E (1 }‘?e”s()z‘[
apresentado  as

Fonte: www.edenresort. pL
villas com dois
quartos, villas com trés quartos e por ultimo as villas adam & eve, com quatro
quartos. De salientar, que todas as vi//as dispdem de caracteristicas semelhantes,
sendo totalmente equipadas ao longo dos dois pisos dos alojamentos. Todas as
suites presentes nas vi/las, expdem uma decoracao sobria com tons claros,
propicia para o conforto das unidades. Situam-se de igual modo sob o vasto
jardim do Eden Resort, com zonas exteriores perfeitas para saborear a estadia na
unidade.

Ha semelhanca, as villas adam & eve apresentam uma arquitetura
tradicional da regido, com espacos cheios de luz, acompanhados de uma
decoracdo minimalista. Dentro de um vasto jardim, as vi/las com quatro suites
possuem uma piscina privativa, usufruindo assim, de uma intimidade unica e
propicia para o proximo nivel de conforto.

Posto o presente topico, ¢ descrito no seguimento 0s principais espacos que

complementam e acrescentam valor a estadia dos hospedes do £den Resort.
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2.3.22 Restaurantes e Bares

O FEden Resort propde
um conjunto de espacos unicos
| para desgostar e intensificar
pequenos momentos de cada
estadia. Dentro do respetivo
leque, a unidade apresenta dois
restaurantes intitulados  de
Pecadilhoe Temptation.

* &= Os restaurantes encontram-se

e By
_qu } o
L

divididos por pisos, sendo o

pecadilho o restaurante base

para todas as refeicoes aliadas

Figura 0 - Restaurantes e Bares Eden Resort

Fonte: www.edenresort.pt 40 regime all inclusive,
implementado em maioria na
unidade. O Restaurante oferece um servico de buffet para todas as refeicoes,
debrucado sob a variedade dos produtos e um espaco unico e perfeito para
saborear o ambiente envolvente do verdo algarvio.

No piso superior, o Restaurante 7emptation oferece um produto diferente.
Sendo designado como ideal para diversificar momentos especificos no £Eden
Resort, propde um servico de menu, de qualidade superior plasmado sobretudo
com nuances de fine dinning.

No oposto seguimento, a unidade hoteleira apresenta quatro espacos
dedicados ao servico de todo o tipo de bebidas e snacks. Desta forma, apresenta
quatro bares, abertos estrategicamente ao longo da época de atividade.

O Eden Caffé, encontra-se localizado junto da piscina principal da unidade, em
funcionamento de abril a novembro, sujeito a condi¢Oes atmosféricas. Oferece
diversificar as tardes de piscina algarvias com uma enorme variedade de bebidas,
cocktails, gelados e snacks.

O Summer Bar, encontra-se junto do aquatun park, funciona apenas nos meses de
época alta, ou seja, de junho a setembro. Construido sobretudo com uma oferta

mais delineada, disponibilizando um servico de bar simples sustentado em
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produtos como cerveja, sangria, refrigerantes, gelados, snacks, iogurtes e ainda
frutas laminadas.

De seguida, o Apple Bar ¢ arquitetado como um ponto de encontro junto da
rececdo, ideal para uma oferta variada de bebidas e cocktails a serem
disponibilizados ao final do dia durante todo o ano de atividade.

O kiosk Baré de igual modo, um espaco de servi¢o permanente. Encontra-se junto
de um lobby exposto ao exterior, ideal para equalizar, todo o tipo de bebidas e
snacks propostos. O servico do bar € disponibilizado no seguimento do bar da
piscina, dando lugar, a abertura didria do palco de animacao do £den Resort. No
seguimento, € apresentado algumas das atividades e experiéncias que se

encontram diariamente em desenvolvimento na unidade hoteleira.

2.3.2.3 Experiéncias

Como mencionado, a
unidade propde oferecer uma
forte presenca na vertente de
animacao. A equipa € constituida
por colaboradores capazes de
transformar um simples palco,
num  momento  uUnico e
inesquecivel na estadia do £den
Resort.

A equipa desenvolve espetdculos

e atividades diariamente, pelos
diversos espacos da unidade, Figura 7 - Experiéncias Eden Resort
desempenhando essencialmente Fonte: www.edenresort.pt

a visdo e valores da DHM. E possivel afirmar que a animacio desenvolvida pela
unidade, ¢ um dos pontos mais fortes e reconhecidos pelos clientes, exercendo
sobretudo uma posicdo robusta e impar dentro do compset da unidade. No
seguimento, dispde de igual modo, de um espaco especial para os mais pequenos,
sendo o kids club o pequeno refugio de um programa de atividades especialmente

desenvolvido para os pequenos hospedes do £den Resort. O parque infantil junto
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do espaco, bem como o campo de ténis ou futebol, ajudam a proporcionar mais
atividades para todo o tipo de gostos.

O Aquafun, ¢ um dos recentes investimentos da unidade, desenvolvidos para
atender as necessidades do publico-alvo. O espaco disponibiliza uma drea
exterior com piscinas, sendo um splashpark com uma grande diversidade de
equipamentos. A animacao € sazonal e dependente de condicdes atmosféricas.

O SPA Adam & Eve é um espaco especialmente desenvolvido para atender um
conjunto de tratamentos corporais e necessidades unicamente associadas a
momentos de puro lazer. O local oferece cabines para massagens e diversos tipos
de tratamentos expostos no menu do SPA. Para além disso, disponibilizada um
espaco dedicado ao gindsio e uma piscina interior com especificidades de
utilizacao.

Por ultimo, a proposta oferecida fora das portas do £den, é descrita como
um leque semelhante a unidade anterior. As experiéncias algarvias
disponibilizadas pela unidade compreendem passeios a cavalo, passeios de barco,
safaris na regido, passeios com provas de vinhos, experiéncias unicas nos parques
aquaticos da regiao, campos de golf, passeios e excursoes, bem como uma enorme
variedade de praias algarvias, acessiveis através de transferes privados ou da
propria unidade hoteleira.

Finalizado as respetivas descricoes das entidades e grupo recetor, ¢ entao
acrescentado toda a revisao de literatura associada ao departamento em questao.
Todos os topicos abordados seguem um entendimento associativo ao sistema de
normalizacdo contabilistica (SNC), visto que, a maioria do trabalho desenvolvido
no respetivo periodo encontra-se articulado e auxiliado pelo respetivo plano.
Desta forma, para estruturar a respetiva componente associativa no raciocinio do

autor, a redacdo € baseada e estruturada com base no plano de contas.
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3 REVISAO DE LITERATURA

A respetiva construcdo bibliogrdfica, encontra-se articulada com o
desempenho de tarefas e funcdes ao longo do periodo de estadia no 7he Patio
Suite Hotel e Eden Resort. Desta forma, é evidenciado a atribuicdo de duas
temadticas primordiais, a gestdo financeira e o controlo de gestdo. A gestdo
financeira exerce a temadtica principal do presente relatorio, pelo que, o controlo
de gestdo complementa algumas das func¢des desempenhadas. No seguimento €
entdo iniciado toda a redacdo bibliogrdfica, pelo qual, o controlo de gestao €
descrito inicialmente para fornecer uma ponte associativa a temadtica de gestao

financeira.

3.1 Controlo de Gestao

De mencionar, que a componente de controlo de gestdo representa uma
pequena parte de todo o percurso realizado no estdgio. Apresenta sobretudo,
elementos de otimizac¢ao e controlo administrativo, plasmado ao respetivo cargo
profissional. De referir, que expde sobretudo o objetivo de assegurar, que 0S
recursos da organizacdo sejam aplicados e utilizados da forma mais eficaz e
eficiente possivel. Otimizando e realcando todo o processo inerente a operacao e
a respetiva componente financeira inerente no departamento.

Para Parra & La Madriz (2017), a eficiéncia e a eficdcia administrativa, sdo na
maioria das empresas, geralmente reconhecidas como o fator mais importante
para 0 seu sucesso a longo prazo, na medida em que sdo capazes de definir
objetivos organizacionais e implementar atividades para atingir esses objetivos,
através da utilizacdo de recursos humanos, recursos materiais e de capital.

O processo de gestao envolve uma série de atividades independentes utilizadas
pela administracdo de uma entidade, sobretudo para o desenrolar das funcoes de
planeamento, organizacdo, contratacdo de pessoal e controlo. No ambito destas
acoes estd o orcamento, sendo entendido como o conjunto de procedimentos e
recursos utilizados para planear, coordenar e controlar, todas as funcoes e

operacdes da organizacao, visando alcancar o maximo rendimento possivel.
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No seguimento, o controlo de gestdo pode ser interpretado como um controlo de
custos, que segundo Stefea & Cornel (2012), a gestdo de custos nem sempre € uma
questdo de reducdo de custos, mas sim de otimizacao dos custos de modo a seguir
a estratégia e a atingir os objetivos estratégicos da organizacdo da forma mais
eficiente. Pelo que, a respetiva otimizacao de custos pode incorrer na inclusiao de
estratégias, visando de igual modo, a melhoria de receitas e lucros da entidade.
Desta forma, é possivel identificar que a gestao de custos pode ser descrita como
um sistema de informacdo, com o intuito de fornecer dados sobre custos, e uma
ferramenta de gestdo que auxilia o controlo de diferentes atividades. As tarefas
desempenhadas no ambito de controlo de gestdo encontram-se relacionadas com
as tarefas desempenhas na terminologia de gestdo financeira, tornando-se um
pilar auxiliar em alguns dos campos desenvolvidos e prestados no ciclo de gestao

financeira descrito no seguimento.

3.2 Gestao Financeira

Dentro da contextualizacdo mencionada, a vertente de gestdo financeira
retrata a componente principal da realizacdo do estdgio. No respetivo ponto de
vista, realca as temadticas articuladas a todo o processo de planear, organizar,
controlar e essencialmente, toda a vertente do processo de tomada de decisoes de
uma organizacao.

Neste aspeto, o planeamento, controlo e organizacao financeira, envolve a
definicao de objetivos financeiros a curto e longo prazo, pelo qual, no respetivo
estdgio a componente interativa profissional plasma sobretudo tarefas realizadas
com vista a constituir objetivos de curto prazo.

Segundo Paramasivan & Subramanian (2009), a gestdo financeira é uma parte
integrante da gestao global. Assim, a gestdo financeira diz principalmente respeito
a gestao eficaz dos fundos das organizacdes. A aquisicao eficaz e a utilizacdo
eficiente dos recursos financeiros, conduzem a utilizacdo adequada por parte das
entidades, sendo o resultado dos respetivos objetivos principais da temadtica, a
maximizacao dos lucros e a maximizac¢ao do patrimonio.

Posto isto, segundo a construcdo bibliografica do autor, as func¢oes de um gestor

financeiro apresentam um dos principais papeis no campo financeiro, devido

20



essencialmente a variedade de conhecimento necessdrio. As funcdes principais
incidem sobretudo na previsdo das necessidades financeiras, a aquisicdo de
capital necessario, decisoes de investimento, a respetiva gestao de tesouraria e a
inter-relacdo com os outros servicos/ departamentos. Desta forma, € ainda
realcado pelo autor a importancia da gestdo financeira, sendo principalmente
sustentada para todo o planeamento financeiro, a aquisicdo de fundos e respetiva
adequada utilizacdo, bem como a tomada de decisOes financeiras, a continua
melhoria de lucros, aliada a respetiva valorizacdo do patrimonio da unidade e a
promoc¢ao da poupanca.

No seguimento, importante de evidenciar que a gestdo financeira
representa uma visdao ampla do departamento, pelo que, as tarefas atribuidas e
desempenhadas maioritariamente ao longo do periodo, plasmam uma
componente especifica da gestdo financeira, a gestao de tesouraria.

Desta forma, um dos desafios presentes nas organizacoes, € gerir uma
tesouraria de forma a otimizar a disponibilidade de recursos financeiros para
atender as necessidades imediatas e futuras da organizacdo. Segundo Blach,
Wieczorek-Kosmala, Gorezyriska, & Dos (2014) , a gestio de tesouraria envolve a
gestdo de fluxos de caixa, a gestdo de riscos financeiros e a tomada de decisoes
estratégicas relacionadas a alocacdo dos recursos financeiros das organizacoes.
Revela-se de extrema importancia em momentos de instabilidade econdmica,
incerteza politica e flutuacoes do mercado financeiro. Desta forma, é entio
iniciado o seguimento da respetiva revisao de literatura na vertente de gestao de

tesouraria.

3.2.1 Gestao de Tesouraria

A gestdo de tesouraria consiste no conjunto de técnicas, métodos e
instrumentos necessdrios para recolher, organizar e tratar informacao crucial para
todo o ciclo financeiro. Vale mencionar, algumas das tarefas realizadas exercem
pormenores essenciais para a respetiva viabilidade da informacdo utilizada ao
longo do respetivo ciclo. Entre as mesmas, € possivel distinguir inumeros topicos
plasmados em tarefas de gestao financeira, como a propria introducdo de faturas,

0s lancamentos bancarios, respetivas reconciliacoes e verificacdo/regularizacao
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de saldos e centros de custo. Tarefas de func¢oes de gestao, exercem de igual modo
importancia em todo o ciclo de tesouraria, uma vez que, permite viabilizar
potenciais desvios e perdas para a respetiva percecdo a curto prazo do
departamento.

Posto isto, a drea ¢ baseada na capacidade de assegurar, em diversos momentos,
liquidez capaz de satisfazer as necessidades da empresa num determinado espaco
de tempo, sendo contabilisticamente denominado por curto prazo e/ou
meédio/longo prazo.

Segundo Lepadatu (2018), a tesouraria é um elemento essencial e

paralelamente a principal limitacdo da gestdo financeira das organizacoes.
Reflete-se na forma de como uma unidade consegue alcancar resultados e o
respetivo equilibrio financeiro. Nem sempre uma empresa que termina o ano de
atividade com lucro, acarreta igualmente uma tesouraria positiva. Isto porque,
existe diferenca entre o registo e contabilizacdo das receitas e despesas, conforme
0s respetivos prazos estabelecidos, o que se torna crucial para o destino da
organizacdo. Afirmando no seguimento, que a maioria das faléncias
organizacionais se encontra refletida em deficiéncias na gestao de tesouraria.
No contexto tedrico, as preocupacoes mais generalizadas em matérias de gestao
de tesouraria sdo motivadas por fendmenos de instabilidade econdémica como
inflacdo, taxas de juro, taxas de rendimento mais baixas e o grau de
autofinanciamento. O principal objetivo da gestdo de tesouraria é evitar uma
tesouraria estrutural negativa, ou seja, uma situacdo caracterizada pela
incapacidade de satisfazer os pagamentos da empresa. Através de uma gestao
cuidadosa das disponibilidades, dos instrumentos de pagamento e de
financiamento, € realizado o objetivo secunddrio de rentabilidade, que por um
lado, minimiza os custos e volumes de financiamento, otimizando a colocacao dos
excedentes de tesouraria a curto prazo.

Segundo San José, Txomin, & Maseda (2008), a gestdo de tesouraria
propicia o desenvolvimento de técnicas administrativas que permitem otimizar o
nivel de ativos disponiveis a manter por uma empresa.

Contextualizando o seguimento, uma boa gestdo de tesouraria visa garantir que a

empresa possui uma liquidez adequada para cumprir as suas obrigacoes a curto
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prazo. Logicamente, a liquidez influéncia de igual modo as decisdes de gestao de
tesouraria. Visto que, quando a liquidez € ineficaz para cumprir as respetivas
obrigacdes da entidade a curto prazo, € necessdrio tomar medidas no ambito da
gestdo de tesouraria, a fim de regularizar a respetiva falta de recursos. Desta

forma € entao desenvolvido a temadtica de liquidez.

3211 Liquidez

Segundo Erel, Jang, Minton, & Weisbach (2021), uma das decisdes mais

importantes que um gestor financeiro deve tomar, ¢ determinar o grau de liquidez
do respetivo balanco da organizacdo. Uma maior liquidez significa que a empresa
pode tomar decisdes de investimento sem recorrer a capital externo.
Consequentemente, a liquidez no balanco ¢ mais valiosa para uma empresa,
quando o custo de financiamento externo € relativamente elevado. Um desses
momentos, ocorre durante condicdes macroeconomicas desfavordveis.
Resumidamente, a liquidez devera ser particularmente importante para facilitar a
capacidade das empresas em investir eficientemente durante condicoes
macroeconomicas desfavordveis.
Por outro lado, a liquidez acarreta consigo um custo. Para além de ser ineficaz do
ponto de vista fiscal, uma liquidez excessiva pode agravar os problemas de uma
organizacao, uma vez que, os gestores tém menos probabilidade de enfrentar a
disciplina do mercado de capitais para os seus investimentos. Isto €, se uma
empresa detém liquidez suficiente para garantir investimentos eficazes em
periodos de mercado desfavordveis, entdo terd demasiada liquidez em tempos
normais, quando os fluxos de caixa tendem a ser maiores e os mercados
financeiros tem menos friccoes. Um custo de ter demasiada liquidez é o facto de
as organizacoes potencialmente utilizarem esse excesso para investimentos
desfavoraveis.

Segundo Foucault, Pagano, & Roell (2013), a liquidez é entendida como
possuir dinheiro suficiente ou a capacidade de obter crédito em condicoes
aceitdveis, para cumprir as obrigacoes sem incorrer em grandes perdas. De igual
modo, ¢ interpretada pela capacidade de uma organizacao constituir ativos que

podem ser imediatamente transformados em consumo, ou vendidos rapidamente
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em caso de necessidade, a precos ndo muito distantes do seu valor fundamental.
Dentro do seguimento, o autor menciona que dentro de um rank de ativos de uma
empresa, o dinheiro é apresentado como o mais liquiddvel, precisamente devido a
sua definicdo, sendo universalmente aceitdvel em troca de bens ou servicos. Com
isto, é exposto o conceito de associacdo de liquidez com a propria moeda, quer
seja definida como numerdrio detido por familias, empresas e instituicoes
bancarias.

Devjak (2023), menciona que a liquidez das empresas depende de fatores
internos e externos. De uma perspetiva externa, a principal influéncia é explicada
por uma correla¢do positiva entre o PIB e a liquidez de uma organizacao. Dentro
de uma perspetiva interna, a margem operacional € o fator mais significativo que
impulsiona a liquidez. Ou seja, quanto mais elevada a margem operacional,
melhor serd a posicdo da organizacdo relativamente a sua liquidez. Dentro do
seguimento, outras varidveis como o excesso de caixa, melhora a continuidade
das negociacoes e reduz tanto o risco de liquidez como o custo de capital proprio.
De igual modo, Hales (2005) aponta a liquidez como o montante de caixa ou
equivalentes, de que uma empresa dispde para cobrir as suas despesas
operacionais didrias. E importante para uma empresa, manter niveis aceitdveis de
liquidez. Cada industria, detém um padrdo definido que identifica o0 montante de
caixa ou equivalentes que uma empresa deve manter, para possuir niveis
aceitdaveis de liquidez. Duas dessas medidas, sio o fundo de maneio e o rdcio
corrente (liquidez geral). O fundo de maneio pode ser definido como o ativo
corrente menos o0 passivo corrente. Implica que a empresa detém uma quantidade
maior de ativos correntes do que passivo corrente. Sendo importante acompanhar
a respetiva direcado do mesmo. Por outro lado, o rdcio de liquidez interpreta a
divisdo entre o ativo corrente e o passivo corrente, expressando a relacdo como
positiva, se o rdcio de uma empresa for superior a um. Resumidamente aponta
que uma empresa detém mais ativo corrente do que passivo corrente, sendo
igualmente necessdrio acompanhar a direcdo do racio.

No seguimento, e pela similaridade temadtica é importante correlacionar a
liquidez no seguimento lirico do relatorio. Desta forma, € possivel afirmar que a

posicdo de uma organizacao para enfrentar desafios e aproveitar oportunidades
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de crescimento se encontra em vantagem quando possui um fundo de maneio
positivo, ou seja, uma situacdo financeira sauddvel. Deste modo, € possivel
afirmar que a entidade detém de recursos proprios para cumprir as suas
obrigacoes a curto prazo, ou seja, possui liquidez para a respetiva regularizacao de
obrigacoes. Por outo lado, 0 mesmo ¢ inversamente correlacionado, o que torna
por vezes dependente de financiamento externo. A temdtica serd abordada
posteriormente na necessidade de fundo de maneio, no seguimento o autor expoe

o desenvolvimento da tematica de fundo de maneio.

3.2.12 Fundo de Maneio

De acordo com o seguimento teorico, o fundo de maneio acarreta consigo
um leque de interpretacoes da sua respetiva definicdo. Hales (2005), define o
fundo de maneio, como o montante disponibilizado para operacoes didrias de
uma empresa. L investido em ativos correntes de uma organizacao,
principalmente em dinheiro, contas a receber e inventdario. Do mesmo modo, o
fundo de maneio envolve a utilizacdo do passivo corrente de uma empresa,
principalmente em contas a pagar, saldrios e impostos. A definicdo de fundo de
maneio, € paralelamente identica ao conceito de liquidez, ou seja, a capacidade de
uma empresa, para cumprir as suas obrigacoes financeiras de curto prazo. Desta
forma, o fundo de maneio ¢ essencialmente um indicador de equilibrio financeiro
da organizacdo. Pressupde uma certa afeta¢cao dos recursos as aplicacoes.

Segundo DeFranco & Lattin (2007), o conceito de fundo de maneio
encontra-se compreendido entre a diferenca de ativos e passivos correntes. De
forma simplificada, o ativo corrente inclui dinheiro, contas a receber, inventarios
e outros ativos que possam ser facilmente convertidos em dinheiro no prazo de
um ano. O passivo corrente sdo contas a pagar e outros montantes em crédito que
devem ser saudados durante o ano de atividade. Por outro lado, é referido que o
fundo de maneio, é plasmado pelo montante de recursos necessdrios para operar
um negocio, desta forma, torna-se crucial e astuto minimizar a quantidade dos
respetivos recursos necessdarios para o bom funcionamento da operacdo. Como
resultado, os respetivos excedentes podem e devem ser usados para investimento,
financiando projetos que gerem cash-flow adicional.
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A quantidade de fundo de maneio necessdrio para uma unidade operar,
depende de diversos fatores, como a combinacdo de vendas a dinheiro e a crédito,
0 método utilizado para processar transacoes por cartdes de crédito, o “furnover
ratio” de contas a receber, o “furnover ratio” das respetivas existéncias, 0s
respetivos prazos de pagamento a fornecedores e o ritmo com que a empresa
desenvolve o seu ramo operacional.

Collins (2002), identifica o fundo de maneio como o excesso de ativo
corrente sob o passivo corrente, mencionando que o fundo de maneio pode ser
considerado como um reservatorio cujo nivel e conteudo ¢ constantemente
alterado pelas transacOes comerciais.

Jiménez (2008), define o fundo de maneio como um instrumento
fundamental na andlise financeira. O fundo de maneio pode ser definido como o
montante de recursos financeiros permanentes, de que a empresa necessita, para
realizar normalmente as suas operacoes correntes de natureza operacional e nao
operacional. Inclui a compoenente do ativo corrente, financiada pelo capital
proprio e pelo passivo ndo corrente. A definicio de fundo de maneio estd
intimamente relacionada com os conceitos de liquidez dos ativos e da
exigibilidade dos passivos.

Como abordado anteriormente, o efeito positivo ou negativo do fundo de
maneio exerce posicoes inerentes as necessidades de fundo de maneio. Isto é, se 0
respetivo fundo de maneio € positivo, a necessidade de fundo de maneio
encontra-se de igual modo positiva, pelo que, traduz a capacidade da entidade
financiar ativos correntes para cumprir obrigacdes de curto prazo. Por outro lado,
se o fundo de maneio € negativo, a necessidade de fundo de maneio encontra-se
de igual modo negativa, ou seja, a entidade encontra-se a financiar parte da
operacao com passivos correntes. Posto isto, se a necessidade de fundo de maneio
for alta, a empresa pode enfrentar problemas de liquidez e consequentemente
recorrer a financiamento externo, no entanto, a temadtica serd abordada e

desenvolvida de seguida.
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3.2.1.3 Necessidades de Fundo de Maneio

Pires (2006), mostra que a relacio entre as necessidades de fundo maneio

e o fundo de maneio, ndo é constante ao longo do ciclo de exploracao. Isto €, no
decorrer do mesmo, sdo registadas necessidades mdximas e necessidades
minimas de fundo de maneio. Nesta conformidade, é importante mencionar que
identificar as necessidades ciclicas minimas para um limite minimo de atividade
(margem de seguranca necessdria), contribui para a otimizacao do resultado da
empresa e consequentemente a maximizac¢ao do seu valor.
Transcrevendo o presente topico para um caso prdtico, uma das unidades de
estdgio reflete o conteudo plasmado no presente ponto, sendo nomeadamente,
registado ocasionalmente em caso de necessidade, financiamentos provenientes
da empresa mae. Resultando em fluxos de créditos entre as diferentes entidades.
O mesmo encontra-se plasmado em situacdes de excedentes significativos por
parte das unidades.

No seguimento, pode ser establecido diferentes estratégias de
financiamento, ponderadas a partir de diferentes cendrios, em conformidade com
0 nivel de risco financeiro que a empresa esteja disposta a suportar. Ou seja, a
opcao da respetiva estratégia a adotar acarreta consigo reflexos ao nivel dos
resultados, na medida em que, varidveis como risco e rentabilidade tém em regra,
comportamentos convergentes.

Uma estratégia defensiva, traduz-se numa tesouraria liquida quase sempre ativa,
com capacidade para cobrir as necessidades de fundo de maneio. No entanto,
acarreta consigo uma imobilizacao de capital superior, decorrente de um maior
fundo de maneio e consequentemente uma diminui¢ao da rentabilidade do ativo
da empresa. Na contextualizacdo de uma perspetiva oposta, uma politica de
financiamento agressiva, encara o objetivo de obter um fundo de maneio reduzido
as necessidades, procurando uma gestado de contas a receber e a pagar, que
facilite menores necessidades de fundo de maneio, em face de uma tesouraria
liquida negativa ou passiva. De realcar, que a estratégia comporta um risco
financeiro mais elevado, em particular, quando ndo € possivel agilizar os

mecanismos de compreensdo das necessidades surgidas.
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Caballero, Teruel, & Solano (2016) retratam que, quando as necessidades
de fundo de maneio requerem financiamento, as empresas podem procurd-lo
quer internamente, através de fluxos de caixa, quer externamente, através de
divida de longo ou curto prazo. As empresas podem financiar uma proporg¢ao
elevada das suas necessidades de fundo de maneio a longo prazo, ou seja, utilizam
uma estratégia de financiamento menos arriscada que lhe permite reduzir os
riscos de refinanciamento e de juros. Em alternativa, as empresas podem utilizar
uma estratégia de financiamento mais arriscada, ou seja, uma elevada propor¢do
das necessidades de fundo de maneio financiado com divida de curto prazo, o que
pode reduzir os seus custos de financiamento. Assim, permite a organizacao,
beneficiar de melhores condicdes de crédito, mitigar os custos de terceiros e
sinalizar as suas perspetivas positivas para o mercado.

Wernke, Junges, & Medeiros (2020) mencionam que uma das funcoes de
um gestor financeiro € prezar pelos prazos atrelados ao ciclo financeiro, ndo
sendo apenas referido a gestao de caixa, visto que, envolve de igual modo a gestao
do fundo de maneio liquido operacional. Ou seja, o ciclo financeiro circunda a
soma dos prazos de recebimento, pagamento e inventdrios. Com isso, assume -se
que o aumento da duracdo do ciclo financeiro, implica uma maior necessidade de
investimentos em fundo de maneio. Sendo caracteristicamente, proporcional a
recursos destinados ao financiamento de vendas (influéncia direta pelo prazo de
recebimento concedido) e ao nivel mantido de matérias-primas em inventdrio
(prazo médio de inventdrio). Por outro lado, o alongamento do prazo de
pagamento afeta de forma positiva, uma vez que, diminui a dura¢ao do prazo do
ciclo financeiro.

Finalizando o presente topico, € verificado a abordagem das temdticas com
0 respetivo ativo corrente e passivo corrente, como visto, representam uma das
fontes de informacdo crucial para a saude financeira da entidade. Desta forma, é
exposto um mapa financeiro, o balanco, complementado assim toda a informacdo
necessdria para retratar as componentes lecionadas e desenvolvidas no periodo

de observacao profissional nas entidades hoteleiras.
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3.2.2 Balanco

No seguimento bibliografico, o balanco encontra-se retratado no presente
documento, para ilustrar algumas das rubricas que refletem diretamente
informacao inerente ao patrimonio de uma entidade num determinado momento.

Encontra-se descrito como um mapa contabilistico, que segundo Salotti,
Lima, Murcia, Malacrida, & Pimentel (2019), refere-se a uma apresentacao de
equilibrio da posicao financeira da entidade. O respetivo equilibrio, é resultante
dos recursos econdémicos a disposiciao da organizacido (ativos) e as origens de tais
recursos, que podem ser de terceiros (passivos), ou respetivos proprietdrios ou
socios da entidade (capital proprio). Desta forma, ¢é possivel afirmar que a posicao
financeira de uma entidade pode ser entendida como o conjunto de recursos
economicos a sua disposicdo e as respetivas reivindicacoes sobre 0s mesmos.

Para Hales (2005), o balanco avalia o valor ou patriménio de uma empresa,
pelo qual, é interpretado como o principal relatorio financeiro. No seguimento,
fornece uma imagem instantanea das contas num determinado ponto ou periodo
especifico, possibilitando aos respetivos gestores uma interpretacdo sob a
situacao financeira da organizacao.

De seguida, ¢ apresentado as defini¢des paras os principais elementos do
balanco, sendo respetivamente, o ativo, o passivo e o capital proprio. De realcar,
principal enfase para rubricas de curto prazo, ou seja, ativo corrente e passivo
corrente que se encontram correlacionadas com tarefas descritas posteriormente,
ou seja, principais envolventes presentes no ciclo financeiro vivenciado pelo
estudante ao longo da jornada descrita no presente documento.

Dentro do seguimento grafico do respetivo mapa, ¢ abordado primeiramente o
ativo, de seguida o capital proprio e finalizando com o desenvolvimento literdrio

do passivo.

3.2.2.1 Ativo

Segundo Salotti, Lima, Murcia, Malacrida, & Pimentel (2019), o ativo
encontra-se refletido nos recursos economicos a disposicdo de uma entidade,

tipicamente na forma de bens e direitos, que por tendéncia serdo a fonte de
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producdo de beneficios economicos futuros para a organizacao. Deste modo, de
forma a incluir um ativo no balanco patrimonial de uma organiza¢ao, 0 mesmo
deve ser mensurdvel monetariamente e ter valor verificivel com certa seguranca,
sendo por norma, avaliado no preco de aquisicdo. Para Jiménez (2008), o ativo
agrupa elementos patrimoniais que significam bens e direitos de uma
organizacao, ou que, se encontram controlados pela mesma. Posto isto, define que
através dos mesmos, € possibilitado o desempenho da atividade da organizacao.

O ativo é registado e classificado no balanco como ativo corrente (que pode ser
convertido em dinheiro a curto prazo) e ativo nao corrente (caracterizado como
ativos fixo ou de longo prazo), sendo efetivamente exposto as respetivas

defini¢Oes e caracteristicas de ambas as vertentes nos topicos seguintes.
3.2.2.1.1 Ativo Nao Corrente

O ativo ndo corrente pode ser interpretado como um ativo fixo ou de longo
prazo. Encontra-se refletido na estadia do estagidrio na unidade hoteleira de
acolhimento, sobretudo na introducdo de faturas de imobilizado, bem como
componentes interativas em mapas de controlo dos mesmos. E um recurso
economico, que por defeito ndo assume previsdao de retorno financeiro ou
respetivo consumo a curto prazo. Para Jiménez (2008), o ativo ndo corrente,
encontra-se destinado a servir de forma duradoura a organiza¢ao. Respondem a
decisdes de longo prazo, sendo convertidos em liquidez através do processo de
amortizacdo, que consequentemente, € considerado um gasto para as respetivas
entidades. Silva & Souza( 2022), acrescentam que, a natureza de um ativo nio
corrente ¢ gerar beneficios por meio do seu usufruto ao longo de um periodo
considerado de longa duracdo. Quando a entidade decide vender esses ativos, a
respetiva caracteristica de uso € perdida, uma vez que o retorno do ativo ndo
ocorrerd por meio do uso nos processos da empresa, portanto, deve ser

reclassificado como ativo corrente.
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3.2.2.1.2 Ativo Corrente

Goldberg (1964), expde que o ativo corrente constitui dinheiro e outros
itens, que podem ser prontamente convertidos em dinheiro sem depreciacao séria
nos valores. Normalmente, este grupo de ativos inclui disponibilidades, contas a
receber e inventdrios. E possivel afirmar que o ativo corrente serd convertido em
dinheiro durante a operacdo da organizacdo a curto prazo. Para Weygandit, Kieso,
Kimmel, & DeFranco (2008) o ativo corrente é composto por dinheiro e outros
recursos, que se espera a respetiva realizacdo em dinheiro, vendidos ou
consumidos na atividade da empresa no prazo de um ano, a contar da data do
balanco ou ciclo operacional da empresa.

Segundo Piechowicz (2006), o ativo corrente incorpora o ciclo de
operacdes comerciais em periodos ndo superiores a um ano, compreendendo
ativos de diversas naturezas. Os ativos de cardcter financeiro, podem ser
entendidos como caixas, titulos, contas a receber e adiantamentos de despesas.
Dentro de uma perspetiva de natureza tangivel, compreende ainda as existéncias,
mercadorias e produtos acabados. Os componentes do ativo corrente tangivel,
requerem a realizacdo de custos de aquisicdo e armazenamento, sendo que, ao
mesmo tempo congelam o capital. Collins (2002) refere que o ativo corrente
corresponde a ativos que normalmente serdo convertidos em dinheiro dentro de
um ano numa perspetiva normal da operac¢ao da organizacdo.

Para Jiménez ( 2008), o ativo corrente responde a decisdes de curto prazo,
pelo que, 0s seus elementos constituintes estdo em atividade continua, ou seja,
ndo estdo permanentemente vinculados a unidade econdmica. Constituem o0s
elementos com que a empresa opera no seu ciclo normal de funcionamento. Os
ativos correntes formam um uso ciclico, cujo necessidades destinam-se a
assegurar a continuidade do ciclo de exploracao.

De seguida, sdo apresentadas as principais rubricas derivadas do topico,
essencialmente origindrias das tarefas desempenhadas ao longo do estdgio. As
disponibilidades refletem as definicOes relacionadas as tarefas desempenhadas
nos lancamentos bancdrios e no controlo do fundo de maneio. As contas a receber
abrangem principalmente todo o controlo exercido pelo estudante nos

recebimentos e adiantamentos de clientes, bem como o respetivo credit control.
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Por ultimo, as existéncias definem o conjunto de interpretacoes necessdrias para
fornecer ao leitor as caracterfsticas fundamentais para compreender todo o
conteudo descrito na tarefa de fecho mensal, mais especificamente no

encerramento de stocks.

3.2.2.1.2.1 Disponibilidades

Para Salotti, Lima, Murcia, Malacrida, & Pimentel (2019), as
disponibilidades referem-se aos recursos financeiros de uma empresa, que estdo
disponiveis imediatamente para o usufruto em operacoes didrias ou para
satisfazer obrigacOes a curto prazo. As disponibilidades, geralmente incluem
dinheiro em caixa, saldos de contas bancdrias, cheques ndo depositados e
investimentos de curto prazo facilmente convertiveis em dinheiro.

No contexto pratico das tarefas desempenhadas, lancamentos bancdrios, fecho de
caixa/ integracoes didrias, auditorias de caixa e controlo de fundo de caixa,
encontram-se associadas com a temadtica presente, sendo pormenorizadamente
descritas no decorrer do relatorio.

Tais recursos sao considerados liquidos, ou seja, podem ser usados para saudar
despesas ou investidos sem necessidade de converter em outros ativos. As
disponibilidades revelam importancia, devido a sua capacidade de atender
obrigacoes financeiras de curto prazo e determinar a capacidade de liquidez de
uma organizacdo. Além disso, a posicdo financeira de uma organizacdo €
calculada como a diferenca entre as disponibilidades e as obrigacdes de curto
prazo.

Segundo Weygandt, Kieso, Kimmel, & DeFranco (2008), disponibilidades
sdo investimentos de curto prazo e de elevada liquidez, caraterizados por serem
prontamente convertiveis em determinadas quantias de dinheiro.

Por conseguinte, San José, Txomin, & Maseda (2008) mencionam que, ¢é
essencial estabelecer o nivel adequado de ativos disponiveis para investimentos
financeiros a curto prazo nas empresas. A detencdo de um montante incorreto em
disponibilidades pode interromper o fluxo normal das atividades empresariais.

Além disso, uma margem de seguranca incorreta pode resultar em dificuldades
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financeiras, ou seja, empresas incapazes de satisfazer necessidades que arrisquem

surgir num dado momento ou excluir oportunidades de investimento.

3.2.2.1.2.2 Contas a Receber

Segundo Frennea, Han, & Mittal (2019), contas a receber resultam da
cedeéncia, por parte de uma empresa, em disponibilizar e vender os seus produtos
ou servicos a clientes a crédito. No respetivo caso pratico, o estagidrio exerce
funcdes na otica descrita no presente topico, sendo descrito precisamente nas
tarefas de controlo de adiantamento de clientes e credit control.

Dentro de uma visdo simplista, as contas a receber sdo um meio de

promocdo de precos que permite aos clientes atrasar o pagamento. Para Salva,
Rosselld, Bascones, Arbona, & Gilet (2016), contas a receber intitulam-se como
créditos a favor da empresa, ou seja, créditos que a empresa concede a terceiros
em resultado das vendas a crédito do seu comércio habitual, podendo distinguir-
se das seguintes formas. Créditos decorrentes da transferéncia dos bens e servicos
que constituem a atividade principal da empresa, sendo registados na conta de
créditos comerciais. Por outro lado, créditos resultantes da transmissao de bens
ou servicos que integram uma atividade acessoria ou extraordindria da empresa,
sendo incluidas na conta de devedores diversos (outras contas a receber ou a
pagar). Por ultimo, semelhante as dividas, os créditos podem também ser detidos
a favor de uma empresa em resultado de relacoes com o seu pessoal ou com as
administracoes publicas.
Encontram-se refletidas no balanco, plasmadas no ativo corrente da empresa,
sendo o preco da transacdo, o valor nominal. Ou seja, o valor indicado no
documento comprovativo da conta a receber, baseado obrigatoriamente em
contas a receber com vencimento nio superior a um ano e a nio existéncia de
taxa de juro contratual.

No contexto apresentado por Pasekovd, Otrusinova, Dolejsovd, & Crhova
(2021), contas a receber afetam a liquidez, como mencionado anteriormente, ¢é
uma das principais tarefas da gestdo financeira e da competitividade de qualquer

organizacdo. O crédito comercial envolve o financiamento “pos-expedicdo”, em
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que o vendedor oferece condi¢cdes de pagamento alargadas aos respetivos
clientes.

Segundo os autores, este conceito € benéfico para ambas as realidades. O
facto de ndo saudar a obrigacao imediatamente apos aquisicao do bem ou servico,
oferece a empresa compradora tempo para obter disponibilidades e melhora o
fundo de maneio, podendo ser utilizado para financiar o crescimento em novos
mercados. Por outro lado, uma empresa pode oferecer vendas a crédito para
preservar e proteger a sua quota de mercado das forgas concorrentes,
possibilitando a atracao e convite de novos clientes para o seu mercado de
operacdo. As atividades de vendas a crédito resultam em contas a receber. No
entanto, o respetivo método financeiro acarreta consigo algumas desvantagens ou
desafios, sendo possivel real¢ar o atraso nos pagamentos e a falta de pagamento.
No periodo de incursdo para a realizacdo do pagamento , 0s inputs do processo
nao podem ser utilizados em outro ciclo operacional. Por conseguinte, é
necessaria uma gestao solida de transacoes de crédito da unidade e do respetivo
ativo de contas a receber. A gestao de contas a receber deve visar a optimizacao,
sendo crucial para uma empresa equilibrar o custo, o risco e a utilidade obtida
com a oferta de crédito aos compradores. As empresas precisam avaliar a
capacidade de crédito do cliente. A vertente mais complexa, no que respeita a
parametrizacdo do desempenho das contas a receber, é a estimativa da sua
imparidade. Ou seja, a imparidade dos ativos, procura assegurar que os ativos de

uma entidade ndo sejam escriturados por mais do que a sua quantia recuperavel.

3.2.2.1.2.3 Existéncias

Rossi (2021), menciona que o inventdrio conta como um ativo corrente no
balanco, uma vez que, entende-se por principio que pode ser vendido e
transformado em dinheiro. No entanto, o inventdrio imobiliza o dinheiro que
poderia ser utilizado para outros fins. Além disso, pode exigir despesas adicionais
para o seu armazenamento. As existéncias podem de igual modo, causar despesas
fiscais significativas relativamente a sua depreciacao, isto é, mediante a legislacao

em vigor no local de atividade das organizacoes.
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Com isto, Pérez & Garcfa (2016) destaca que as existéncias sdo ativos
detidos para venda no decurso normal da atividade, no processo de producao, sob
a forma de materiais e fornecimentos a consumir no processo de producio ou
prestacdo de servigos.

Sirisha & Kalyan (2022), realcam que uma empresa so funciona

corretamente, se for mantida uma quantidade adequada de existéncias. As
existéncias afetam todas as atividades operacionais como a producdo, o
armazenamento, as vendas e outros fatores derivados do processo operativo. A
quantidade de inventdrio inicial e inventdrio final deve ser suficiente para que
outras atividades da empresa nao sejam afetadas negativamente.
Posto isto, importante mencionar, a existéncia de diversas técnicas de valorizacdo
de stocks. Enumerando, na industria encontram-se usualmente técnicas descritas
como, FIFO ( First In, First Out), LIFO (Last In, Last Out) e o Custo Médio
Ponderado. Segundo Moser (2010), a flutuacio de precos obriga a adoc¢ido de um
critério uniforme para a valorizacdo das mercadorias. Desta forma, o cdlculo do
custo médio ponderado ¢é retratado na presente unidade de acolhimento de
estdgio, como descrito posterioremente na tarefa de fecho e contabilizacdo de
stocks. Resumidamente, todas as existéncias ingressam o inventdrio da empresa
com um determinado preco de custo, sendo automaticamente valorizadas ao seu
preco médio de aquisicao.

Resta referir que, Batista, Penha, Santiago, & Sales (2019) plasmam o prazo
médio de inventdrio, expondo que quanto maior o seu volume, maior serd o prazo
em que os produtos permanecem armazenados. Deste modo, a necessidade de
investimento € fucral. Este indicador, mostra a eficiéncia como os inventdrios sao
geridos e aplicados, demonstrando de igual modo, a influéncia que demarca sob o
fator redutor da rentabilidade.

Finalizado a descricdo e interpretacdo do ativo, € entdo abordado de forma breve

a interpretacdo de capital proprio.

3.2.2.2 Capital Proprio

O capital proprio representa o interesse residual dos sécios no ativo apos a
solvéncia do passivo. Segundo Jiménez (2008), o capital proprio constitui a parte
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residual dos ativos da organizacao, uma vez deduzidos todos os passivos. Inclui as
contribuicdes realizadas pelos socios ou proprietdrios, seja no momento de
constituicdo da empresa ou em momentos posteriores. No caso, nao sao
considerados passivos, bem como os resultados acumulados ou outras variacoes
que o afetem. Ou seja, reflete o ativo residual que permaneceria, se a empresa
liquidasse todas as suas obrigacdes de pagamento a terceiros, sendo considerado
como a contribuicdo real dos proprietdrios para a entidade, a verdadeira riqueza
liquida gerada por meio da entrega de contribui¢cdes ou pela ndo distribuicao de
lucros.

No seguimento, o estudante descreve respetivas vertentes do passivo, abordando
e relacionado as temadticas com algumas situacOes praticas no departamento

financeiro.

3223 Passivo

Para Salotti, Lima, Murcia, Malacrida, & Pimentel (2019), o passivo é uma
obrigacdo atual da entidade, resultante de eventos ja ocorridos, cuja liquidacdo
plasma a saida de recursos econémicos. No seguimento, DeFranco & Lattin (
2007), reforcam que o passivo é composto por obrigacoes da entidade perante
terceiros, como estado, credores, fornecedores, colaboradores e entre outras
entidades. Refere ainda que o passivo se divide em passivo nao corrente e passivo
corrente, sendo exposto respetivas definicoes na continuacdo do documento. De
mencionar, que as respetivas definicoes presentes, se encontram associadas a
obrigacoes da unidade perante outras entidades, ou seja, respetivos lotes de
pagamento descritos nas tarefas desempenhadas, empenham uma componente
associativa a temdtica. Uma vez mais, seguindo a representacao grafica, é exposto
primeiramente a introduc¢do ao passivo ndo corrente e de seguida o passivo

corrente.

3.2.2.3.1 Passivo Nio Corrente

No seguimento, € apresentado a definicdo caracteristica de passivo nao

corrente, sendo essencialmente compreendido como obrigac¢oes e dividas de uma
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empresa cuja liquidacdo ndo € esperada em curto prazo, ou seja, nao sao devidas
no periodo de um ano a partir da data de balanco. Jiménez (2008), apresenta os
financiamentos obtidos a longo prazo como uma das rubricas de exemplo do
topico em questdo. Mencionando assim, que os fundos encontram-se utilizados
para financiar ativos fixos. O periodo de reembolso € repartido por varios
exercicios financeiros, sendo exposto posteriormente no desenvolvimento das
tarefas por parte do estagidrio, como uma das rubricas exemplares na respetiva

gestao de recursos financeiros do departamento.

3.2.2.3.2 Passivo Corrente

Jiménez (2008) interpreta o passivo corrente como dividas contraidas pela
empresa com um prazo de reembolso inferior ou igual a um ano, podendo ser
classificadas consoante resultem da sua atividade ou de outras transacdes nao
relacionadas com a mesma.

Salotti, Lima, Murcia, Malacrida, & Pimentel (2019), identificam o passivo
corrente como o conjunto de todas as obrigacoes presentes de uma entidade, cujo
vencimento ocorre até 12 meses a partir da data do balanco. Os elementos do
passivo corrente sdo normalmente, os valores a serem pagos no futuro e sdo
apresentados em subdivisoes como empréstimos/financiamentos obtidos, valores
a pagar a fornecedores, saldrios/encargos a suportar, impostos/contribuicoes,
outras contas a pagar e outros passivos/provisoes.

E evidenciado a respetiva rubrica de dividas a fornecedores, uma vez que,
representa um elemento central nas tarefas descritas pelo estudante, patenteado
de igual modo, um peso significativo na gestao de tesouraria.

Como referido, dividas a fornecedores encontram-se caracterizadas como um
passivo corrente de uma organizacdo. Representa valores obtidos por uma
empresa aos seus fornecedores por bens ou servicos adquiridos a crédito.

Batista, Penha, Santiago, & Sales (2019) mencionam que, quanto maior o
poder de negociacdo para com fornecedores, maior serd a necessidade de fundo
de maneio. Realcando que os prazos de pagamento exercem sobretudo influéncia
sob o fluxo de caixa e a rentabilidade. Referem ainda que, torna-se apelativo para
as empresas, negociar um prazo de pagamento com os fornecedores mais
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alargado. Com isso, a empresa pode financiar as suas necessidades de fundo de
maneio Com recursos menos 0nerosos.

Encerrada a respetiva interpretacao lirica do balanco, surge a necessidade de
abordar outra vertente, apesar da respetiva utilizacdo se retratar em momentos
diferentes ao longo do ciclo. A temadtica ¢ crucial para controlar e monitorar a
saude financeira da organizacdo, encontra-se de igual modo, assimilada na
tesouraria, ajudando assim a respetiva tomada de decisoes. Desta forma, o aluno
expde no topico de andlise financeira, componentes literdrias associadas a

eventualidades presenciadas ao longo do periodo de observacao.

3.2.3 Andlise Financeira

O orcamento de tesouraria € um plano financeiro detalhado, que descreve
as receitas e despesas projetadas de uma entidade para um determinado periodo.
E uma ferramenta importante para a tesouraria, pois ajuda a respetiva gestao de
fluxos de caixa e garante que a organizacio, detenha fundos suficientes para
cobrir as suas obriga¢Oes. Tarefas realizadas ao longo do estdgio, exercem
componentes associativas com a respetiva construcdo da temadtica em questdo, e
paralelamente ao desenvolvimento continuo do ciclo a curto prazo. Ou seja, a
fiabilidade da informacao desenvolvida em tarefas de gestao financeira e tarefas
de controlo de gestdo exercem um peso significativo no tépico em questio. E
possivel enumerar tarefas exemplares como o respetivo fecho mensal e todas as
suas amplitudes, respetivo fecho de caixa/ integracoes didrias e o respetivo
controlo de trabalho tempordrio. Por outro lado, o desenvolvimento de outras
tarefas encontra-se aliciado ao apoio de respetivos mapas devido a perspetiva
historica do departamento.

Para Tavares, Pacheco, & Loureiro (2016) o orcamento de tesouraria ¢ um
dos instrumentos fundamentais para uma boa administracdo financeira,
caracterizado por uma natureza provisional que evidéncia as necessidades de
liquidez ou demonstra os excedentes. Isto é, a viabilidade de tesouraria refere-se a
capacidade de fazer face a todos os compromissos em termos de pagamento, e €

um instrumento fundamental para uma boa administracdo financeira.
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A utilizacdo do orcamento de tesouraria permite controlar o principio
fundamental de que a execucdo orcamental ndo pode conduzir a acumulacao de
pagamentos em atraso. Isto €, apesar de possuir fundos disponiveis, se a liquidez
nao for assegurada aumenta o défice e aumenta a divida.

No que toca no seguimento bibliogrdfico de loan, Bogdan, & Luminita

(2019), é referido que o objetivo do or¢camento tesouraria, incide em correlacionar,
as entradas e saidas de meios monetdrios, a fim de evitar uma situacdo em que a
entidade econdmica € incapaz de pagar as suas obrigacoes, ou pelo contrario,
excedentes de cardcter inutil. Os elementos de informacado sobre a liquidez
oferecem a possibilidade de prever o futuro da entidade, se forem tidas em
consideracao as maturidades relativas as dividas de curto prazo.
Ao nivel da atividade de qualquer empresa, surgem permanentemente novas
dividas, mas também disponibilidade de endividamento como vendas, compras e
despesas de qualquer tipo. Com isto, a informacao retida do balanco revela-se
insuficiente para que a entidade possa funcionar normalmente.

Assim, surge a necessidade de informacao previsional de curto prazo,
destacando assim o respetivo ano de atividade. A gestao de tesouraria na fase de
previsdo, prevé o0s recebimentos e pagamentos da entidade, quer
quantitativamente quer qualitativamente, incluindo os impostos abrangidos nos
montantes. As previsoes devem ser efetuadas com uma antecedéncia suficiente
em relacdo ao inicio do ano, a fim de se tomar medidas adequadas. Com isto, o
autor menciona que o periodo de previsdo se baseia na duracdo minima igual ao
intervalo de aprovisionamento, ao qual se acumula o intervalo de extin¢cdo da
obrigacdo. Razdo pela qual, as previsoes sdo efetuadas durante um periodo de
pelo menos seis meses, sem exceder o ano de exercicio financeiro.
Posteriormente este periodo, deve ser desagregado em periodos mais pequenos,
designados por perfodos em func¢do do ritmo dos vencimentos mais frequentes.
Do ponto de vista orcamental, pode ser estabelecido um orcamento de receitas e
um orcamento de pagamentos, sendo posteriormente combinados num unico
orcamento de liquidez. Este orcamento ¢ precedido da preparacdo de um
orcamento do imposto sobre o valor acrescentado (IVA), tendo em conta a

especificidade das receitas e dos pagamentos relativos ao imposto, bem como o
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desfasamento entre a exigibilidade e a dedutibilidade do imposto, em relaciao ao
qual, ¢ calculado o devido pagamento.

Com isto, baseando a andlise no profit and loss statement (demonstracao
de resultados), a tesouraria pode verificar a receita total da empresa, bem como as
respetivas fontes de renda. Ajudando a identificar diversos fatores, como produtos
ou servicos que geram mais lucro e onde a empresa pode investir 0os recursos ou
excedentes. Além disso, a andlise dos custos e despesas, ajuda a identificar as
dareas onde a empresa acarreta mais custos, permitindo reconhecer possiveis
estratégias para a reducdo dos mesmos, sem comprometer a qualidade ou a
eficiéncia.

Desta forma, existe a possibilidade de melhoria da rentabilidade geral da
organizacdo, garantindo uma gestdo eficaz da tesouraria e aplicacdo dos
respetivos recursos como mencionado anteriormente. Com isto, o profit and loss
statement (P&L), revela-se uma ferramenta importante para a tesouraria, devido
essencialmente a fonte de informacoes valiosas sobre o estado do ciclo financeiro
da organizacao.

Para Hales (2005), o P&L ¢ o relatério financeiro mais importante para um
gestor compreender e trabalhar diariamente. Isto é, a gestdo didria exerce
influéncia direta sob as receitas ou controlo da maioria dos custos e despesas. As
atividades didrias no funcionamento de uma organizacao produzem 0s numeros
apresentados na respetiva demosntracdo de resultados. Consequentemente um
gestor deve conhecer e compreender o respetivo mapa, para fornecer
informacoes exatas e atempadas de resultados que lhe conferem credibilidade.
Serd um relatorio exacto que mede a rentabilidade financeira de uma empresa.
Complementando o topico em questdo, € proposto o desenvolvimento da
temadtica USALL visto que representa um modelo de orientacdo para a respetiva

elaboracéao e interpretacio da andlise financeira.

3.2.4 USALI

Para Harris & Mongiello (2006), o Uniform Systems of Accounts for the
Lodging Industry (USALI), é um método usualmente praticado, de registo e andlise
de dados contabilisticos na industria hoteleira. As caracteristicas do setor
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desempenham um papel importante na utilizacdo de uma abordagem apropriada
a métodos contabilisticos e performance measurement. Deste modo, 0s
resultados das demonstracoes financeiras possuem significancia se comparados
com um padrdo. Por consequéncia o autor menciona, que a principal fonte de
comparacdo € derivada de duas vertentes. Primeiramente, através de
performance interna, oriunda de resultados anteriores e performance dos budgets
estabelecidos. Por outro lado, a comparacdo externa € realizada com a realidade
do mercado envolvente. Com isto, o autor afirma que existe um grau de consenso
entre organizacoes e respetivos gestores, onde todo o processo de controlo
orcamental é uma ferramenta valiosa de controlo e gestdo para a respetiva
industria.

Segundo Campos, Santos, & Gomes (2022), o USALI é o sistema uniforme
de contabilidade com maior utilizacdo e aceitacdo, uma vez que estabelece
classificacoes de contas e modelos padronizados para orientar a preparacao e
apresentacao das demonstracoes de resultados, demonstracoes operacionais e
financeiras melhorando assim a sua compreensao.

No seguimento Planas & Banchieri (2016), apontam que o USALI oferece
um modelo contabilistico que facilmente, é adotado por qualquer unidade
hoteleira, independentemente da sua dimensdo ou categoria. Mencionam assim,
que o mapa plasma um modelo uniforme e normalizado, que permite comparar
diferentes hotéis e cadeias hoteleiras, independentemente da localizacdo das
unidades. Com isto, o autor levanta algumas vantagens de relevancia para o
presente documento, como a informacdo pormenorizada por centro de custo,
permitindo uma gestdo por responsabilidade, e a possibilidade de avaliar de
forma exata a contribuicdo de cada departamento para a rentabilidade global do
hotel. O USALI, encontra-se presente desde os primeiros momentos de estagio na
unidade, sendo pormenorizadamente evidenciado ao longo das tarefas
desempenhadas, sobretudo no decorrer do fecho mensal.

Finalizado a presente revisdo de literatura, é exposto de seguida a
descricao das tarefas desempenhadas no estdgio, sendo abordado e detalhado o

raciocinio de estruturacao e elaboracdo das mesmas.
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4 DESCRICAO DAS TAREFAS DESEMPENHADAS

No presente topico ¢ enumerado e descrito todas as tarefas realizadas e
desenvolvidas pelo autor ao longo da jornada nas respetivas unidades hoteleiras.
Para além disso, ¢ proposto uma divisdo geral de todos os topicos por
componentes e temadticas associativas, sendo intituladas por tarefas de funcoes de
gestao financeira e func¢oes de controlo de gestdo. Vale mencionar que os sistemas
informdticos maioritariamente utlizados na unidade sdo o Primavera e Hose,
carecendo de mapas e ficheiros auxiliares para desenvolvimento e tratamento de

informacao diversa.
4.1 Tarefas de Funcdes de Gestdo Financeira

As tarefas descritas no presente topico exercem posicoes inerentes as
temdticas descritas anteriormente. No caso plasmam fundamentos inerentes a
contabilidade, gestdo de tesouraria, andlise financeira e tomada de decisoes
financeiras. Retratam essencialmente conhecimentos adquiridos pelo estagidrio
ao longo da sua estadia no 7he Patio Suite Hotel e no Eden Resort. As tarefas
incluidas no presente topico sdo, sequencialmente, a introducdo de faturas e
restantes componentes associadas, lancamentos bancdrios, fecho de caixa e
integracoes didrias, auditorias de caixa, controlo de fundo de caixa financeiro,
controlo de adiantamentos de clientes, credit control, e por ultimo, respetivas

tarefas inerentes ao fecho mensal que serdo posteriormente detalhadas.
4.1.1 Inserir Faturas e Respetivas Vertentes

Construindo um ponto de raciocino logico, e como mencionado
anteriormente, a presente descricao interpreta um dos primeiros batalhdes de
toda a jornada financeira do departamento, € através dos respetivos documentos
fiscais, que € possivel atribuir custos departamentais, custos analiticos, respetivos
niveis de stocks e diferimento de custos. Ou seja, reconhecimento de passivo

inerente a unidade, sequencialmente, passivo corrente ou passivo nao corrente,

!'Software de faturacio gestao e POS (Point of Sale).
2 PMS (Property Management System) e POS (Point of Sale).
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como ilustrado na revisdo de literatura. Desta forma, o respetivo tratamento de
dados para todo o ciclo de gestdo de tesouraria e paradigmas necessarios para a
fiabilidade de toda a andlise financeira da unidade é de igual modo representado
na funcdo descrita.

Neste caso, o estudante exerce a oportunidade de aprender e auxiliar todas
as componentes inerentes a tarefa, exigindo uma forte atencdo para o
lancamento. Isto porque, a juncao de faturas acarreta consigo diversas varidveis,
como respetivos centros de custo em que a despesa se encontra relacionada, a
imputacdo do percentual de condominios presente em alguns dos servicos da
unidade e claro, todos os valores, quantidades, precos unitdrios, impostos,
descontos, datas, numeros de identificacdo e respetivo fornecedor.

De mencionar, que respetivos servicos usufruidos num determinado
periodo, devem ser correlacionados como custo nesse mesmo intervalo,
respeitando o prazo de fecho mensal. No entanto, existem situacoes em que 0
documento fiscal ndo se encontra em posse do departamento, ou devido a
variaveis decorrentes da operacdo torna-se necessdrio a realizacao de acréscimos
para atribuir o custo ao més. Desta forma, revela-se crucial possuir toda a
informacao correta para o lancamento do respetivo valor e centro de custo em
questdo. Os acréscimos devem possuir um registo adequado, contendo toda a
informacao necessdria e utilizada para o cdlculo do mesmo.

Posto isto, os diferimentos representam a associacdo de um custo por um
determinado perfodo futuro, ou seja, o adiantamento do reconhecimento
contabilistico de certas despesas ou receitas. Por norma, os diferimentos sio
utilizados para garantir o registo adequado no periodo em causa, de acordo com
as especificidades dos documentos em questao.

O decorrer do processo, € parcialmente idéntico a todos os parametros
estabelecidos para a introducdo de faturas, no entanto, pode envolver cdlculos
matematicos simples e a associacdo do respetivo periodo plasmado no
documento ou intervalo dos valores orcamentados para o custo. Posto isto, é
necessdrio registar o diferimento contabilistico, ou seja, realizar a integra¢ao na

contabilidade, onde inclui o lancamento de movimentos contabilisticos através de
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documentos especificos e contas contabilisticas de acordo com o custo
mencionado.

De seguida, a realizacao de notas de encomenda encontra-se listada dentro
do topico descrito. A componente realizada pelo estagidrio enumera a realizacdo
de notas de encomendas para servicos de opex” e capex* adquiridos pela unidade.
A tarefa envolve essencialmente a criacdo e emissdo de documentos que
descrevem os detalhes do servico ou bens a adquirir. Assemelhando-se uma vez
mais a introducio de faturas, respeita pardmetros como quantidades, precos e
outras varidveis decorrentes do processo. A respetiva nota de encomenda deve
ser reavaliada e validada pela direcao, de forma a finalizar todo o processo de
aquisicao.

Por ultimo, a organizacao e arquivo de todos os documentos mencionados
completam todo o processo descrito, mantendo deste modo um registo dos
numeros de documentos, datas e identificacdo interna para referéncia futura, ou
para fins de auditoria.

Finalizado a presente tarefa, é descrito sequencialmente os lancamentos
bancadrios, cujo inquirimento se encontra de responsabilidade do autor até a atual

data.

4.1.2 Lancamentos Bancdrios

No presente topico € descrito os lancamentos bancdrios, o qual envolve
essencialmente registar e reconciliar transagdes financeiras realizadas pela
organizacao nas respetivas contas bancarias. Dentro da respetiva atualizacao, sao
lancadas notas de pagamento ou respetivas remessas de lotes de pagamento,
adiantamentos a fornecedores, em casos especificos recebimentos de
fornecedores, despesas bancdrias, notas de pagamentos ao estado e outras
entidades publicas, que correspondem por norma ao pagamento de impostos. No
contexto, € ainda atualizado, dados como depositos bancdrios, débitos
automaticos, entre outros tipos de atividade financeira relacionada com as contas

bancadrias.

3 Referente a despesas operacionais da organizacao.
4 Despesas ou investimentos em bens de capital de uma empresa.
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Associando-se maioritariamente a todos 0s processos, € necessdrio

correlacionar os movimentos as respetivas datas em questao, descri¢do clara e
precisa do tipo de movimentacdo, sobretudo para futuras consultas e
especificidades.
Importante mencionar, a existéncia de um documento de auxilio em excell, no
qual é plasmado e refletido de igual modo, todo o extrato bancdario. A finalidade do
documento, auxilia sobretudo a andlise desenvolvida pelos controllers para
respetivo report ou gestao de disponibilidades e necessidades de financiamento
ou adiantamentos para a empresa mae, como referido anteriormente, no topico
de correlacdo bibliogrdfica de necessidades de fundo de maneio, gestao de
tesouraria e disponibilidades.

De mencionar, que a unidade se encontra sincronizada com trés lotes de
pagamento, sendo estrategicamente agrupada, quando possivel, todas
necessidades de pagamento diversas nas respetivas remessas. Correspondem
sequencialmente, ao pagamento de fornecedores, pagamento de impostos e
pagamento de vencimentos. No seguimento da tarefa em evidéncia, sdo ainda
lancados em sistema recebimentos ou adiantamentos de clientes,
maioritariamente de conta corrente, uma vez que, recebimentos de clientes
gerais, sdo redirecionados com a informacdo da transac¢do bancdria para o
departamento de reservas, para a respetiva faturacdo e criacdo de folio de cliente.®

Por ultimo resta mencionar, que todo o tipo de movimento e registo
efetuado, ¢ documentado junto de toda informacdo necessdria para fins futuros.
Finalizando com o respetivo arquivo, através do numero de lancamento,
facilitando a sua identificacdo e pesquisa em caso de necessidade. Com isto, de
forma sequencial, outra das tarefas realizadas diariamente no departamento, € o
fecho de caixa e integracdes didrias sendo detalhadamente descrita no

seguimento redaccional.

> Conta aberta com o nome do cliente, com referéncia do quarto e reserva. Todas as transacoes
feitas sdo lancadas nesse quarto.
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4.1.3 Fecho de Caixa e Integragtes Didrias

O fecho de caixa e integracdes didrias, corresponde a uma das tarefas
principais atribuidas ao estudante. A primordial funcdo da tarefa € registar
proveitos e respetivos movimentos de tesouraria de toda a operacao didria dos
hotéis. Por razdes essencialmente elementares da tarefa, a mesma encontra-se
fundamentalmente associada ao respetivo topico e ciclo de gestao de tesouraria.
Isto é, a tarefa ¢ fundamentalmente desenvolvida, pela verificacao e contagem de
todo o cash inerente aos fechos de caixa dos outlets, bem como 0 registo e
contabiliza¢do de todos os proveitos lancados em sistema. Seguido da integracdo
de faturacdo de clientes de conta corrente e por ultimo, o detalhe e registo de todo
o tipo de movimento de tesouraria realizado no dia anterior.

Todo o processo € analisado e controlado junto de mapas financeiros que
acompanham o conjunto de arquivo didrio relativo a integracdo. Deste modo,
torna-se exequivel analisar possiveis irregularidades, como falta de documentos,
pagamentos em excesso, transacoes ndo registadas, pagamentos duplicados ou
situacOes especificas que podem levantar suspeitas como anulacoes de
movimentos ndo justificados. Possiveis diferencas de caixa, devem ser
regularizadas, comunicadas e solucionadas.

Com isto, ap6s a importacao de toda a informacdo do Host, é realizado o
tratamento e organizacdo de dados para a respetiva integracdo dos movimentos
no Primavera, ou seja, a integracao contabilistica de todos os fluxos realizados. O
cash que resulta de toda a operacdo € controlado através de mapas de apoio,
registando todos os valores obtidos nos respetivos dias em questao, posto isto, é
feito o deposito em conta bancdria. No seguimento, € feito o arquivo de todos
documentos envolventes no fecho didrio, junto da respetiva identificacdo, uma
vez que constituem informacao vital e crucial para potenciais necessidades
operativas futuras.

Como funcdo derivada da presente tarefa, encontra-se necessdrio
apresentar e descrever, o seguinte topico de auditorias de caixa, uma vez que

exerce componentes associativas com a tarefa descrita.
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4.1.4 Auditorias de Caixa

No seguimento logico do topico anterior, as auditorias de caixa constituem
um programa periodico realizado pelo departamento aos diferentes pontos de
venda da unidade. Consiste em verificar a integridade dos montantes tidos em
caixa com os respetivos movimentos e saldos registados em sistema no decorrer
da operacdo. No caso de diferenca entre os valores, deve ser investigado e
justificado o valor em questao junto dos responsdveis pelo departamento, como
demonstrado no Apéndice 1. Exerce funcdes associativas a componentes
bibliograficas de fundo de maneio, como referido por DeFranco & Lattin (2007), é
necessario um certo montante para operar de forma normalizada todo o processo
hoteleiro nos diferentes pontos de venda. Assim o respetivo departamento
financeiro exerce funcoes de controlo do respetivo montante de forma a evitar
perdas e desvios cruciais do montante atribuido para o desempenho das
operacoes didrias. O departamento financeiro deve de igual manter um fundo de
maneio necessdrio para as necessidades decorrentes da operacao, desta forma é

descrito de seguida o controlo de fundo de caixa administrativo e financeiro.

4.1.5 Controlo de Fundo de caixa A&G

Outra das tarefas realizados pelo autor, é descrita como o controlo de
fundo de maneio em caixa do respetivo departamento financeiro. Exerce
sobretudo importancia para necessidades urgentes decorridas da operacao.
Através de um mapa de apoio, presente no Apéndice 2, possibilita o controlo de
todas as entradas e saidas monetdrias, bem como respetivos valores em caixa
atualizados. A quantidade de dinheiro tida em caixa, varia essencialmente com o
volume de negocio, sendo necessdrio sensibilizar todo o montante conforme as
necessidades exigidas, sobretudo para aquisicoes e trocas de dinheiro para os
respetivos pontos de venda da unidade. Uma vez mais, como referido no topico
anterior, a respetiva tarefa exerce tematicas relacionadas com o topico de fundo
de maneio e liquidez abordado na revisao de literatura, referido essencialmente

por Foucault, Pagano, & Roell (2013).
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De seguida ¢ abordado respetivo controlo de adiantamento de clientes, func¢ao

inteiramente assumida na fase final de estdgio.

4.1.6 Controlo de Adiantamentos de Clientes

O controlo de recebimentos e adiantamentos de clientes encontra-se
listado nas tarefas desempenhadas pelo estudante. Descritivamente, representa o
controlo de recebimentos em todas as plataformas e meios de pagamento
existentes na unidade. Ou seja, através de um mapa de apoio, presente no
Apéndice 3, é retratado fluxos como transferéncias bancdrias, recebimentos por
Paypal, recebimentos pelo Reduniq Paymant Link e Chip & Pin. Dependendo do
método de recebimento, a informacdo deve ser reencaminhada para o
departamento de reservas para a respetiva faturacdo. No entanto, alguns dos
respetivos meios, estabelecem integracdo com o sistema, gerando a fatura
automaticamente no folio do cliente.

Dentro do seguimento, o respetivo parametro ¢ auxiliado por um mapa de apoio
que se encontra vital para o processo descrito, tornando possivel controlar
recebimentos que se encontram faturados e respetivos pendentes que poderdo
necessitar de atencdo com o departamento responsdvel. A temadtica exerce
iniciativas sobretudo no topico abordado, de contas a receber, presente no ativo
corrente da entidade hoteleira. De seguida, ¢ abordado outra funcio entregue ao

autor na fase de finalizacdo do estdgio, sendo descrito o Credit Control.

4.1.7 Credit Control

Como mencionado anteriormente no topico de contas a receber, crédito
concedido a clientes acarreta consigo vantagens e desvantagens no decorrer
descritivo da terminologia de Pasekovd, Otrusinovd, Dolejsovd, & Crhova (2021).
Posto isto, um dos aspetos considerados pelo departamento ¢ a verificacdo
periodica de todos os créditos conta corrente atribuidos as respetivas entidades
clientes. A terminologia “credit control” associa-se a todo o processo de gestao e
controlo de crédito de clientes, pelo que, envolve prdticas e standards adotados

pela unidade, de forma assegurar pagamentos acordados e minimizar perdas ou
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atrasos excessivos. No seguimento, o estagiario deteve a oportunidade de explorar
e desenvolver caracteristicas associadas a tarefa em questdo. Primeiramente a
andlise de pendentes exerce a fonte principal da tarefa, respetivamente, exige
uma leitura de prazos de pagamento e sensibilidade para pagamentos realizados
anteriormente. O responsavel pela tarefa, deve comunicar periodicamente com o0s
respetivos clientes, sendo que, em caso de andlise apurada para controlo é
necessario solicitar pagamento. Em caso de irregularidades, como por exemplo,
faturas que acumulem prazos elevados de atraso, apos sucessivas remessas de
pagamento por parte de clientes, torna-se necessario questionar a razao, bem
como identificar e solucionar a respetiva causa de atraso. Uma das estratégias
adotadas, ¢ realizar um check up, com o respetivo cliente e departamento de
reservas da unidade simultaneamente, ou seja, controlo interno e externo.

Finalizando as presentes tarefas, é proposto a apresentacdo de todas as
componentes do respetivo fecho de ciclo mensal, pelo qual, o estudante

desenvolveu interacdes ao longo dos seis meses de desenrolamento profissional.

4.1.8 Fecho mensal

Por ultimo, ¢ exposto um conjunto de tarefas inerente a todo o fecho
mensal. O topico encontra-se caracterizado por um conjunto de tarefas
necessdrias para garantir a integridade e precisdo de todas as informacoes
financeiras, oferecendo diretamente contetudos fundamentais para o respetivo
report, desempenho e saude financeira da entidade como descrito anteriormente
no topico de andlise financeira.

Primeiramente € realizado um resumo da informacdo necessdria para a
construcdo de todo o fecho mensal, como por exemplo, a verificacao de todos os
fornecedores habituais e respetiva faturacdo, averiguar necessidades de
realizacdo de acréscimos e diferimento de respetivos custos justificados para
efeito inerente.

No seguimento, encontra-se listadas as tarefas a realizar na constru¢ao do topico

em questao.
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4.1.8.1 Reconciliacdo Bancdria

A descricao da tarefa em evidéncia € realizada mensalmente, no decorrer
do fecho mensal. Consiste em reconciliar os saldos presentes em sistema com 0
saldo decorrente do periodo no extrato bancario. Ou seja, comparar todas as
transacdes registadas no sistema contabilistico com as informacoes dispostas no
extrato bancdrio correspondente, a fim de garantir que os saldos coincidem.
Envolve identificar e resolver todo o tipo de diferencas entre os registos, para
garantir essencialmente a precisao das informacdes financeiras. O documento ¢
validado mensalmente pela empresa de contabilidade responsavel, sendo de igual
modo, um dos requisitos para fins de auditoria. Uma vez mais, 0 respetivo
tratamento de dados ¢ crucial para todo o processo de gestao de tesouraria como
mencionado anteriormente.
No seguimento, € descrito uma etapa diferente, que exige aten¢do redobrada para
0 reconhecimento e posse de custos inerentes ao meés, sendo o fecho e

contabilizacao de stocks o seguimento do respetivo fecho mensal.

4.1.8.2 Fecho e Contabilizacdo de Stocks

O presente topico exibe um conjunto de caracteristicas fundamentais para
a realizacio e finalizacdo do fecho mensal. E através do fecho e contabilizacio de
stocks que € realizado o apuramento de quantidades e valores que a organizacao
detém em produtos ou materiais utilizados para o usufruto da respetiva operacdo
hoteleira.
Primeiramente, necessdrio mencionar que a tarefa em questdo se encontra
paralelamente auxiliada pelo respetivo responsdvel de compras da unidade, isto é,
para todo o apuramento da contagem fisica e transferéncias de armazém, pelo
qual, o autor desenvolveu capacidades na tarefa ao longo do periodo. Com isto, o
economo € ainda responsavel pelas respetivas correcoes e acertos de produtos
entre armazéns. A responsabilidade e auxilio do respetivo colaborador encontra-
se fundamental para garantir e cumprir os respetivos prazos estabelecidos
mensalmente. A unidade disp0oe de uma caracteristica, que consiste apenas na

contabilizacdo de bebidas, componentes de cafetaria, vasilhame e outros artigos
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inerente a operacdo, ou seja, as existéncias relacionadas com comidas, sao
ponderadas como consumidas mensalmente.

Posto isto, a respetiva valorizacido de inventdrios adotada pelo software € o custo
meédio ponderado, como mencionado anteriormente, fundamenta o cdlculo com
base no custo médio inerente aos produtos adquiridos.

No seguimento € realizado o respetivo fecho de inventdrios,
impossibilitando a realizacao de alteracoes ou adicao de existéncias no respetivo
més. Finalizado o processo, € efetuado a importa¢ao para a contabilidade, ou seja,
a contabilizacao de existéncias.

Posto isto, ¢ executado a reconciliacdo de inventdrios em sistema, ou seja,
respetivas diferencas entre gestdo e contabilidade. Por norma, sdo realizadas
respetivas correcoes e acertos aos diferentes stocks em questdo, movimentando
valores entre as diferentes contas contabilisticas, resultando no respetivo
apuramento de perdas ou ganhos em inventario.

Por ultimo é realizado o apuramento de consumos internos, sendo necessario
verificar os respetivos valores, origindrios das integracoes didrias, realizadas ao
longo do més. Com isto, € atribuido respetivos rdcios por departamento inerente
aos consumos internos. A contabilizacdo dos consumos internos, € realizada

automaticamente e simultaneamente com a contabilizacao de stocks.

4.1.8.3 Verificar e regularizar os centros de custo de refeitorio e atividades

O presente topico encontra-se listado de uma forma simples, no entanto
representa a associacao e controlo de custos inerente a diferentes departamentos
e operacoes da unidade. A respetiva verificacdo dos centros de custo de refeitorio
e atividades encontra-se ligada a imputacdo do custo aos departamentos
relacionados. No caso do centro de custo de refeitério, a imputacdo encontra-se
relacionada com o numero de pessoas por departamento, o custo compreende
sobretudo matérias e mercadorias adquiridas para refeitorio, bem como custos de
vencimentos/encargos de colaboradores atribuidos ao funcionamento do local.
No caso do centro de custos de atividades, deve ser regularizado e imputado na

sua totalidade ao departamento de alojamento - servicos a clientes. Nenhum dos
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centros de custos descritos, deve conter valores na transacdo de fecho
contabilistico do més, viabilizando a respetiva informacao para andlise financeira.
No seguimento ¢é apresentado o topico de USAL/ inerente a todo o processo

financeiro.

4184 USALI

Como mencionado anteriormente, o USAL/ representa um sistema de
contabilidade e relatorio financeiro desenvolvido especificamente para a
industria hoteleira. Desta forma, a utilizacdo e auxilio de todas as normas
inerentes ao sistema, bem como respetivos padrdes, representam um controlo
benéfico no que toca a atribuicdo de custos ao longo de todo o ciclo financeiro.
Isto é, a unidade detém de um mapa de auxilio, desenvolvido pela respetiva
equipa financeira do grupo, que demonstra a associacao do centro de custo, com a
conta contabilistica e respetiva norma/ rubrica de USALI. O mapa € integrado
com o software de funcionalidade didria do departamento, o que permite realizar
um apanhado automadtico de possiveis erros inerentes a respetiva atribuicao de
centro de custo, conta contabilistica e rubrica do modelo. A respetiva verificacao
do mapa de USALI, é realizado mensalmente, sendo possivel efetuar correcoes,
evitando perdas e eficiéncia de informacdo financeira para todo o processo de
andlise e report. A utilizacdo do respetivo mapa financeiro, € recorrente de igual
modo, ao longo do processo didrio do departamento, sobretudo para desenvolver
e entender potenciais rubricas e centros de custo a atribuir para determinadas
aquisicoes e custos suportados na unidade. Como mencionado anteriormente por
Campos, Santos, & Gomes (2022), o USAL/ permite estabelecer classificacoes de
contas e modelos padronizados para orientar e preparar a apresentacao de
demonstracoes de resultados, operacionais e financeiras, melhorando assim o
processo de andlise pela respetiva direcdo do departamento no cerrar do fecho
mensal.

No seguimento, € apresentado outra das regularizacoes, procedimentos e
controlos efetuados mensalmente, sendo a verificacao de saldos Intra companhias

e respetivas faturacoes o desenrolar do topico em questdo.
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4.1.8.5 Verificacdo Saldo Intra companhias e Respetivas Faturagoes

De seguida, € descrito um processo inerente e fundamental para a
regularizacdo de contas entre as diferentes unidades e organizacdes do grupo
hoteleiro. O processo encontra-se paralelamente interligado com a respetiva
viabilidade dos dados para andlise financeira, desta forma, deriva rubricas de
proveitos e despesas. Correlacionando com a respetiva revisdo de literatura ¢é
possivel associar a temdticas de ativo corrente e passivo corrente, bem como a
respetiva andlise financeira.

Uma vez mais, o grupo dispde de um mapa financeiro que possibilita
verificar potenciais diferencas contabilisticas nos respetivos saldos de
fornecedores/clientes entre as unidades e organizacoes da DHM. Desta forma,
através da integracdo do mapa com o sistema, € possibilitado aos respetivos
financeiros, identificar, corrigir e reportar possiveis alteracoes a realizar no
decorrer do fecho.

Posto isto, ¢ ainda realizado as respetivas faturacoes mensais Intra
companhias e outras organizacdes externas ao grupo. Isto é, mensalmente ¢
faturado a outras unidades respetivos gastos com recursos humanos, cujo
respetivos servicos foram prestados fora da unidade de contrato de trabalho.
Gastos relacionados com outro tipo de despesas, como deslocacoes, veiculos,
entre outro tipo de custos inerentes a outras unidades, sao por norma faturados.
Em determinados casos, é realizado um encontro de contas entre as entidades,
sendo por norma, organiza¢des que “prestam” servicos de ambas as partes, ou
seja, dentro de uma concordancia entre os respetivos financeiros € possivel
realizar encontro de contas mensalmente, respeitando a regularizacdo e controlo
das respetivas contas correntes.

Por outro lado, é realizado faturacoes a empresas externas, derivado sobretudo de
contratos realizados e outsourcings. Sendo o exemplo, o aluguer de espaco
referente a um ATM ou a entidade que explora o SPA da unidade, sendo
necessdrio verificar e realizar a respetiva faturacdo mensalmente nos respetivos

Casos.
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No que toca a finalizacdo de verificacdo e controlo de informacao financeira, o
proximo topico de reconciliacdes mensais, representa o cessar da respetiva

vertente.

4.1.8.6 Reconciliacoes Mensais de Fecho

Outra das vertentes associadas a gestdo financeira da unidade, é as

respetivas reconciliacoes mensais. Isto €, no decorrer da operacdo sdo realizados
inumeros fluxos em toda a vertente operativa, desta forma, € necessdrio
acompanhar o estado e regularizar potenciais diferencas, evitando sobretudo
perdas desnecessdrias em todo o processo financeiro, como demonstrado
anteriormente nos topicos de revisdo de literatura. De seguida, sdo enumeradas e
descritas as respetivas reconcilia¢cdes mensais realizadas pelo estudante ao longo
do estdgio.
Primeiramente, encontra-se listado o monitoramento de respetivas contas de
passagem de recebimentos. A descricdo em evidéncia, encontra-se de uma forma
sequencial as integracoes didrias, ou seja, como mencionado anteriormente siao
retratados e integrados todos os movimentos de tesouraria didrios. Com isto,
dentro de uma perspetiva interna de organizacao operacional, a criacdo de contas
de passagem para respetivos métodos de pagamento, possibilita o
acompanhamento de faturacdes e tratamento de dados financeiros das
transacoes. Ou seja, a diferenciacdo de recebimento liquido, bruto e respetiva
comissao associada a transacdo. Por norma, apenas métodos de pagamento
especificos contém contas de passagem associadas, sobretudo por especificidades
retratadas com a transac¢ao bancdria do montante.

De seguida, uma das primeiras mencoes realizadas no inicio do estdgio,
fomenta a importancia de a gestdo e contabilidade serem metaforicamente o
espelho de ambas, ou seja, os movimentos refletidos na gestdo devem se
encontrar refletidos na contabilidade e vice-versa.

Desta forma, a reconciliacdo de fornecedores, fornecedores de imobilizado e
clientes, encontra-se retratada como outra das reconciliacoes mensais realizadas
pelo estagidrio. A tarefa consiste em verificar respetivas contas articuladas em

contabilidade e pendentes retratados em gestdo. Os saldos devem ser conciliados,
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identificando rubricas e respetivas regularizacoes realizadas para que os valores
em causa justifiquem o saldo presente. De seguida, a reconciliacdo de Host e
Primavera, encontra -se de igual modo presente nas tarefas de reconciliacoes
mensais. Isto é, através de relatorios emitidos pelo FHost e respetivas contas
contabilisticas, € necessdrio verificar valores de ruabricas como clientes em
alojamento, respetivo IVA inerente e adiantamentos de clientes/ depdsitos
realizados a data. E necessdrio coincidir os valores em ambas as plataformas
identificando, solucionando e justificando potenciais diferencas presentes na
reconciliacdo. A respetiva reconciliacdo de rendimentos, retrata um dos ultimos
controlos realizados dentro da otica financeira, ou seja, verificacdo de mapas
especificos com respetivas contabilizacoes de vendas em Alojamento, F&B, SPA e
outras, como comissoes, diversos e lavandaria.

Para encerrar a respetiva componente de gestao financeira, € descrito e exibido a
entrega dos ficheiros SAF7 e COPE, estabelecendo assim o fim do fecho mensal

para os respetivos assistentes administrativos e financeiros do departamento.

4.18.7 SAFTE COPE

Finalizando um dos ultimos processos inerentes ao fecho mensal, ¢
apresentado a entrega dos ficheiros SAFT e COPE. Primeiramente o ficheiro SAFT
(Standard Auwdit File for Tax Purposes) é entregue para cumprir respetivas
obrigacodes fiscais em relacao a faturacdo mensal. Complementando, corresponde
a um ficheiro simplificado e importando mensalmente para a Autoridade
Tributdria e Aduaneira, apresentando respetivos dados inerentes a toda a
faturacdo mensal da unidade, ou seja, dados da empresa, dados do cliente, dados
dos produtos ou servicos e respetivos dados de faturacao.

O ficheiro COPE (Comunicacdo de Operacoes e Posicoes com o Exterior), é
entregue mensalmente ao Banco de Portugal para providenciar informacoes
sobres as transacoes financeiras internacionais. A semelhanca do ficheiro
anteriormente descrito, o COPE é retirado do respetivo sistema de vendas (Host) e
importando no Banco de Portugal. E necessdrio validar as respetivas transacoes
presentes em sistema, ou seja, respetivas entradas ou saidas de transa¢oes. Ambos
os ficheiros detém prazos estabelecidos, sendo a responsabilidade do
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departamento agilizar todo o processo de fecho de forma a garantir a obriga¢ao
presente na tarefa descrita.

De seguida € exposto algumas das tarefas de controlo, interagidas pelo autor
no decorrer do estdgio. Assim a deriva¢ao de tarefas de funcdes de controlo de
gestdo, € agrupada essencialmente pelo controlo de trabalho tempordrio, a gestao
e administracdo de licencas, servicos/ equipamentos e por ultimo a gestao de

energias.
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4.2 Funcoes de Controlo de Gestao

As tarefas descritas no presente topico, enumeram algumas das funcoes
inerentes a gestao da unidade hoteleira, sendo incrementada em todos servicos
usufruidos e contratos estabelecidos, que satisfazem obrigacdes legais para o
funcionamento operacional da unidade. Sdo essencialmente baseadas no controlo
e acompanhamento junto dos diversos departamentos da entidade.
Correlacionado o presente topico com a respetiva revisao de literatura, é possivel
afirmar, que o respetivo controlo se encontra essencialmente reconhecido com a
gestdo de tesouraria, ou seja, respetivo tratamento de informacdo e dados,
reconhecimento de obrigacOes perante entidades, no caso passivo corrente. Por
ultimo, ¢ associado um acréscimo na viabilidade financeira, paralelamente
mencionando, a respetiva andlise financeira.

Primeiramente € descrito o controlo de trabalho tempordrio, funcdo
desempenhada na fase final de adaptacdo na unidade Eden Resort, que plasma

um nivel significativo de custo inerente a atividade.

4.2.1 Controlo de Trabalho Temporario

Como descrito anteriormente, a unidade hoteleira carece da necessidade
de trabalho tempordrio devido a fatores externos a mesma. Neste caso, a
contracdo de terceiros para preencher a respetiva necessidade, encontra-se
listada nos servicos adquiridos pela unidade. Contudo, para uma correta
contabilizacdo do custo € necessdrio verificar efetivamente todas as horas
desempenhadas por colaborador e respetivas empresas associadas. A constru¢do
e acompanhamento de um mapa de apoio, para o registo de todas as horas e
contabilizacdo das mesmas, permite analisar potenciais diferencas com o registo
proposto pelas empresas na respetiva faturacao.
Posto isto, com o auxilio e validacdo dos chefes departamentais, € realizado a
conferéncia e correcdo, em caso de necessidade, na respetiva carga hordria de
trabalho temporario inerente aos departamentos.
Com isto, o custo deve ser introduzido em sistema, respeitando todos os

parametros e obrigacdes plasmadas na introducdo e contabilizacdo de faturas,
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sobretudo com a atribuicdo de valores por centro de custo em questao.
Finalizando o respetivo processo, paralelamente ¢é efetuado uma andlise
denominada por headaccount, demonstrando efetivamente o total de
trabalhadores representados pela carga hordria de trabalho tempordrio em
condicdes de contrato normalizado pela unidade hoteleira. Deste modo, é
desenvolvido uma varidvel, que torna possivel contabilizar custos de refeitorio
associados aos respetivos departamentos, ou seja, se um departamento dispoe de
um numero de colaboradores na sua totalidade, serd imputado um custo de
refeicao por pessoa, como descrito anteriormente.

De seguida, é demonstrado alguns dos servicos geridos e administrados no
decorrer da operacdo. O autor presenciou e auxiliou a execucdo das tarefas na

transicao de unidade, ou seja, ja presente no £den Resort.

4.2.2 Gestdo e Administracao de Licencas, Servicos e Equipamentos

No presente topico, sdo descritas algumas das tarefas administrativas pelo
qual, o departamento financeiro se encontra responsavel por regularizar
periodicamente.

Primeiramente, é possivel apontar licencas necessdrias para realizar operacoes
normalizadas no setor hoteleiro, como licencas audiovisuais e musicais.

Sendo enumerado associacoes como AudioGest e SPA (Sociedade Portuguesa de
Autores), que se encontram fundamentalmente relacionadas com atuacoes e
espetdculos providenciados na unidade, é necessdrio deter de um programa de
atuacoes, bem como respetivas caracteristicas das mesmas.

De seguida, ¢ ainda possivel plasmar a Associacdo para a Gestdo Coletiva
de Direitos de Autor e de Produtores Cinematogréficos e Audiovisuais (GEDIPE)
que se encontra mensalmente acrescida como custo derivado da respetiva taxa de
ocupacdao mensal da unidade. No seguimento, licencas de transporte de pessoas
encontram-se relacionadas sobretudo com o IMT (Instituo da Mobilidade e dos
Transportes), a respetiva licenca deve ser atualizada e cumprida dentro dos
prazos estabelecidos, possibilitando um simples servico hoteleiro de fransfer com

veiculo proprio da organizacao hoteleira.
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Outro campo de atuacdo, representado pelo departamento financeiro, é o
respetivo controlo e registo de equipamento atribuido a colaboradores. Ou seja, 0
arquivo e registo de todo o tipo de equipamento tecnologico atribuido na unidade
hoteleira, ¢ da responsabilidade do departamento, apresentando caracteristicas
do produto, bem como a data de entrega e data de devolucao.

Contratos celebrados com empresas de recolha de residuos, tratamento de
infraestruturas, canalizacOes, piscinas e outros servicos encontram -se de igual
modo estruturados no presente topico, exercendo sobretudo um controlo sob o
numero de recolhas ou servicos efetuados pelas empresas, desta forma, possibilita
verificar a faturacao realizada ou por outro lado, a auséncia da mesma.

Posto isto, é ainda descrito obrigacdes relacionadas com normas
ambientais, sendo a responsabilidade do departamento comunicar respetivos
dados a APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente). A comunicacdo ¢ realizada
através do SILIAMB (Sistema Integrado de Licenciamento do Ambiente),
consistindo na validacdo de guias emitidas e respetivas correcoes realizadas pelas
entidades que apresentam pedidos de licenciamento a unidade hoteleira.

De notar que todas as licencas, servicos e associacoes carecem da reciprocidade
informativa de todos os departamentos da unidade, ou seja, dentro de uma
perspetiva logica o departamento financeiro deve constantemente saudar toda a
informacao operativa da unidade hoteleira.

Por ultimo € exibido a gestdo de energias, a componente foi exposta ao estagidrio
desde a fase inicial de formacdo nas unidades, sendo posteriormente

desenvolvido a sua participacao na funcao.

4.2.3 Gestdo de Energias

A gestdo de energias encontra-se retratada de forma complementar ao
controlo de gestao financeira. Isto €, mensalmente € necessario realizar o resumo
de respetivas contagens e efetuar acréscimos em determinados casos, devido
essencialmente a peculiaridades de faturacio e periodos estabelecidos. De forma
sequencial, a gestdo de eletricidade representa um controlo efetuado por
contadores, distinguindo respetivas dreas publicas, ou seja, reconhecendo de

forma discriminada, custos comuns a atividade e condominio, sendo possivel
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realizar a atribuicao analitica do custo. No que toca a gestdao de gas, para além do
respetivo controlo de stock, é ainda efetuado um controlo de quantidades
adquiridas para efeitos derivados do contrato, nomeadamente, prémios de
consumo. No respetivo controlo da dgua, ¢ necessdrio retirar a respetiva
contagem mensal, uma vez que a faturacdo se encontra dessincronizada com o
periodo de consumo num espaco de dois meses. Desta forma, torna-se necessario
a contabilizacdo do consumo pela atribuicao de acréscimos mensais atraveés de
um mapa de apoio, presente no Apéndice 4. E ainda possivel, identificar
determinadas anomalias nas energias, sobretudo com consumos elevados sem a
devida justificacdo para o mesmo, tornando-se necessdrio alertar a equipa para
eventual manutencdo de infraestruturas.

Concluindo o presente capitulo, ¢ de notar que as respetivas tarefas
apresentadas, plasmam metaforicamente um pequeno contexto departamental.
Isto €, ao longo de toda a jornada efetuada pelo estudante, a intera¢do com a
respetiva experiéncia profissional, presenteou um conjunto de informacdo capaz
de desenvolver determinadas competéncias e conhecimentos. Desta forma, existe
efetivamente um extenso leque de tarefas ainda a ser explorado ao longo de uma
carreira na industria hoteleira, o que paralelamente torna possivel uma diferente
adicao e descricdo do presente documento.

No seguimento, ¢ proposto a elaboracdo e detalhe de um caso pratico
inerente ao fecho mensal. A proposta incide sob a assimilacdo de conhecimentos
e a demonstracdo de certos procedimentos adotados nas tarefas descritas
anteriormente. Como mencionado no capitulo de metodologia, a semelhanga do
caso proposto, a um manual de procedimentos, recai sobretudo na
fundamentacdo dos objetivos inerentes ao documento em questdo, ou seja,
respetivo desenvolvimento do estudante no periodo de estagio. O método de
observacao-participacio, representa o fundamento base de todo o capitulo em
seguimento, sendo metaforicamente designado pelo espelho de todas as
argumentacoes, experiéncias, formacoes, e métodos de trabalho proporcionados

pelo grupo de colaboradores em observacao.
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5 CASO PRATICO - FECHO MENSAL

No presente capitulo, ¢ demonstrado as diferentes etapas compostas pelo
fecho mensal. O topico ¢ auxiliado com componentes visuais, exemplificando os
procedimentos e medidas a adotar em cada uma das etapas. Importante referir,
que o desenrolamento do presente topico, apresenta apenas a principais rubricas
para a conclusdo de um ciclo mensal. Pelo que, as necessidades decorrentes da
operacao ou retificacdo de dados e operacoes financeiras encontra-se como uma
varidvel dependente de advir. Importante mencionar, que a informacdo é
sistematizada por uma lista de procedimentos e consideracoes, fundamentando a

facilidade de interpretacao e retencao de informacao por parte do leitor.

5.1 Dia 0 - Preparacgdo de Fecho

No periodo que antecede o fecho mensal, é necessdrio reconhecer alguns
fatores e caracteristicas necessdrias para a tarefa em descricao, sendo listados no
seguimento:

» Necessdrio realizar a organizacdo da informacao detida até a0 momento,

no caso, tarefas e procedimentos a realizar, bem como documentos — A
Figura 8, apresenta um mapa de apoio utilizado como guia para a correta
conclusdo do fecho.

» Neste aspeto, € necessdrio ponderar custos que ainda se encontram em
falta de registo, no caso, corresponde a articulacado de despesas fixas
mensais, sendo necessdrio requisitar a fatura ao fornecedor, em caso
caréncia. A Figura 9, apresenta um mapa sistematizado para o auxilio e
controlo das respetivas despesas.

* De igual modo, a introducdo de despesas relacionadas com existéncias
deve ser acompanhada ao longo do meés, facilitando a assimilacdo de

informacao na fase de fecho mensal.
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Summest

Fecho Més Julho

Tarefas lizad!
| Conf Host/ C ilidad:
2151/Trial Balance
|2152/101a
| 7x/Mapa 112(711...72299)
2181100998/111.Depésitos Regularizados/BalanceCheck_Fi
Bancos
| Stocks

Vencimentos

: Booking

Expedia

|Sunweb ACR em Junho !!1

Iﬁgua

Gas

Eletricidade

|IMI - DFIV feito para o periodo

Prémios- feito para o periodo

[Moneris - feito para o periodo

PWC Condominio - feito para o periodo

GEDIPE | 185 Unidades x (2,01€ + 0 Esp.Comuns x 0,00€ ) x ocup mensal%

ntes

AHP

Fornecedores I

AHETA

Planet

Algardata

Arteste - Pedir fatura dia 20

ATA

Cleverdata

D_Edge

Experimenta Studio

Guestcentric

HOST

Infraspeak

Jardins do Pago

Jetcooler

Luzboa

MEO

Milservice

Moneris

Municipio Albufeira

Musicos

oTIS

Petrogal

PSG (Seguranga)

Jodrax

Creditex

Reciclimpa

Robot

Seguro Ageas

Synergy

Lavandaria Araujo e Rosa Costa

Ellis - Controlo de Pragas

Trabalho Temporario

Via Verde

Lusocristal

Borrego

Ritmos Virtuais

Otainsi (anual)

Carruna

Outras Tarefas

Realizado

Comentarios

verificar conta 272291 e 281

Verificar saldos das 11 e 12 ( n pode ter saldos a cédito)

Organizar inio 9132

Conferir contas 118 e 116 - Conferir regularizagdo

Legendas:

N/A

Figura 8 - Lista de Tarefas Fecho Mensal

Fonte: Fonte Propria
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Fornecedores -Summest

Nome il Designacao alo R Valo Rd pD - 1salfg OB
AHP - Hotelaria portugal |Quota mensal Inicio do més 100,00€ Quotizagdes Associagbes Hoteleiras
AHETA Quota mensal 135,00€
Planet C Inicio do més 20 ] Produtos de limpeza e higiene, faturas por norma s3 bidas di P
Algardata Licenga do mercado N3o aplicavel desde 14/08/2021
Arteste - Pedir fatura dia 20 Tratamento Piscinas Meio do Més (Dia 20) - €
ATA Associagdo Turismo de Portugal Criada por norma VFD no inicio do semestre (jan ou fev) 663,00€ Fatura com quota semestral, pendente d custos iados a partici da unidade
CleverData italty Anality Primeira quinzena 98,40¢€
Ritmos Virtuais Som Ambiente Valida até junho
D_Edge Interface de gestio Final do Més 300,00€ [ | Ter em atencioa i de realizer um
Booking 1 Final do Més ou Inicio mEs referente 30 més passado [
\Expedia Final/inicio do Més | Por norma i imo, custo ref i atividade anterior
Jet2 Comissdes de Reservas necessario fazer acr a partir do més de inicio de operagio
Experimenta Studio |Acessoria de Marketing e Design Final do Més 365,00€ I N3o aplicavel em meses de ngo operagao do hotel
GuestCentric Monthly Fee WEB Inicio do Més 358,31¢€ [ ]
Host i is e Etc... Primeira quinzena 885,60€ [ ]
Infraspeak Subscrig3o de quarto mensal Inicio do més 331,21€ | Subscrig30 programa quartos manutengao
VGL Bi Barreiras da entrada Inicio do més 228,78¢€ [ C eé ario realizar ACR
VGL Binario Anuario Unipessoal Sistema de seguranca Inicio do més 357,93¢€
Jardins do paco 1¥atura Jardins e Final do Més 2214,00€ I espagos aj
Ecoambiente Recolha de Residuos verdes e compactador Final do Més 285,00€ Contentores Residuos Verdes
Suma Recolha de residuos
JetCooler - Fonte Viva Maquina de agua dos varios outlets Inicio do més 120,65 € [
ALD Automotive Leasing de Viaturas 77-2E-86 Inicio do més 496,58€ [ ]
Luzboa CPE' E restantes zonas comuns Fatura de eletrecidade Variavel [ Consultar a necessidade de realizar ACR e FCR, ATENCAO AOS PERIODOS NAS FATURAS
MEO VPNCC 73500 Min Primeira quinzena [
MEQ VPNCC 2800 MIN Primeira quinzena [
MEO Banda Larga Mével Primeira quinzena 13,44€ [ ]
MEO 8anda Larga Mével Primeira quinzana 13,44€ [
MEO A/ Comunicagio servico TV Primeira quinzena [ 1
MEO Web side - OFFICE segunda Quinzena [
o Unify C Segunda Quinzena ]
MEO Solugdes empresariais -Wan & Internet Segunda Quinzena [
MEO Comunicagdo telefones Fixos Primeira quinzena [ il P/0035.....
Milservice Subcontrato_Lavandaria Fichas [ Confirmar se a despesas apenas se encontra presente em meses de operag3o da unidade
Moneris Solugdes RH Fim do més. [
Moneris - Despesas ADM Fim do més [
Municipio de Albufeira Faturas relaci Residuos e Agua Inicio do més ] Necessario realizar Acr e Fer devido 3o perid c5
Musicos Recibos verdes de servicos adquiridos Confirmar se o custo é mensal em periodo de operag3o ativa da unidade
oms Conservagdo de elevadores Inicio do Més 107,66€ I Por norma exi i d
Petrogal Combustiveis Final do Més Variavel [ Necessario Consultar extrato na plataforma
Petrogal Gas Variavel
PSG -Seguranca Privada Servigo vigilincia Humana Inicio do més [ | Valor fixo em meses de atividade_Valor aumenta quando 3 operago se encontra encerrada
[ i Map: > corretos - f
Via Verde E
Lavandaria Araujo e Rosa Costa outros servicos servios de Lavandari
Ellis Controlo de Pragas Primeira Quinzena 145,11€
Ana Maria Fonte itti Confirmar no mapa 112 se exite valores faturados na rubrica, caso exista ver se ja temos a fatura
Carruna Produtos de Piscina
2Zyrgon Portugal Publicidade Inicio do més
GEPIDE Direitos de Final do Semestre
Otalnsight Revenue Més de Janeiro
Borrego Servigos TRM Valida até junho I
Borrego Servigos TRE Valida até junho
Zurich Insurance Acid. De trabalho Primeira quinzena, no final de cada trimestre [
Chubb Multiriscos
Chubb Civil
Sociedade Portuguesa de autores Licenga anual Variavel faturada no inicio da atividade ou ano de operagio
i de autores Licenga 3 Variavel faturada no inicio da atividad d 3
DIl Financial Solutions Partner inanci obtidos ]
Lusocristal Consultoria de servigos de higiene HACCP. VFD valida até agosto i [Apenas em periodos de funcinamento da unidade, referente a auditoria de HACCP

Legenda
Recegio do documento XX
Debito Direto DD
3o aplicavel N/A

Figura 9 - Lista de Fornecedores

Fonte: Fonte Propria
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5.2 Dial - Realizacdo das Ultimas Atualizacoes e Integracoes
5.2.1 Fecho de Caixa e Integracio do Ultimo Dia do Més

Inicialmente, deve ser realizado o ultimo fecho de caixa e integracdo didria da

operacao, a tarefa é essencialmente constituida pelos seguintes passos:

* Recolha  de todos 0S
documentos junto da rececao,
deve conter relatorios,
faturacdo e cash proveniente
de todos os pontos de venda.
Em caso de existéncia, correio

ou faturas devem de igual

modo ser recolhidas. Verificar Figura 10 - Recolha de Fechos Dizrios

e recolher dinheiro da Fonte: Fonte Propria

“madquina de trocos”, para posterior reposicao.

e Contagem e confirmacdo de todo o cash junto do ficheiro de apoio para
. s s
posterior depdsito.
Valores em Caixa Financeiro a data depésito - Auto oia Desariac Valor Valores em Caixa Financeiro a data depésito-MAN
Notas/Moedas Quantidade Valor 19/07/2023 CxPOS 1754,80€ Notas/Moedas Quantidade Valor
500,00 € 0 - 19/07/2023 CX Mini-Mercado 649,55 € 500,00 €
200,00 € 0 - € 20/07/2023 CxPOS 7873,00€ 200,00 €
100,00 € 0 -t 20/07/2023 CX Mini-Mercado 729,86 € 100,00 €
50,00 € 151 7550,00€ CXPOS 50,00 €
20,00 € 141 2820,00¢ CX Mini-Mercado 20,00 €
10,00 € 55 550,00 € CXPOS 10,00 €
5,00 € 7 3500€ CX Mini-Mercado 5,00 €
200€ 7 14,00€ 200€
100€ 29 29,00¢€ 100€
050€ 6 300¢ Total | 11007,21¢€ 050€
0.20€ 1 220¢ 020€
010€ 39 390¢ DIF 010€
005€ 2 0,10¢€ 0,05€
002€ 0 - € 0,02€
0,01 € 1 0,?3‘(7 Nome SUMMEST,SA 001€
0 11007,21 € [l conta 026¢ 30- EUR - Conta Extracto
IBAN PT50 0035 0260 00 009 Nome SUMMEST,SA
BIC SWIFT CGDIPTP | Conta 0260 30 - EUR - Conta Extracto
IBAN PT50 0035 0260 000( 3009
BIC SWIFT CGDIPTP
Valores em Caixa Financeiro - Resumodia  19/07/2023 Valores em Caixa Financeiro Mini Mercado Valores em Caixa Financeiro Recegio Valores em Caixa Financeiro Ap|
Notas/Moedas Quantidade Valor Notas/Moedas Quantidade Valor Notas/Moedas Quantidade Valor Notas/Moedas Quantidade
500,00 € o € 500,00 € 0 s & 500,00 € o - B 500,00 € 0
200,00 € 0 € 200,00 € - € 200,00 € - € 200,00 €
100,00 € 0 - € 100,00 € - £ 100,00 € - £ 100,00 €
50,00 € 19 950,00€ 50,00 € 5 250,00€ 50,00 € 7 350,00€ 50,00 € 1
20,00 € 64 1280,00€ 20,00 € 17 340,00€ 20,00 € 24 480,00€ 20,00 €
10,00 € 13 130,00¢ 10,00 € 5 50,00€ 10,00 € > £ 10,00 €
5,00 € 4 2000€ 500 € 1 500¢€ 500 € - € 5,00 €
200€ 6 12,00€ 200€ 2 400€ 2,00 € 1 2,00¢ 2,00€ 1
100€ 6 600€ 1,00 € - € 100€ 1 100€ 100€
0,50 € 3 150¢€ 0,50 € 1 050¢€ 050 € - € 050€
020€ 6 1,20¢ 020€ - ¢ 020€ 1 020€ 020€
0,10€ 36 360¢€ 0,10€ - € 010€ 1 010¢ 010€
0,05€ 1 005€ 0,05€ 1 005€ 005€ = € 005€
002€ 0 - € 0,02€ - € 002€ - € 002€
001€ 0 € 0,01€ - £ 001€ - € 001€

Figura 11 - Mapa de Apoio Cash Didrio

Fonte: Fonte Propria
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» Organizacdo de toda a informacao e documentos, de forma sistematizada e

alinhada com as trés etapas de fecho: proveitos, clientes conta corrente e

tesouraria.

o Proveitos devem conter:

Relatorio 125 - 7rial Balance,
Relatorio 150 — Manager's Report;
Relatorio 112 — Didrio Financeiro por data de lancamento;

Relatorio 70 — Didrio de Lancamentos;

o Clientes de conta corrente devem articular o Relatorio 61 — Relatério

de Faturas por modo de pagamento;

o Tesouraria deve conter:

Resumo realizado pelo njght auditor;

Relatorio 91- Relatorio transacdes Chip&Pin,

Relatorio 90 - Didrio de Caixa de todos os pontos de venda;
Relatorio 160 - Controlo de Tesouraria;

Relatorio 50 — Modos de Pagamento;

e Junto e arquivado de seguida, anexar todos o0s
resumos de pontos de venda, com faturas e
comprovativos de transacoes, bem como o detalhe de
fecho de caixa do POS. Todos os comprovativos de
fecho de TPA, devem ser arquivados no resumo
realizado pela rececao.

* Consumos internos devem ser impressos, sendo a
copia anexada no respetivo ouwtlet e o original
arquivado para posterior ponderacao.

 Fecho do Minimercado deve ser impresso para
posterior integracao. O resumo original é colocado no
seguimento dos outros fechos.

Relatério 60 - Relatério de Faturas (ndo detalhado);
Relatorio 113 - Didrio Financeiro por data de Faturacao;
Relatorio 115 -Didrio Financeiro com Comparac¢ao;

Relatorio 60 detalhado por documento;
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O mesmo deve conter todos os documentos de
faturacdo realizada pela rececio e reservas (Faturacio
PMS), bem como notas de crédito, assinadas e
carimbadas pelo cliente, ou em caso de equivoco,
deve conter o motivo. Todos os recebimentos devem
ser acompanhados do comprovativo e anexados a
respetiva faturacao.

Faturas HotelBeds, devido a especificidades de
pagamento da mesma. Quando retirado o pagamento,
o0 valor encontra-se junto do TPA das reservas. Sendo
necessdrio realizar procedimento de falha de caixa

para regularizacdo de conta corrente

Figura 12 - Fecho de Caixa Organizado

Fonte: Fonte Propria

No seguimento: realizar a integracdo do modulo de proveitos. Deve ser
impresso o resumo do documento no Primavera, e reconciliado com o
valor do relatorio de Host. O resumo representa a capa dos proveitos, deve
ser colocado o numero do didrio gerado pela integracdo contabilistica. O
documento do didrio é de igual modo, impresso e arquivado

posteriormente no devido ficheiro.
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B Resumo de Rendimentos

- 0 X
ntegrar g Rejetar [ Anular B3 Prev. Mov. Cbl [ Contexto~ ) Imprimie [3) Ajuda &) Cancelar
Estabeleamento: EDEN Documento:  Resumo de Provetos NroDoc.: 20230806/EDN
Quadro Resumo
Deka:  [06/08/2023 Total Sem Iva: 738%,57 Total de Iva: Total Com Iva:
| Resumo de Rendmentos Observagdes
Descrigho Codlva Vel Siva Valor Iva vaor Cova | T DesgTipo Ent
| » v ALOJADESC (-]
Desconto Nojamento | Accommodation Discount 6 54,06 3,24 57,%| Guest
| Desconto Nojamento | Accommodation Discount 6 -173,88 -10,43 184,31 Agency
Desconto Alojamento | Accommodation Discount 6 249,18 14,95 264, 1 Agency
Desconto Alojamento | Accommodation Discount 6 440,05 56,40 Rl Agency
| Total ALOJADESC ,.J

125. Trial Balance

ED\ /EN Summest, S.A.

RESORT

SSBABYSIT

SSCOMISSO
SSDIVERSO
SSLAVANDC

SSLAVENDG

Total

Servigo de Babysitting

Comissdes | Comissions
Diversos | Miscellaneous
Lavandaria Clientes | Guest

Laundry

Lavandaria Clientes Vending
| Guest Laundry Vendin

0,00
298,00
0,00
0,00

232,00

488 982,35

Figura 13 - [ntegragdo Proveitos

Fonte: Fonte Propria

domingo 06-agosto-2023

327,00
1902,50
158,40
22,00

571430

5944 409,21

e Imprimir o resumo de faturacdo clientes conta corrente, verificar e

reconciliar valor com mapa do PMS, documento deve ser anexado com o

respetivo relatorio e integrado.

Integrador Host
[ Atualzar T Importar

Doaumentos  Outras Restricdes
Sel| Est. | Dotaoc
» M BN 06/08/2023
™ EDN  06/08/2023
M EON  06/08/2023
M N 06/08/2023
M EDN  06/08/2023
M EON  06/08/2023
™ EN  06/08/2023
M BN 06/08/2023
06/08/2023
06/08/2023
06/08/2023
06/08/2023

KEEK
gg88g

|

D Integrar

Deta ncal: [06/08/2023 | Data Final:

Do

FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC
FAC

(2 Edtar ) Tabelas ~ [ Contexto -5

am
3
21
32114
32115
3216
217
32118
2119
3210
3121
212

EDEN

RESORT

321111020201
32112/1020201
32113/1020201
32114/1020201
32115/1020201
32116/1020201
321171020201
32118/1020201
32119/1020201
32120/1020201
32121/1020201
32122/1020201

Lic:.SUMMER C COLOURS - AGRUP TUR E IMO - ACE(NIF:510945961)

F) Ajuda &) Cancelar

¢

Hotel: Summest, S.A.
Complexo: Total

nonanonanonano0g

imprimir clientes
conta corrente

Utiizadorpsive

Data Inicio: 06-ago-2023 - A: 06-ago-2023
Faca (FA (FA)

Total apresentado ao

EmpressSummest, SA

61. Relatério de Facturas - pagamentos

Moodas: Base

249840 0.00
350560 000
312480 0.00
242720 0,00
370160 0.00
418720 0.00
228900 0,00
552400 0.00
3360.00 000
277900 0,00
240100 0.00
0.00

39 878,60 0.00
39 878,60 0.00

Versdo: 10.0.0.99

Figura 14 - Integracao Clientes Conta Corrente

Fonte: Fonte Propria
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Y Resumo de Tesouraria

* No modulo de tesouraria, deve ser realizado a organizacao das diferentes

rubricas, ou seja:

)

)

tar (3 Anclar B PrevM

Confirmacao do valor de cas/r

Cerificacdo do valor Chip & Pin com relatorio 91- Nota: Em caso de
existéncia de Chip & Pin manual, (que deve apenas ser utilizado
para retificacoes de faturacido ou indisponibilidades de software),
consultar a plataforma da Planet, essencial para a confirmacdo do
valor total em caso de irregularidades. Em caso de devolugoes Chip
& Pin, apos confirmacao do diretor geral, a plataforma disponibiliza
de igual modo, a opc¢ao devolucdo total ou parcial;

Deve ser detalhado por documento, os recebimentos de Redunig
Payment Link e TPA virtual;

Detalhar os montantes totais brutos e liquidos por TPA
correspondente;

Verificar valores presentes no modulo de: notas de crédito,
transferéncias bancdrias e Paypal, por norma niao € necessdrio
realizar o detalhe ou separacao de valores;

Em caso de diferenca de caixa, a mesma deve ser registada e

detetada no decorrer da integracdo. Deve ser colocada a positivo ou

negativo conforme a situacao em evideéncia.

o i S ) TS e Lo e 10 v

Moeda(s) Moedas
@ Conteto~ & Im Conta(s) Plano contas @ $ Conta de falhas de caixa
Grupo(s) Conta Grupos Heerdrquicos

Saldos anteriores 0,00
Débito

20,00

1,00

2,00

14 341,60
12212,80

165,80
3,%

232064
1536,00

6 763,90

10 546,50

$773,60
298,00

24613,%

343,20
25,00

Crédito

0,00

2,00

2320,64
1536,00

3,%

6 763,90
165,80
2,00
2212,80
0,50
25,00

10 546,50

577360

24613,%

3463,20

00
25,00

Figura 15 - Diferencas de Caixa

Fonte: Fonte Propria

68



o Confirmar o valor total com o relatério de caixa, imprimir resumo

do documento que serd a capa do fecho.

B Resumo de Tesouraria - o X

J Integrar [ Rejeitar [ Anular [ Prev.Mov.Cbl [3) Contexto~ (5 Imprimir [7) Ajuda ] Cancelar
Data: 04/08/2023 Estabelecimento: |EDEN Documento:  Resumo de Tesouraria Nro Doc.:  20230804/EDN

Cabegalho Documento  Observagdes

Sinal | Designacdo Valor Total Sinal | Designacdo Valor Total
»  (4) Total sem comissdes bancarias 39582,34 |+| » | (4) Total de Servicos 18 685,64 b
() Total de comissdes bancérias 179,26 (4) Recebimentos de Dep. Antecipados 28 961,50
(=) Total de Recebimentos 39 761,60 (9 Regularizagio de Dep. Antecipados 12866,74
(9 Valores Diferencas de Caixa -25,00 (4) Valores Clientes em Alojamento 5006,20
() Reembolso (Fundo Maneio) 0,00 () Total de Desembolsos 0,00
() Outros 0,00 |~ (+) Total de Regularizagdo Desembolsos 0.00
Total: Total: 33 786,60
Valores Recebidos  Dferencas de Caixa Reembolsos (Fundo Caixa)
Mov Numero Desdrigio Valor Total Com.Banc. | Valor S/Com.Banc. | Moeda | Cambio
»  CASH Cash 943,80 0,00 943,80 EUR 1,00 |
P Chip &Pin 7975,30 0,00 7975,30 EWR 1,00
REDUNIQPL REDUNIQ Payment Link 6 704,00 0,00 6704,00 ELR 1,00
REDUNIQPL REDUNIQPL 699,60 0,00 699,60 EUR 1,00
REDUNIQPL REDUNIQPL 2015,00 0,00 2015,00 EUR 1,00
REDUNIQPL REDUNIQPL 5011,20 0,00 5011,20 EUR 1,00
TPA 03 TPA n° 1253567 57,00 0,53 56,47 EUR 1,00 .
TPAOL TPA n° 1102772 14531,70 167,10 14364,60 EUR 1,00 @ Organizagdo detodos
os métodos de
TPAD3 TPA n° 1102777 730,00 4,45 725,55 EUR 1,00 pagamentos
TPAD4 TPAn® 1102779 430,00 2,76 427,24 EIR 1,00
TPAOS TPA n° 1102775 530,00 3,51 526,49 EUR 1,00
TPAD7 TPA n° 1253565 95,00 0,65 94,35 EUR 1,00
TPAO7 TPA n° 1253565 39,00 0,26 38,74 EWR 1,00

Figura 16 - Integragao de Tesouraria

Fonte: Fonte Propria

o Integrar todos os movimentos, imprimir diario gerado, colocar
numero do didrio no documento resumo de tesouraria e arquivar
junto do respetivo lugar.

Por ultimo, € realizado a integracdo de vendas de minimercado e posteriormente
o0 detalhe de tesouraria do mesmo, verificando e reconciliando os valores com 0
resumo de caixa que se encontra junto do fecho, como demonstrado na Figura 17.
O numero do didrio contabilistico resultante da integracdo deve ser colocado na

copia do fecho e arquivo no devido ficheiro.
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PAGAMENTOS E nECEBIMENTOS
[73 Movimentos Diferidos
[D Logistica e Tesouraria

%9 Ativos

Documentos | Restrigdes

ficial: |04/08/2023 v

04/08/2023 v

[] Exportados

[ Nao exportados

Reservados

Rascunhos

Pend. Atualizacdo do Inventario
Visualiza documentos com valor zero
[] Induir documentos anulados

Tipos de documentd

CAIXAS E BANCOS

PROCESSAMENTOS
Para a contabilizagdo
do proveito

CONTABILIDADE

— = @
$¥E ['f ¢ €
Valorizagdo Ajustesde  Resultados
em Moeda Balango e Outros

APURAMENTOS

= MV - Vendas

DRI - Decrescimo de Rend. Ent. Relad

v DV - Devolugdo a dinheiro I
| FA -Factura
~~~~~~ __| FAA -Fatura de adiantamentos

------ _| FAP - Factura Proprietarios
FI - Factura Imobilizado
V] FR - Fatura/Redbo

L

...... __| FRGP - Fatura Acresci Rend Proprietariof

__| FS - Fatura Simplificada

[_I NC - Nota Crédito

_] NCA - Nota Crédito Adiantamentos
------ _] NCP - Nota Crédito Proprietarios

__| DRG - Decrescimo de R¥hd. Clientes Gerais

------ -Tatra Adesa Rend dientes Geraf

|_I FRI - Fatura Acresci Rend ent Relaciona

1052,

o

Valor (MBase)

13

CONTROLO FINANCEIRO

EQUIPAMENTOS E ATIVOS

PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

OBRIGACOES DECLARATIVAS

EI % Diferencas Cambiais F| ”—__| r/' Acumulados ~ D “fl
0a - _Q
éE] Imposto do Selo ~ —Q r.' Andlises ~ =5
IVA Extratos Andlises - Ferramentas Tabelas
= v Legais ~ v v
B(PLORACE&O RECURSOS

Para a contabilizagdo de

tesouraria

Figura 17 - Integracdao Minimercado

Fonte: Fonte Propria

-|- 38 - Tesouraria 0 0s para a Contabiidade e Banco
- [_] APL - Aplicagdo financeira
j ?'_(:’L BZ"“;;*O“" Pagamentos Documento: [ Fecho de Caixa Ndmero: | 21 M
- Cap. Apl. Financeira
Didrio: | 20 ~ ||Caixa - Despesas/Out. Oper] Opgoes Recalligr Mov.
“Ivos B:snco "o 5 sos Ordem/Geral/Analitica | Centros de Custo | Fluxos Caixa
X -Mov. Div
------ MDC - Caixa - Despesas = =
j i it (® Moeda sugestio EUR |~ Visuaizaggoem: O EUR
LJPAG -Pagamento Cartdo Taxa de Cambio: EUR/EUR 1,0000000
‘ _] PGVEN - Pag. Vencimentos/Rend.Pro \
‘:"j N aind st Conta Débito Crédto VA %)/ Ded. NVAAutolq.  Item Tesouraria
] SAICX - 3 Coten 117 1052,13 = Representa a caixa de
-] TCHQ - Transf. Cheques 6227101 4,55 L
.| TOEP - Tal30 de Deposito 112 \*\
-] TPAV - TPA Virtual ;::ig;oz Respetivo valor de
jms ' T"“s::"M‘: Z‘:;“"a 919 4.55 comissdo bancéria
osos -Vendas i 4 ) =
9000 B
+}-LIN - Internos = \ Valor em cash'
Valor recebido s
: Débito ao quarto
diretamente em conta
bancdria
a)
. Terceiro: Il
Deve ser confirmado o
valor total de vendas,
com o fecho de Ordem 0,00[D 0,00[C
minimercado Geral 1052,13D 1052,13|C = 0,00
Analitica 4,55/D 4,55|C L 0,00
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BE

5.2.2 Atualizacio de Bancos

Na presente tarefa, deve ser impresso o extrato bancdrio e registado as

diferentes transacoes, obedecendo aos seguintes aspetos:

A

. S . oo S
e Atualizacdo do ficheiro Excel e respetiva atribuicdo de rubricas aos
movimentos;
B c D E F
Lang:::-mo Data Valor I Desorig§o | Valor | Saldo  [Peseritivo Interno Adiouanent | oo A | Dept | paveaL I R, | e [Fomseosdor
23/08/2023 23/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102779/048 520,73¢€ 943452, il 2l
23/08/2023 23/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001253567/036 14836¢ 94360051 Rec. TPA 148,36
23/08/2023 23/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102772/003 672441¢€ 950324,92fRec. TPA 672441
24/08/2023 24/08/2023 SEPA DD-Petrogal, S.A -4364,80¢  945360,0300D-Petroleos de Portugal -4 364,89
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102775/014 833,72¢€  946733,75Rec. TPA 833.72
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001253567/037 121,63€ 94691535 Rec. TPA 121,63
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001253566/019 19691¢ 947112,23fRec. TPA 196,91
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001253565/056 99,05¢ 947 211,34 JRec. TPA 99,05
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001356522/025 364817¢  950853,5TRec. TPA Virtual 364817
24/08/2023 24/08/2023 Trf a crédito SEPA+ Jacqueline Diamond -176,20€ 950683 31f0ev a Cliente -176,20
24/08/2023 24/08/2023 Trf a crédito SEPA+ Jose Francisco De Cintra Mc -211,06¢ 950472250, O s -211,06
24/08/2023 24/08/2023 Trf crédito intrab benef diferentes DUARTE FI -100000,00€  8S0472.2SETRF DFiv
24/08/2023 24/08/2023 Trf a crédito SEPA+ SUMMER C COLOURS ACE -50000,00€ 800472 25QTRF ACE
24/08/2023 24/08/2023 TRANSF SEPA -UNICRE S.A. 7840,52¢€  BO831277JREC. TPA Chip and Pin 7840,52
24/08/2023 24/08/2023 TRANSF SEPA -UNICRE S.A. 9351,27¢  817664,040REC. TPA Chip and Pin 935127
24/08/2023 24/08/2023 TRANSF SEPA -UNICRE SA. 512,28¢ 818 176,32JREC. TPA Chip and Pin 512,28
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102776/048 892,35€¢ 813068 67fRec. TPA 892,35
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102776/049 14834 ¢€ 813217.01Rec. TPA 148.34
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102777/036 644,05€ 81386106fRec. TPA 644,05
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102779/050 367,12€  B820228,18fRec. TPA 367.12
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001102775/015 97036€  821138.54fRec. TPA 970.36
24/08/2023 24/08/2023 FECHO TPA 0358604/0001253567/038 380,27 ¢ 821578, 81Rec. TPA 380,27
Figura 18 - Excel Bancos
Fonte: Fonte Propria
» Atualizar os movimentos no respetivo extrato de conta;
» Verificar valores do movimento com os valores presentes em sistema;
» Colocar descricao apelativa para posterior identificacdo ou consulta;
e As datas devem corresponder a0 momento da transacdo presente no
extrato;
[

Deve ser anotado o didrio gerado pelo registo, para posteriormente ser

arquivado no respetivo lugar.

71




[®) Gravar [ Novo [} Anular [ Duplicar (g Imprimir = Q Procurar

Geral | Observagdes | Integracdes

Documento: | Banco - Mov. Diversos

[Z] CRM~ ¥ Contexto~ ] Cancelar

Entidade: | <Ngo Definida> M R

Conta sug.: [ccm ‘:JICCAM DO-n°403 9702

Conta Dest. [ R

Cambio: EUR/EUR:

Movimento Tipo Entidade Entidade Conta Balcdo DataMov. Data Val. g Eri Namero
PGTRF ccam 01/08/2023 01/08/2023 |ENCARGO MENSAL TPA

~ Numero de langamento contabilistico a anotar no
Lang. Contab.: 01-08-2023 30 80001 :> e

documento fisico
Conta Débito Crédito VA

120601

62615
919

9000 80,00
24323132311

12332311

Iva Dedutivel

Valor base langado a
custo, neste caso,
referente arendas e
alugueres de
equipamento

Tipo de Conta
. . e—— Depésito & Ordem
0001 v 2609 5| DataDoc.ff |01/08/2023 v

— Tit.: Summest S.A.

| oo .
el N2 400 02
l Agéndia:
] Gestor:
Saldo: 991290,95
Item Tesouraria __IVA Moeda Cambio  Débito Crédito PréDa Projeto 4|

117 . 1,0000000

Figura 19 - Lancamento de movimento bancdrio

Fonte: Fonte propria

Nota: Para questdes de previsdo e gestao de tesouraria, o ficheiro Excel dos

bancos contém planos financeiros relativos aos empréstimos ativos nas unidades.

Encontra-se organizado por bancos, por norma, no final dos respetivos

movimentos bancdarios.

16/08/2023 PREST.

ISELO SNURDS-\
16/09/2023 PREST.

ISELO SNURDS-\
1610/2023 PREST.

ISELO SNUROS-\
1611112023 PREST.

ISELO SMUROS-\
1611212023 COMISSAO DE GE:

ISELO SIC CGESY

PREST.

I SELO SMUROS-\
16/0112024 PREST.

ISELO SMURDS-\

38705.521
214,891
33123,101
231591 7
38792661
218371 "
38826,131
213,711 7
3000,001 7
120,001 7
38555.331
208,881 7
38579.,501
203,851 7

82923363
82923363

5372,19 33333,33 1300 000,02
10,00 1300 000,02
5789,77 33333,33 1266 666,69
0,00"0,00 1266 666,63
5459,33 33333,33 1233333,36
0,00"0,00 1233333,36
5492,86 33333.33 1200000,03
0,00"0,00 1200000,03
0,00"0,00 1200 000,03
0,00"0,00 1200 000,03
5222 3333333 1166 666,70
0,00"0,00 1166 666,70
5246,17 33333,33 1133333,37
0,00"0,00 1133333,37

Figura 20 - Gestdo de Tesouraria: Empréstimos

Fonte: Fonte Propria
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5.2.3 Reconciliacdo Bancéria

Primordial da tarefa consiste em:

Verificar e reconciliar os valores presentes em sistema com valores do

extrato bancdrio atualizado ao ultimo dia do més;

Por norma, existe discrepancia nos valores devido essencialmente a

integracdo dos fechos de caixa e o recebimento real das transacoes. Desta

forma, deve ser colocado os movimentos a débito ou crédito que nio se

encontram reconciliados;

O ficheiro deve ser impresso e arquivado para posterior consulta,

devidamente assinado e validado.

INCILIA DE SALDOS BANCARI

Banco

Alpinus

Millenium BCP 45427492118

2022

Janeiro

[0 - Saldo do Extracto Bancario...

43749,37|

1 - Movimentos a débito no Banco que ndo foram contabilizados pela Empresa:

Data

Descrigdo

Valor

(+)

0,00]

2 - Movimento:

s a crédito no Banco que ndo foram contabilizados pela Empresa:

Data

Descrigdo

Valor

25/02/2022

Transhotel central de Reservas Int

57,55 €

57,55

3 - Movimentos a débito na Empresa que ndo foram contabilizados pelo Banco:

Data

Didrio [N docto Descri¢do

Valor

+)

0,00]

4 - Movimentos a crédito na Empresa qui

e ndo foram contabilizados pelo Banco:

Data

Didrio |N® docto Descri¢do

Valor

0,00

|5 - saldo do Banco Conciliado (0+1-2+3-8)..........occornennes

43 691,82]

[6 - Saldo da Conta Corrente na Empresa .......

43 691,82|

|7 - Diferenca (5-6)..........ccee.

0,00|

Preparado por: Pedro Silva

Validado por: |

Figura 21 - Reconcilia¢do Bancdria

Fonte: Fonte Propria

73



5.2.4 Trabalho Tempordrio

Deve ser recolhido todas as folhas de ponto junto das chefias de

departamento. Posto isto € necessdrio digitalizar os documentos e enviar para as

respetivas empresas. No seguimento é necessdrio tomar em conta:

« Com o auxilio do Excel de apoio, registar o numero de horas por

colaborador;

Julho

Q s Q [} T

> Horas 13Q | Horas 2! Horas Feriados 13Q Horas Feriados 22Q Horas Noturnas 12Q

Marco Clemente

Horas Notumas 22Q

87 90,5)

Divina Aparecida

Cintia Ramos

12

|Ana Batista

[Helena Silvares

|Hélia Ramos

Cristina
Lilian Nascimento
Elisabeth Ramos

olojolololololo
olololololololo

7a

Elisabeth Ramos

|Sabrina Oliveira

Rute

Marcia

Rosana

| Thalita Souza

Thalia Souza Piscinas

Figura 22 - Mapa Apoio Trabalho Tempordrio

Fonte: Fonte Propria

» Aposarececdo da fatura, verificar divergéncias ou correcoes necessdrias;

» A fatura deve ser validada pelo responsdvel do departamento e introduzida

em sistema, em consolidacdo com os seguintes passos:

o

Colocar o fornecedor em questdo, verificar NIF da respetiva
empresa;

Data de introducao e data do documento, igual a data de emissdo do
documento fisico;

Preencher o numero do documento em sistema com 0s ultimos seis
digitos do numero presente no documento fisico;

Colocar artigo correspondente a rubrica de lancamento, atribuir
centro de custo correto;

Arquivar o documento com o respetivo didrio anotado.
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MEU MENU GERAL COMPRAS INVENTARIO PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS

Editor de Compras - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

OBRIGAGOES DECLARATIVAS

= ®© 2 X — v —
[‘_‘_J Ij 9 Saldos/Avisos Vendmento B 23 Exportagio de Remessas = @ |§8 ”=C|l [;j réll I_ | % ﬁ I——gél’)
e af8) Estorno 5 3 Exportacdo Eletrénica S — - tu
Operagdes Documentos @ - Remessas 2 Titulos Operacdes Débito de Extrato Pendentes Consultade Mais... Ferramentas Tabelas Preferéndas
=L, Atualizacdo de Estados @ Retorno SEPA Encargos  de Conta liquidacdes v v v
PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS INTEGRAGAO BANCARIA TITULOS EXPLORACAO RECURSOS 2
[®) Gravar [ Novo [} Anular [E]) Duplicar [} Anular e Duplicar 51 Imprimir = Q Procurar ) CRM~ £} Contexto~ g[] Cancelar Q

Geral CondicBes | Transag3o | Impress3o | Carga/Descarga | Observagdes | Propriedades | Anexos

13003,03

Documento: |VFA |03 3410 /. Data Doc.: 17/08/2023 13:27
Data Intrd 17/08/2023 13:27 o i
y A .
00565 & IVA: 2990,70
0l N-SER EFR. 1G'S, LDA Data Venc.:  25/08/2023 " | Outros: 0,00
LLOSF R/C-ARMAZEMS ) 000
7 ) Total Doc.: 15993,73
T Desc. Financ.: 0,00| | Acerto: 0,00
Ecovalor: 0,00
- skt 4 Despesas 0,00
N.°Doc.: | { o ¥ ) ;
— EUR 15993,73
Artigo Arm Lote Descrigio CIVA IVA Pr. Unit. Desc. UN Qtd. Total Liq. Analtica Centro Cust Projeto :]
TRABALHO EXTRA HSK 12 Quinzena 23 23,00 8,78000 0,00 UNI 1 195,5000 10 456,45 919 91111224 _]
TRABALHO EXTRA HSK FERIADO 12 Quinzena 23 23,00 17,56000 0,00 UNI 76,0000 1 334,56 919 91111224
TRABALHO EXTRA HSK NOTURNO-12 Quinzena 23 23,00 10,97000 0,00 UNI 30,0000 329,10 919 91111224
TRABALHO EXTRA MINI MARKET 12 Quinzena 23 23,00 8,78000 0,00 UNI 48,0000 421,44 919 9111313
TRABALHO EXTRA MINI MARKET FERIADO 12 Quinzena 23 23,00 17,56000 0,00 UNI 8,0000 140,48 919
TRABALHO EXTRA PISCINAS 12 QUINZENA 23 23,00 8,78000 0,00 UNI 32,0000 280,96 919

Figura 23 - Introduzir Faturas

Fonte: Fonte Propria
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5.2.5 Reconciliacoes Host VS Primavera

As reconciliagdes Host Vs Primavera devem exercer validacao e supervisao
sob determinadas rubricas e contas, desta forma encontra-se listado da seguinte
maneira:

* Reconciliagdo de Clientes em Alojamento e Depdsitos:

o Através do modulo de balancetes, retirar contas de clientes

alojamento (215..21999);

Balancetes - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00 av s B

H MEU MENU GERAL PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS CAIXAS E BANCOS CONTABILIDADE CONTROLO FINANCEIRO EQUIPAMENTOS E ATIVOS (OBRIGAGOES DECLARATIVAS

oo FF] £ Movimentos Diferidos ~ [E'%l o¥¢ [«j t@ B +¥s Diferencas Cambiais "=C’k H=A| 5 Aumuiados - % 'E]

L B . . -
=5 =B % Conferénca 28 Imposto do Selo ~ —3 7L Andlses ~
Plano de = Di Valorizagio  Ajustesde  Resutados  IVA Extratos Andises Feramentas  Tabelas
Contas & Balancetes - emMoeda  Balanco e Outros - - Legais ~ - >
CONTABILIDADE PROCESSAMENTOS APURAMENTOS EXPLORACAO RECURSOS

[ Atualizar () Imprimir &) Cancelar
Langamento(s) Tipos de Langamento v
Raz8o Analitico | Livros Selados | [VA | Selo | Planos Alternativos
Restrices Apdlse Classe
Exerdido: 2023/= Exportar dados para [ ordem
excell [ Financeira
Conta(s) Plano contas v |215...2199999 5 Acumulado v & Anslitca
Conta Descricao Débito (Acum.) Crédito (Acum.) Saldo (Acum.)
215 Clientes em Alojamento 6 550 590,25 6270 512,90 280077,35 A
2151 Clientes em Alojamento 6 162890,27 5860 493,96 302 396,31
2152 Clientes em Alojamento (IVA) 387699,98 410 018,94 22318,9
217 Clientes cobranca duvidosa 1130843,85 0,00 1130843,85
CCD - dientes gerais 1130843,85 0,00 1130843,85
1130843,85 0,00 1130843,85
1783312,72 3105 475,98 1322 163,26
her 1783312,72 3105 475,98 1322 163,26
Ad - Clientes - gr - mercado nacional 1679 539,14 2846 042,02 1166 502,88
ONPRO TRAVEL SOLUTIONS SA 163 207,60 163 207,60 0,00
Ad - Clientes - Depdsitos Hotel 1403 124,00 2243872,10 845 748,10
2181120655 On Pro Travel Solutions. 113207.54 433962.32 320.754.78 .
21Registo(s)
Opcles
Exdus3o: +| [ Contas sem valor [ Total dasse Grau: 5
[ Total Razio Hivo: | 1
Didrio(s) a excuir Didrios Contablisticos |+

FINANGAS Primavera

Figura 24 - Reconciliacoes Host Vs Primavera: Contas Clientes

Fonte: Fonte Propria

o Retirar relatorios Host:
= Relatorio 101a. - Conta em Aberto Detalhado por Data;

»  Final Balance Deposit Ledger - selecionado pelo periodo;
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{1 EdenResort-dom27-ag0-2023 X 4+ g X

&« C A Notsecure | 172.16.2.121:50010 o B W e H
o

3 3 i fag - ing - ilitasios ~
(0] h0§t Reserva®| FrontDesk~| | Gontas~ | Gestio de Canais~ | Markerug Sl RetRian | Usiitaos weting: (R :tiseios- o] L G

& Relatérios & Relatérios
R —

& Relatérios -8X

Start Page

() Open new window

01 Chegadas, Residentes e 04 Reservas 05 Goveghantas 06 Far

Saidas
10 Financeiros
|
15 Oficiais

102. Contas em Aberto com 105. Ce o
movimentos do dia e saldo compa 19 Estatistica
U final U alojame
definidé

05 Governantas 06 Facturacio

07 Receitas 09 Caixa

11 Depdsitos

[ 10 Financeiros

Start Page > 10

[C) open new window

101. Saldos de contas
pendentes com filtros por
U’ reservas, saidas, extras e
valores liquidos

120. Depésitos reglilarizados 130. Depésitos Ndo
% % Regularizados
v, v,

101a. Contas em Aberto
E Detalhado por Data
D

DHM REPOH HFO_Fin_Credit_Control

HostPOS Host Point Of Sale HostWellness Host Wellness HostXPR

BalanceCheck_FinalBalance_DepositLgad

1 Online Pavment | inks - 1 Online Pavment | inks - e

Figura 25 - Reconciliagoes Host Vs Primavera: Relatdrios Host
Fonte: Fonte Propria
o As contas 2151 - Clientes em Alojamento e 2152 - Clientes em
Alojamento (IVA), sdo reconciliadas com o relatorio 101a., valores

encontram-se explicitos.

==c=vgee ==y oY =TTy

2 (215 Clientes em Alojamento 6550 590,25 6270512,90 280 077,35

3 |2151 Clientes em Alojamento 6162 890,27, 5 860 493,96 I302 396,31] 302396.3 0,00

4 12152 Clientes em Alojamento (IVA) 387 699,98 410018,94 22 318,96 22320,59 -1,63 Nota: aReg.
S 217 Clientes cobranga duvidosa 1130 843,85 0,00/ /1 130 843,85

6 2171 CCD - clientes gerais 1130 843,85 0,00! / 1130 843,85

101a. Contas em Aberto Detalhado por
Data

) EN Summest, S.A.
iSORT
Data de referéncia: 31-07-2023
Name |Res. No. IFolio |Fatura |Dala Fatura lQuano |Encargo |Tax |Valor / 6.00 % | 13.00 %| 23.00 %

sss4.75| 2074,57' |551.27|

Figura 26 - Reconciliacdo Clientes em Alojamento

Fonte: Fonte Propria

o A conta 2181100998 - Adiantamento clientes — Depositos Hotel é
reconciliada com o relatorio Final Balance Deposit Ledger. O valor
total presente no documento encontra-se com IVA, sendo

necessdrio a realizacao de pequenos cdlculos.
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|218 Adiantamentos de clientes * 1783312,72 3105475,98 1322 163,26
2181 Ad.- clientes gerais 1783312,72 3105475,98 1322163,26
21811 Ad - Clientes - gr - mercado nacional 1679539,14 2846 042,02 1166 502,88
2181100045 ONPRO TRAVEL SOLUTIONS SA 163 207,60 163 207,60 0.00
2181100998 Ad - Clientes - Depdsitos Hotel 1403 124,00 2248 872,10 845 748,10 845748,1' 0,02
2181120655 On Pro Travel Solutions 113 207,54 433 962,32 320754,78
21813 Ad - Clientes - gr - outros mercados 103 773,58 259 433,96 155 660,38
2181321496 Jet 2 Holidays 103 773,58 259 433,96 155 660,38

% Final Balance Deposit Ledger - 31-jul-2023
ED EN Hotel: Summest, S.A.
RESORT
Entity '%opnonlmoiee Type Res No. FoliolD  Document Date Amount Iva 13% Iva 23% Iva 6%
Total | 90184806 473878 379289 47 568,31

Figura 27 - Reconcilia¢ao de Adiantamentos

Fonte: Fonte propria
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* Reconciliacdo de Rendimentos:

o Através do modulo de balancetes, retirar contas de rendimentos
(711..72999);

o Retirar Relatorio 112 -Didrio Financeiro por data de Lancamento;

= PAGAMENTOS E RECEBIMENTO
mm |"= [ Movimentos Diferidos ~ '[E'.‘]" &
D0 =0 [ confertnca B =
Plano de D

Contas [ Balancetes - s

Valorizagdo Ajustesde  Resultados IVA
Balango & Outros

fa EdenResort- dom 27-ago-2022 X =+

CONTABILIDADE < C A Notsecure | 172.16.2.121:50010

T

]Oi host Reserva~ Front Desk- Contas- Gestdo de Canais - Marketino
HotelSytems

& Relatérios

CONTABILIDADE PROCESSAMENTOS APURAM]
Y Atualizar (51 Imprimir &) Cancelar Start Page
Lancamento(s) Tipos de L: to v
Razdo | Analitico |Livros Selados | IVA | Selo | plados Alternativos L) Open new window
Restrigdes 01 Chegadas, Residentes e 04 Reservas 05 Governfntas
Exerddo: 20232 { Saidas {
Conta(s) Plano contas iz | =Ny IExDortar para excell I .
—_ v
07 Receitas 09 Caixa 10 Financeiros
Conta Desarigio
711 Mercadorias | ) | S
7111 Vendas mercadorias - merc.naconal
71111 Vendas Mercadorias - Lobby Market / Minimercado Start Page > 10
71112 Vendas Mercadorias - SPA/Health dub ‘
77 Devolugdes de vendas
nn Dev. vnd-mercadorias N
71711 Dev. vnd-merc. - merc.nadonal ) Open new window
Sub Total
101. Saldos de contas 101a. Contas em Aberto 102. Corftas em Aberto com
7 Prestagdes de servigos % pendentes com filtros por E Detalhado por Data E movimerjos do dia e saldo
71 Departamentos operadonais U' reservas, saidas, extras e v V' final
7211 Pr. Senvicos Alniamento. - MN. &
26 Registo(s) valores liquidos
Opges
Exdus3o: +| [ Contas sem valor [ Total dasse : v = . s
& TotalRazio 105. Calculo de Comissdes 106. Relatério de Comissdes 112. Diario Financeiro porua
- Bivo: | | E New E com base nas comissdes de lancamento com valores
Didrio(s) a excduir Didrios Contabilisticos v v ' definidas e lancadas brutos, liquidos e IVA's,
detalhado ou sumario, com ou
FINANCAS em graficos, comparacdo com ano
114. Diario Financeiro com 115. Diario Financeiro com 125. Trial Balance com més a
% agrupamento por receita de E comparacdo com ano anterior E data e ano a data
' packages e extra = D

Figura 28 - Reconciliacio de Rendimentos: Relatorios

Fonte: Fonte Propria

o Deve ser reconciliado valores das seguintes rubricas:

Alojamento (conta 72111);

Vendas de Mercadorias - SPA/Health Club (Conta 71112).
(Valor referente as toucas do Spa);

F&B (conta 7212);

Servicos Secunddrios (Conta 7213...) - Exemplo de vendas de
lavandaria, flores ou outro tipo de servico esporddico;

SPA (Conta 7214);

Outos Rendimentos (Conta 722) — Referente a vendas das

maquinas de jogos.
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EDEN

RESORT

1. RECEITA

1 Alojame  ALOJADESC

nlo ALOJALLOW
ALOJAMENT
ALOJLCOUT
ALOJLMPD
ALOJLIMPS
ALOJMROUP
ALOINSHOW
ALOJUPGRD
Total

2Fs8  FBRESBEAI
FBRESCMAI
FBWELCPAK
Total

4 Desporio SPAHTWELN

SPA SPAMASSAG
SPARETAL
SPATRAFAC
SPATRAUNH
Total

SOutros  ACTCOMISS
GRATIFICA

SSDIVERSO
SSLAVANDC
SSLAVENDG

112. Diario Financeiro por data de langamento - Valores por data de langamento cones z{DesericSo  [seigo acum) [~
711 Mercadorias 119 082,18,
Hotel: Summest, S.A. 7111 Vendas mercadorias - merc.nacional 119 osz,1§|
Complexo: Total Incluir pagamentos 71111 Vendas Mercadorias - Lobby Market / Minimercado
De data: 31-jul-2023 Sem desembolsos 71112 Vendas Mercadorias - SPA/Health club
Sem Gréficos voTocoes de vendas
Os valores abaixo referem-se aos encargos langados nas datas indicadas, néo aos valores facturados. :Base f |7171 Dev. vnd-meseadostas
Para verificar valores facturados por encargo, deveré consultar o 113. Diério Financeiro por Data de Facturago 7m Dev. wnd-merc.- mercnacional
Sub Total
2023
72 Prestacdes de servigos 5 064 681,03/
Valores langados 721 Departamentos operacionais S 063 350,97,
Lasnicos Alolmenio N =
Dia | Més  Data Ano & Data [2n1 Pr. Serv. Alojamento 4040 679,65 4040679 ﬁl
Bruto| Liquido VA 6% IVA 13% IVA 23%|  Bruto| Liquido IVA 6% IVA 13% IVA 23% Bruto| Liquido VA 6% IVA 13% fiva 23%/721111 [Pr_Serv. Alojamento - Inaividuais 4037 264,37,
l 72111101 Pr. Serv. Alojamento Indiv. - Diretos 1069 193,17
T — L T m Ee—— 72111102 Pr_Serv. Alojamento Indiv. - Empresas 627528
207, s 20 72111103 Pr. Serv. Alojamento Indiv. - AV/TO 1686 085,11
sssi8re T804 70081 1792 TOOBIZNE B8 40Y TN G 0 4 72111108 Pr. Serv. Alojamento Indiv. - Canais Web 1264 927,17
””1 o108 042 3 ”“1 TIRTE 20020 72111199 Pr. Serv. Alojamento Indiv. - Outros 10 783 44
l o asd e 72113 Pr_ Serv. Alojamento - Outras 341528
“oy o, " 20 " s 12111301 Pr. Serv. Alojamento - Taxas de servigo 276,44
’°'°‘1 6 174 Py 162 ar 72111302 Pr. Serv. Alojamento - “No Show" 176,61
. 7E8 10,00, 72111399 Pr. Serv. Alojamento - Outros 2 962,23
140,00 1200 702 0048, 70040 %4220 15073.50 15.080,18 004, 7212 Pr. Servicos F&B 978 285,40
saomsl  samas  semn 1y Temsra  warsss 1218 ams e Towena] e T Serv.TEB - Peq Almogos Iva (PA) 217 710,42
TeMal 130 0844 S0 susie 048054 20175159 164 62563 88 7’2’52:” %P' *”;“‘B em das HO/¥D (3/4 & S0/500 TY =t
7 32 un 127101, 112470,18 wenx woenq T wers 1 7236
1940 wn e R L FETET R TP R T €130
10%02q  ssmm 10048 48 as] M0 TN IEAN R s mu:ﬂ 306300  eesm — R
17004 182 L A 226074 4ER) : % SAH) GUD - MASS SRS ¢ TSURENIOE COMDOTAKS k
- o e 33380 271138 o 721402 SPA/Health Club - Pele 211301
m_q 034 1% 560000 - s ;21404 SPA/Health Club - Un‘has 111384/
s o osd 7‘“‘1 - _— 13700 11 2818 21406 SPA/Health Club - Saide e bem estar 0,00
20500 10687 w33 wade  tomise 251208 s1sw0q  @aret 971236 pus — - l%
o q 000 aod 0.4 000 oncl 72203 Outros rendimentos - ComissSes 1304,47| 1304.472
wa s o _— Sub Total 5 064 681,03|
1274 en1E
7 wiar 15004 6ot TI0AA 20008
1230 100,00 200 168, 282
| 204 an
wnq 084 ol vas  uenm ] s '_usTi 102518

Figura 29 - Reconciliacdo Valores de Rendimentos

Fonte: Fonte Propria

Nota: Por norma, existe diferenca de céntimos nas reconciliacdes, sendo designado como contabilisticamente nio significativo —

Valores resultantes das integracoes entre os dois softwares.
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5.3 Dia 2 - Reconhecimento e Detalhe de Custos
5.3.1 Acréscimos

Os acréscimos devem ser realizados com documentos de auxilio, ou
comprovativos do custo a ser assumido. Na fase de fecho mensal é comum
acrescer custos ao respetivo més, desta forma é necessdrio obedecer aos
seguintes aspetos:

» Moddulo de compras, na op¢ao documentos selecionar (F4) o documento

ACR (Acréscimos);

e Colocar a data do ultimo dia do més, na opcdo data do documento e data

de introducdo;

» No numero do documento preencher descricdo pertinente ao documento

ou custo em questao. Exemplo: ACR Agua Julho ou ACR 001232;
» Colocar o artigo correspondente, selecionar o centro de custo a afetar.
Preencher valores e quantidades;

» Nota: O documento é caracterizado como um ficheiro interno, desta forma,

nao exige parametros fiscais. No entanto, a introducdo do codigo de IVA

incide sob normas para posterior transformacio do documento.

Editor de Compras - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

INVENTARIO PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS OBRIGACOES DECLARATIVAS

8\; [____j I;zl [ Copia de linhas Q\\IZI ® @ [] Distribuicio de Custos @ E ||:_‘:It @‘ :D&g ﬁ [:é’:é

2l Estorno [51 Entrada de Mercadoria

Fornecedores Documentos Conversdo Descontos  Selecdo de Processos de Encomendas Compras Processosde Documentos Ferramentas Tabelas Preferéndas
ePrecos  Cotagdes Importacio ‘g Gestores ~ - - Importacio  Emitidos - -
COMPRAS PRECOS IMPORTACOES EXPLORACAO RECURSOS
M Novo [ Anular [E]) Duplicar [ Anular e Duplicar ¢S Imprimir | Q Procurar [ CRM~ ¥ Contexto~ 4] Cancelar Q
Geral | CondigGes | Transac3o | Impress3o | Carga/Descarga | Observacdes | Propriedades | Anexos
Documerk [ACR 12| [Byresamos de Gasto-Fomec, Gerais |03~ 1ff"+] pata Doc.: Mere ey T
DataTntrd s Descontos: 0,00
facies [ 2
Entidsde: | Fornecedor v [o0s71 | Dak S SAtiee
Y Y
VISHING HARMONY LOA : Outes: 00
RUA DO MERCADO LOTE 58 A
Desc. Forn.: Total Doc.: 11988,00
= = Acerto:
ARMACAO DE PERA [os~ [Faro Desc. Financ.: — 0,90
8365-112 |ARMACAODEPERA [PT  f|Portugal L~ aloll 0,00

= Despesas: 0,00
Contribuinte:| 517485117 N.°Doc.: | —
- : — — Total: EUR 11 988,00

Artigo Arm Lote Desrigio CIVA IVA Pr. Unit. Desc. UN Qtd Total Lig. Analitca  CentroCusto 1|
50675 Gest3o de spa Junho 2023 23 23,00 9 746,34000 0,00 UNI 1,0000 9746,34 919 9111334 =

Figura 30 — Acréscimos

Fonte: Fonte Propria
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5.3.11 Como funciona a contabiliza¢cdo de um acréscimo?

(® Moeda sugestio EUR |~ | Visualizaggoem: O ER
Taxa de Cambio: EUR/EUR 1,0000000
Valores de custo langados
Conta por natureza a débito, em

contrapartida da conta de
acréscimos, pelo qual o
valor é creditado para

|6243 *
32090

= posterior transformagéo
000, fatura
8132 6 114,50] S :
g7 611,35
919 5 503,05
9000 6 114,50

Valores referentes a imputagdo
analitica de custos de
condominio

Figura 31 - Contabilizagcdo de Acréscimos

Fonte: Fonte Propria

5.3.12 Como transformar um acréscimo numa fatura?

« No mddulo de compras, na opcido documentos selecionar (F4) o
documento FCR (Fatura de Acréscimos);

* Opcdo de contexto, transformacido de documentos, selecionar ACR
correspondente e transformar;

e Verificar se os valores acrescidos correspondem aos valores reais do
documento. Eventualmente, como o caso do custo referente a dgua, €

necessario realizar acertos, uma vez que, o custo € ponderado através do

mapa de contagens.

B MEUMENU  GEI &L Ib ENTARIO  PAGAMENTOSERECEBIMENTOS  OBRIGACOES DECLARATIVAS

%.‘ D I8P de linhas ® @ Distribuicio de Custos @ E “;;, ‘@

afl Estorno [32 Entrada de Mercadoria

Descontos Seleciode  Processosde
ePrecos  Cotacdes Importacio ‘g’ Gestores ~

Fomecedores Documentos  Conversio Encomendas Compras Processosde Documentos  Fe

Importagio  Emitidos

COMPRAS PRECOS IMPORTACOES EXPLORACAO
[®) Gravar [ Novo [ Anular [5J) Duplicar [ Anular e Duplicar (51 Imprimir  Q Procurar | 5% Enviar - 5 CRMQ | & Contexto Cancelar
Geral | Condzi Go | Impressdo | Carga/Descarga | Observagdes | Propriedades | Anexos oredas Alternativas

Qnmmawa—w. de Gasto-Forec. Gerais /_—il [Z], Transformagao Documentos Igatamx.:
> TX Estomo "] Data Intrd
B V4 £ N

Entidade: N @w,.

MONERIS - SERVICOS DE GA

[RUA DR. ANTONIO LOURERR g‘ D E—] 3 copia dfinhas @E ® @ &) Distribuigdo de Custos @ I@ ":i ﬁ ,:Dag ,E] l%

afi) Estogfo [+ Entrada de Mercadoria

Fornecedores Documentos ~ Conversio Descontos  Seleciode  Processos de

L % Encomendas Compras Processosde Documentos — Femamentas Tabelas Preferéncias
ALGES ePrecos  Cotaies  Importaco ‘@’ Gestores - - - Importaco  Emitidos - -
1495-131  [ALGES CCOMPRAS PRECOS IMPORTACOES EXPLORAGCAO RECURSOS
Contribuinte:{ 505444836 [5) Transformar. [ Limpar ) Cancelar
(ctri+T) [ Linhas do documento ACR 2023/14

Est. Artigo Ref.Fon. Am. Lloc. lote Descaicd Dt Ent/Exec.  Pendente Entregar Res. un. Ac  Fech.

2 Configurar Colunas Vistas ~

Ac  DtbDoc. Tipo Séie No  Total  Totalff 4 0 acréscimo & reconhecido

’% 3‘;'“/2“2‘ ACR: 2031 L 308 000 04 em linhas do documento Ap6s uma dupla
2 092021 AR 2021 99 0,00 - < — g
ara anélise de selegdo do selegdo, &
2 30092021 AR 2021 109 0,00 P o 5
custo a transformar transportado para

B 3102021 AR 2021 100 0,00
B 3y/10/2021 AR 021 10 0,00
D 31y2021 AR 2021 101 0,00

itens a transformar

0
o
0
0
0
B s0/1y2021 AR 021 11 000 o
0,
0,
0,
0,
0,

B 27/py2023 AR 2023 3 17331

5 28022023 AR 2023 4 17331 Qtd.Enc: [ Agrupax
8 31032023 AR 2023 5 173,31

‘v‘)‘j 30/04/2023 ACR 2023 6 173,31 Itens a transformar

% 31/05/2023 AR 2023 7 173,31 550 No Artigo  Ref.Fom. Am. Loc. Lote  Descrigo ot. Entegar Un. Ac F.Conv. Pautal

S :‘:/‘fgg :?: x;i : :zi: g'm < TJAR 202314 50029 Package Report 1,0000 UNI %) 1,000

33 /0 e e on AR 202314 S0029 Fecho Contas 20 10000 UM %Y 1,000

E 1/08/. L 1o, st of AR 202314 50568 Relatdrio Unico 1,0000 UNI %) 1,000

B 0/09/2023 AR 2023 117331 0,00
) 3y AR 023 12 17331 000
AUt ace onon ua izia o)

) 3y12/2023 AR} 2023 14 173,31 0,00

Dor
AN 27012023 ECF 2023 10 1681.88  0.00

Figura 32 - Transformar Acréscimo
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5.3.13 Como funciona a contabilizacdo do FCR?

Iaxa de Cambio: EUR/EUR 1,uuuuULY
Conta Débito Crédito IVA % n/ Ded. IVA Autoliq O valor anteriormente
l 2211100066 17 207,19 | langado a crédito é
272291 10 475,73 12310611 0,00 agora debitado e
124323110611 628,54 saudada a contade
272291 6 102,92 1230091 0,00

acréscimos no valor
correspondente.

Em contrapartida, é
creditado o valor na
conta de fornecedor,
Dedugdo de IVA significando que o
valor se encontra em
divida

Figura 33 - Contabilizagdo de Fatura de acréscimo

Fonte: Fonte Propria

5.3.2 Consumos Internos

Os consumos internos obedecem a um conjunto de passos de facil

assimilacdo, sendo listados da seguinte forma:

Organizar todos os documentos de consumos internos;
Retirar mapa de relatorios PMS - Relatorio Consumos internos;
Selecionar periodo de andlise no respetivo documento, selecionar as
opcoes:

o Agrupamento: Grupo

o Detalhado: Sim
De seguida, no modulo do Primavera, selecionar as seguintes opgoes:

o Andlise Movimentacao de Stocks

= Fecho de més de stocks
» Consumos internos: Selecionar o Periodo

Posto isto, é necessario verificar o valor de venda com o respetivo valor

presente no relatorio de consumos internos.

83



HostPOS > 32. Consumos Intemos (por Sector ou Utilizador) I

v Ajuda &) Cancelar

Beriodo de Andise

ernos | B Contabilizagio [F) Ajuds &) Cancelar

v Tipo Artigo/Secg3o

Consumo Interno

7,10
7,10

7,10
4,70
7,10
7,10
4,70
7,10
7,10

Sector(es) BANQUETES BAR 1.8AR 28AR 38| v I Agrupamento | Grupo v |
¢ Uitmo periodo fechado: An0:2023 Més:?
Terminal 8ar Applefden Caffe Eden Caffe Mostrar Artigos? | Com detalhe por artigo v
tar [ Tabelas ~ () Imprimir Ajuda &) Cancelar
De data 01/08/2023 Ordenar por: Sector v
Tos de Movimento Secgio
A data 31/08/2023 & Detalhado? Sim » I Desgnacio: W Desgnacdo: v Designagdo:
< of2 > D ) ¢ 100% v =) =)
DescrigBo Tipologia T| DescrighoSeccBo | T.C Desc. Tpo Método
32. Consumos Internos (por Sector ou Utilizador) Nota*
Propriedade: Summest, S.A De data: 01-2g0-2023 até: 31-a90-202f » ¥ Consumos Internos EDN 0
Secior: <Todos> AGrpiaeto: Gripo CIEDN  EDN11S AlIndusive Cons.Intemo EDN10.. RESTAURANTE 2 FOI05  SOPAS 0,00 [Réco
EDEN it i e g by
RESORT CIEDN  EDN11S Al Indusive Cons.Intermo EDN10... RESTAURANTE 2 FO108 MENUSEB. 0,00 JRéco
CIEDN  EDN2SS MARKETING ACE Cons.Interno EDN10... RESTAURANTE 1 FO108 MENUSEB. 103,98 Réco
CIEDN  EDN2SS MARKETING ACE Cons.Intemo EDN10.. RESTAURANTE 1 FO221 MENUSEP. 16,26 Réco
CIEDN  EDN269 ANIVERSARIO VOUCHER - Cons.Interno EDN10... RESTAURANTE 1 FO110  CAFETARIA 15,499 Rédo
CIEDN EDN2®  DirecaoHOTEL - Consintemo  EDNID.. RESTALRANTE1  FOI08 MENUSEB 855,31 Réco
CIEDN EDN2%  DrecaoHOTEL - Consintemo  EDNID.. RESTALRANTE1  FO221 MENUSEP. 100,81 Réco
CIEDN  EDN27O Direcao HOTEL - Cons.Intemo EDN10.. RESTAURANTE 2 FO106 PRATO PRI 0,00 Rico
CIEDN  EDN2MO Direcao HOTEL - Cons.Interno EDN10... RESTAURANTE 2 FO108 MENUSEB. 127,43 Raco
CIEDN  EDN270 Dwrecao HOTEL - Cons.Interno EDN10... RESTAURANTE 2 FO110  CAFETARIA 15,499 Réaoco

CIEDN  EDN27%0 Direcao HOTEL - Cons.Intemo EDN10... RESTAURANTE 2 FO218  VINHOSBR.

Figura 54 - Consumos [nternos
Fonte: Fonte Propria
Nota: O A/l Inclusive, deve conter sempre valores a zero. Fator encontra-se
relacionado com a operacdo de registo entre sistemas POS e Cozinha.
O consumo serda imputado a custo aos departamentos, através do racio
estabelecido no presente procedimento, sendo apenas contabilizado

simultaneamente com o fecho de inventarios.

5.3.3 Stock do G&s

O stock do gds é processado com similaridades ao processo inerente a
existéncias. No caso, apos o lancamento da respetiva compra/abastecimento do
combustivel, é necessdrio realizar o apuramento da existéncia final da rubrica de
fornecimento de servicos externos. Desta forma, respeita os seguintes parametros:

» Lancamento de todas as faturas relativas ao FSE;

» No final do més, pedir contagem existente em stock;

e Através do mapa de apoio, transformar a percentagem através da

conversacdo de kg e litros;

31 de agosto de 2023
Contagens  |1t=0,511Kg
Deposito Cap. KG % Saldo Final KG
A 11 242,00 65% 7 307,30
B 5 621,00 55% 3 091,55
Total 16 863,00 10 398,85

Figura 35 - Mapa de Apoio Stock Géds

Fonte: Fonte Propria
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* De seguida, no modulo de preparacdo de inventdrios, selecionar
preparacdo de inventdrios;

e Selecionar o Armazém que corresponde ao Gds e respetivo periodo de
fecho;

» Selecionar o artigo e gravar;

o Nota: Neste processo, 0 artigo ja ndo se encontrar em preparacao,

sendo retratado como estado de contagem.

& ssa
153 Preparacio de Inventérios

Analise Ge MOVImentacao Ge Sto:

) Preparagio em Lote [Z] Editar (3 Pardmetros ~ Ajuda ) Cancelar

™) Preparago Inventario

Ano: v | Més:

157 Impressao Detalhe Magnetico

Data

3rio
([:’]Grava. Encerrar Inventario (& Reabrir [ Anular mprimir [ Contexto~ [7) Ajuda ] Cancelar @
2023000140  31/08/2023

2023000141 31/08/2023 \l‘i'"“”'"“ Lo

2023000142 31/08/2023 Descrigdo: [8/2023 Depdsito de Gés %{o [2023000152 | Responsével: [psiva

2023000143 31/08/2023

2023000144 31/08/2023 SeleciAolipos de'Artio de Pemiies £ Todss Qbservagbes
ooowss 3yesozs | | EE

2023000146  31/08/2023 ’
2023000147  31/08/2023
2023000148  31/08/2023
2023000149 31/08/2023

Infc

| S n
||Qm: |“31/oa/2023vl 23:59  Estado: Em Contagem v
|

Lista de Artigos  Outras Restrigdes/Pardmetros
sel Artigo Lote Descrigio | unid. PCMédio Qtd Stk Tedrico | Valor Stk Tedrico | Observagdes
» v~ FSE
v Energia e fluidos
v Gas - Tanque/depdsito

™ 00657 Gés a Granel |ker 1,1089 10 398,8500 11531,2848
Total Gas - Tanque/depasito

10 398,8500 11531,2848

Total Energia e fluidos
10398,8500  11531,2848

Total FSE
Lic.:SUMMER C COLOURS - AGRU 10 398,8500 11531,2848

Figura 36 - Preparacdo Inventédrio Gds

Fonte: Fonte Propria

* De retorno ao mesmo modulo, colocar a quantidade obtida no mapa de

apoio. Por ultimo, encerrar inventdrio.

B inventig - o X
[®) Grava =5 Reabrir [ Anular (3 Imprimir  [3) Contexto ~ Ajuda &) Cancelar

Armazem: |04 de Gas ] pata: 59 Estado: Fechado

Responsével: apaima

Qbservacdes
Pesquisa Qutros Fitros
Artigo & Apenas artigos ...

[ N&o contados
‘ [ Com desvio superior a: 0,00 & %
{Lista de Artigos | Outras Restrigdes/Parametros
Sel Atgo 7| Lote Desaic3o | unid.
» | v FSE
v Energia e fluidos
v Gas - Tanque/depésito

™ 00657 GAS A GRANEL KGR
Total Gas - Tanque/depdsito

Dif. Qtd Valor Stk Tedrico | Valor Stk Fisico Dif. Valor Obser

Colocar quantidade
<: apurada

29 034, 14001 10 398,8500 -18 635,2900 32195,9578 11531,2848 -20 664,6731

29 034,1400 107355,5500 -18 635,2900 32195,9578 11531,2848 -20 664,6731

Total Energia e fluidos
29034,1400  10398,8500  -18635,2900 321959578  11531,2848  -20664,6731

Total FSE

29 034,1400 10 398,8500 -18 635,2900 32 195,9578 11531,2848 -20 664,6731

Figura 37 - Contagem de Inventirio Gds

Fonte: Fonte Propria 85



5.4 Dia 3 - Regularizacdo de Custos
5.4.1 Centros de Custo Refeitdrio e Atividades

Como referido, os centros de custo do refeitorio e atividades devem estar
regularizados no fecho mensal, desta forma € necessdrio realizar a respetiva
normalizac¢ao, obedecendo as seguintes notas:

* Centro de custo de atividades: 9111344 - imputado a - Centro de custo

Alojamento (servico a clientes);
e Centro de custo refeitorio: 911921 — imputado a — Obedecer a imputacdo do

custo através do N° de colaboradores por departamento.

5.4.11 Com funciona a Imputagdo dos custos de refeitorio?

A imputacdo dos custos € realizada no modulo de contabilidade, movimentos
denominados por OD - Operacdo Diversa. Obedece aos seguintes pontos:

» Selecionar o didrio a realizar — No caso o didrio 63-Regularizacdoes mensal;

» Selecionar o periodo em causa;

» Selecionar o tipo de documento e adicionar descricdo;

CONTABILIDADE

‘3]_:1 MEU MENU GERAL PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS CAIXAS E BANCOS

a0 :] [?& Movimentos Diferidos.z iz’ $EE B 5® [x_[zl i
B

[;& Conferénda

Plano de | M« Diferimentos Valorizagdo Ajustesde  Resultados IVA
Contas ";[0 Balancetes v em Moeda Balango e Outros v
CONTABILIDADE PROCESSAMENTOS APURAM

[®) Gravar [Z] GuardarRascunho [ Novo [} Estornar [S}) Copiar~ () Imprimir = [65) Atualizar | & Outr:

Data: I 20231 [3004 ":h Vw Selecionar a data Ordemf

Langamento: Iooo ‘;‘] [Acmal ‘
Didrio: 63 =/ |Regularizagdes Mensais [ >> Selecionar o didrio |
Documento: (631 &1| |RegularizagBes Mensais ", Selecionar o tipo de | 2000
Modelo: & > documento I 6382(
919
Filtro Avancado... 9000
Langame Doc. N.° |IDiério N.° Didrio Descrigdo =
000 631 41 63 40 025 | Reg. Refeitorio =

Apos integracdo,
colocar n didrio no |
documento para

arquivo
P | »l

cionar descrigdo clara do movimento

Figura 38 — Configuracao Imputagdo Refeitorio

Fonte: Fonte Propria
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* O movimento a realizar descreve-se da seguinte forma:
o Creditar a conta de custo de refeitorio com o centro de custo do
mesmo;
o Debitar a conta de custo de refeitério, com as imputacoes de custo

dos departamentos nos movimentos de centros de custo.

Andlise de Cen

COMPRAS INVENTARIO PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS OBRIGAGOES DECLARATIVAS

153 Preparacio de Inventarios $5% Conaliag3o Tesouraria/Contabiidade  ¥;7 Actualizagdo Pendentes 57 Gesto de Fichas Téanicas 157 Interface Host B Comunicacio de Documentos & I, L
157 Analise de Movimentag3o de Stocks  $5 Actualiza Data Depredacao Ficha 17 CorrecgBo de Centros de custo ¥4 CondliagBo Inventérios/Contabiidade [T\ Extrato de Didrios & Taldes de Depssito & R
5% Impressao Detalhe Magnetico $5% Migrador Contabiidade 151 Faturagdo Inter-companhias  $33 Fechar Documentos 1Y 30 de D ® / &* &
Outros
3 Atualizar () Imprimir 4] Cancelar - =
Ordem/Geral/Anaitica | Centros de Custo | Fluxos Caixa
Lancamento(s)  Tipos de Langamento v C. Origem C.Custo % Valor
6382024 15491,80
tre tre to v 911921 . o
Emt:(;) Qlstol Cenbros d::‘s 2 JGF Outras Operacdes~ ] Cancelar Valor creditado ao 911921 100,000 15 491,80
oni Lok ad 8 centro de custo do £332027 LRI
Grupo(s) Centro  Grupos hefa'rou(os v Ordem/Geral/Analiica Centros de Custo | Fluxos Caixa refeltoria 5112412 2,847 341,02
Grupo(s) Conta  Grupos Hierarquicos v N v - o %0/ Ded VA 9112411 0,690 106,96
0 Légitn v n/Ded. i\
9112112 2,508 388,54
|53"2"‘24 ‘5"9‘rg 9111313 1,376 213,14
Balancetes de Origens Balancetes de Centros B3¢ JLER 9111211322 21,494 3329,7
2000, 1549180 9111211321 20,743 3213,54
Tipo: Lancamento v 382024 159150 > 0111211311 0,690 106,96
919 15491,80 Valor debitado aos 91111226 0,690 106,96
Langamento(s)  Tipos de Langamento v | 000 9000 15 491,80 respetivos centros de 91111223 11,522 1784,92
Orgamento(s) ~ Orgamentos v custo conforme Ne de 901111222 3,032 469,69
colaboradores 9111121 0,690 106,96
. = = 911133324 2,688 416,90
Periodo Inicial: 0= 2023 -2 [ Contas sem Valores 91111224 30,339 4699,99
~ ~ 9112111 0,690 106,96
Periodo Final: = 20232 [ Mostrar contas de origem
Tipo t Desaigio Lax Acum Lang. Acum Desvio Acum =
=Y 91 Resultado antes de impostos 0,00 0,00 0,00 0,00
@ 911 Resultado Operacional (GOP) 0,00 0,00 0,00 0,00
] 9119 Centros de qusto. 0.00 0200 000 0.00
[=) 91192 Refeitdrio 0,00 0,00 0,00 0,00
=) 911921 Outros Custos - Refeitdrio 0,00 0,00 0,00 0,00

Figura 39 - Imputagao Releitorio

Fonte: Fonte Propria
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5.4.2 Diferimentos

Relativamente aos diferimentos, o processo de valida¢cdo mensal compreende-
se essencialmente em verificar a existéncia de integracdo e contabilizacdo de
custos. Para a realizacdo do processo, deve ser compreendido os seguintes passos:

» Modulo de logistica e tesouraria,

» Selecionar especializacoes e atualizar pagina;

 Em caso de valores pendentes, todos os documentos apresentados, sao

alusivos a uma VFD (Fatura de Diferimento);

» Verificar datas e entidade que o custo se encontra compreendido;

» Selecionar e processar;

v §

CONTROLOFINANCEIRO ~ EQUIPAMENTOSEATIVOS  OBRIGAGOES DECLARATIVAS

103 E % Diferengas Cambiais F1 “T—\ 52 Acumudados - = E
Bimostodosdos | = =H [ pnsice =3
sutados VA Extratos  Andi % Ferramentas  Tabelas
- Legais - - -
APURAMENTOS EXPLORACAO RECURSOS

IF Logistica e Tesouraria

Ativos

Documentos | Restrigbes
Datas Ti'ns fe mmnbs
Inicial: [01/01/2023

Final: e~ C - Compras .
nali |31/12/2023 v 4 _] T - Transferéncias de Stock Nesteuso,cfusfo]a
te

se encontra diferido

Outros Filtros

[ Exportados

8o exportados

[ Reservados

[ Rasaunhos

. tualizar rocessar roc. Assinc. [ Anular utras Operaes ~ ] Cancelar

[ Pend. Atuaizacio do Inventério ) Atual P Proc. A [ Anul Outras Operagd Cancel

[ Visualiza documentos com valor zero Documentos |Restrigdes

aliza di I 5

Incluir documentos anulad

[inchar doammentos aniodos sel, sé Nimero Anado D N, Didrio Data Entidade slor (MBase) Ex. =

Séries ) ese 0001 1283 o 2 10012 01/01/2023 ooso2 — a7 v

oo | = EsP 0001 2212 r 2 10011 01/01/2023 jooses 150,10 Vi
“ =3 0001 2224 7] 2 10005 01/01/2023 o300 30,75 v
=] Esp 0001 2281 = 2 10008 01/01/2023 joos 28 120,00 v
] =3 0001 2365 a 2 10008 01/01/2023 00004 32,25 v
] Esp 0001 237% a 2 10003 01/01/2023 joo3so 450,00 o
] EsP 0001 2377 r 2 10010 01/01/2023 joo3s0 100,00 v
) esp 0001 2336 o 2 10007 01/01/2023 00125 337,66 v
-] Esp 0001 2389 a 2 10013 01/01/2023 joo108 953,42 Vv

o g

]

= Verificar datas a
Selecionaros diferir e respetiva
diferimentos a realizar entidade

Figura 40 - Contabilizagdo de Diferimentos

Fonte: Fonte Propria

5.4.2.1 Como introduzir uma fatura de diferimento?

* No modulo de compras, selecionar documentos e escolher VFD;

» Na semelhanca da fatura, selecionar fornecedor, colocar datas corretas e
numero de documento;

* Ao selecionar o artigo, sera apresentado uma janela, onde deve ser
selecionado o centro de custo e periodo do custo a diferir;

» Colocar valores/quantidades corretas e gravar o documento;
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MEU MENU GERAL

INVENTARIO

PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS

OBRIGAGOES DECLARATIVAS

oe |T=‘- 3] Copia de linhas - (= &) Distribuic3o de Custos [-_ |-— [—_| L : = [l
» =2 & ] ¥ Ty = @ : <
= “J aff) Estorno ol el [3) Entrada de Mercadoria D D |_¢ =, = O ©
onvers3o Descontos Seleciode  Processosde Encomendas  Compras Processos de Documentos Ferramentas Tabelas Preferéndas
ePrecos  Cotacdes Importagio ‘g Gestores v Importac3o Emitidos v v
COMPRAS PREGOS IMPORTAGOES EXPLORAGAO RECURSOS &
™) Gravar ) No {5 Duplicar [T 5) Imprimir  Q Procurar [ CRM~  &# Conteto~ ) Cancelar Q
Geral | CondicBes | Tran¥ac3o | Impress3o | Carga/Descarga | Observagdes | Propriedades | Anexos
[ Factura Diferimentos |03~ 130[2] pataboc.: | 01082023 13:44 (v | MerclServi: 2%
DataIntrd.: | 01/08/2023 13:44 ] tos: sy
2 - . vA: 0,00
Nl:sz;;ré:Q DataVenc.: | 31/08/2023 | ouoe 0,00
*‘\ Desc. Forn.: 0,00 Total Doc.: 0,00
[15 =[setiba o — Desc. Financ.: 0,00 | Acerto: 0,00
28 [t 2lPortugal T ——— Ecovalor: 0,00
Contribuinte:| 5C 14 N.°Doc. i ETTT 5 = O'zz
0! _ 0,
BB Caracterizaio dos diferimentos - o ¥ [ HaEIEUR
Artigo Arm. Lote Descricdo CIVA Centro Custo Analitica :l
55 CAT - Engenharia/Gestao manutengdo | =>s |
Tipo Déerimento Conservago. manutenco e reparacdo
* Datakico  [01/08/2023 (@ | DataFinal [01/09/2023 (@~ | Meses 1
Escolha um Centro de Custo v
key value
911242 Outros Custos - Manuteng3o e reparag3o

Figura 41 - Introduzir Fatura de Diferimento

Fonte: Fonte Propria

Posto isto, devera ser realizado a integracdo e contabilizacdo do custo,

repetindo o processo mencionado no inicio do topico.

Como forma de controlo e auditoria, a unidade dispde de um mapa de apoio que

regista e retrata todos os diferimentos realizados no periodo, sendo obrigatorio

registar os diferimentos no mapa apos a sua contabilizacao.

Féemulas

PRIMAYERA

Esquema de Pigina

0

1 P PN > B ks Tado h ', ‘., = B [§ 3 Soma Automitica * %\v
> - Preenchumento -
Colar N.X g~ - A~ FEE EHunweCewne - | B @ Fommatagka | Fosmetar come Extias da | Inser leninae Fowstar ER] om0 s iy &
B 4 Condicional = Tabela  Célula~ AT Fitrar = Selecionar + Quadro resumo presente no
ace Tioo de Letra 3 Asnhamento tstio fluts tona N ficheiro, deve estar de acordo com
P136 e v os valores presentes em sistema
A G [ (3 (3 6 ! I X L M N o _ P | Q R
l SUMMEST Mapa de controlo e registo de todos os diferimentos realizados no
3 - MAPA DE MENSUALIZACOES -
‘
s oescrgho c DEPARTAMENTO oz ey ma |
5
10 prcres Setembro Dezembro | Em aberto
101 Fsatos pexoTo 28106 1257.62;
102 cupa 28105 0.0 -m
103 0% E) 0,
o r— o i 28107 000 oo oo 000 o0
105 Lcgomen prT teen] _see 28108 0,00 | 000
o> s o 28111 2050,75 mw -zm-zm-m
107 Progecons yrone oe) wnl __wnl wn  war 2113 308861 146132 398.04)
108 retu Expursion e o) >
109 stwmtis e o) 28117 187,50 187.50|
110 Copipis L] L L 28120 191.26) 191.25 191.26 191.20 11‘7 59|
111 6500
" o o e 28122 41873 41 n ann 174 14
112 a500sisn 50 g7 nel o
113 avetasse e 1ouaes ] aees] o] e | 28123 000 000]
e e v 2124 000 -m-m-m-m
115 Louiores e Manseogio i wol e - -
h - S = 20125 sses|  sses1|  3ssso|  3ss30]  ooo)
117 e s e T P T 28199 276137 33530 18296 14413] 0.0
118 viokeoruge won o ) 11394.36! 631 _3as52.231 3
» Mapa 2023 | Mapa 2022 | Mapa2021 | Mapa2020 | Mapa 2019 | Mapa 2018 Vo @ e
oot g} S T o % Ordem
Fnarcera
Contals)  Plano contas | 31281999 Eral: Amisdo 2 Ansltca
Descriglo Débxto (Acum.) Crédito (Acum.) Saido (Acum.)
Gastos a reconhecer 28531,7% 256835,86 4164590 A
Subcontratos 750,00 750,00 0,00
Trabahos especialzados 14845,44 977544 5070,00
Publcidade, marketing e vendas 600,00 600,00 0,00
Conservag3o, manutenc3o e reparag3o 278,27 2817574 1562,53
Matenas 48.990,55 48.490,55 0,00
Energia ¢ fuidos 138 594,45 114868,42 23726,03
Comuricagdo 1687,5 1687,50 0,00
Seguros - ramo acdentes de rabaho 18239,9 8273, 9965,61
Seguros - ramo mutiiscos 3380, 223270 1147,59
Seguros - ramo viaturas 1208,00 103395 174,14
Laxasse cencas 438019 438009 000

Figura 42 - Mapa de Apoio Diferimentos

Fonte: Fonte Propria

Como é possivel
verificar as contas
encontram-se
reconciliadas
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5.4.3 Stocks

A semelhanca do exposto anteriormente no stock de gas, o processamento dos
restantes inventdrios, plasma o seguinte processo:
* No modulo de preparacao de inventdrios;
» Selecionar armazém e respetivo periodo em questdo;
e Selecionar os artigos para efeito de inventdrio e gravar o documento;
o Nota: Antes da gravacdo do documento, imprimir a folha de
contagem para a respetiva contagem fisica das existéncias.
Por vezes, 0 economo responsavel, realiza o processo apenas para
obter respetivo documento de contagem. Posto isto, anula o
documento em causa, repetindo todo o processo apos as
transferéncias de armazéns.
» Motivo fundamentado na atualizacdo de contagens teoricas
do sistema, que ndo se encontram parametrizada com
artigos em estado de preparac¢ao/contagem.

* Dentro do seguimento, no mesmo modulo, agora em estado de contagem,

introduzir a contagem fisica apurada;

1% Preparacdo de Inventérios

™ Preparagio Inventario | [ Preparagio em Lote [Z] Editar Ef3 Pardmetros ~ Ajuda ] Cancelar

1% Analse de 30 de Stocks
en {
1,1 Impressao Detahe M Py |y entsrio -

[®) Gravar Encerrar Indentério (&) Reabrir [ Anular () Imprimir [3) Contexto ~ Ajuda g Cancelar

Informac3o de Fecho
Armazem: (012 [oskEBAR 23:59  Estado: Em Contagem v
‘ Desaric3o: Nomero: |2023000145 Responsével: |JBASTOS
\’ Selecgao Tipos de Artigo Observagdes
Bebidas Alcodlicas
Bebidas N/Alcodlicas
omidas Pesquisa Qutros Filtros
Apenas artigos ...
A v
B [ No contados

[ Com desvio superior a: 0,00 15 %

Lista de Artigos  Qutras Restrigdes/Parametros

sel Atge 7| Lot Desaricio und. | PcMédo ::c;:wcc-::»l DF.Qd | Valor StkTedrico | Valor StkFisco | DF. Valor | Obser

» v Bebidas Alcodlicas -

v Aguardentes/Brandys <: Apés contagem,
colocar quantidades

X ardentes

[J o2pe6 AGUARDENTE BAGACEIRA LT UNI 7,3810 1,0000) 0,0000 -1,0000 7,3810 0,0000 -7,3810
Total Aguardentes

: 1,0000 0,0000 -1,0000 7,3810 0,0000 -7,3810
v Cagnac

[J o2pes COGNAC MARTELL V.S. 70CL JUNI 25,9031 0,5000§ 0,0000 -0,5000 12,9516 0,0000 -12,9516
Total Cognac

0,50008 0,0000 -0,5000 12,9516 0,0000 -12,9516

Total Aguardentes/Brandys
1,50008 0,0000 -1,5000 20,3326 0,0000 -20,3326

Figura 43 - Prepara¢do Inventdrios Existéncias
Fonte: Fonte Propria
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Nota: Ao elaborar a contagem fisica, os artigos encontram-se selecionados
automaticamente apos a introducdo das quantidades. Artigos que a respetiva
contagem ou quantidade € nula ou Zero, deve ser selecionado os artigos. Como
mencionado anteriormente, este processo € realizado para as comidas, visto que
sdo levadas a consumo na sua totalidade.

ApOs o encerramento dos inventdrios, deve ser realizado a respetiva etapa final,
obedecendo a seguinte listagem:
« No modulo de andlise de movimentacao de stocks, selecionar fecho do més

de stocks;

e Selecionar o Perfodo e fechar respetivos inventdrios;

fq Parametros~ [2) Ajuda gf] Cancelar

15 Preparacdo de Inventarios Periodo de Andlise Agry

v Ano: 12023 v de: |Janeiro v | a: | Janeiro v Tipo

IE:& Analise de Movimentac3o de Stocks |2

¥, Impressao Detalhe Magnetico {
Resultados Restricdes

Codigo Designagdo Ex.Iniciais Compras Entradas

v1 0 o Més de Stocks — m] X
®) Fechar

% Anular ¢ Consumos Internos E4 Contabilizagdo Ajuda ‘g Cancelar

Periodo de Andlise

Ano: (2023 v | Més: ~ | Ultimo periodo fechado: Ano:2023 Més:7

Lang.Contab: |31/07/2023 (2023 | 90 0002 apalma 07/08/2023 18:01:01

Figura 44 - Contabiliza¢ao Inventdrios: Fecho

Fonte: Fonte Propria

» Deretorno ao modulo de fecho més de stocks, selecionar contabilizacao;
» Processar o ficheiro — Ao realizar o processo, serd demonstrado respetivos
movimentos a registar na gestdo e contabilidade;
o Nota: O sistema reconhece uma janela automadtica, com uma breve
explicacdo inerente a reconciliacdo de inventdrios. Vertente
abordada no seguimento;

* Posto isto, selecionar contabilizar.
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MEU MENU

GERAL

e [®) Fechar

% Anular ¢2 Consumos Interno:

&, Contabilizagdo

Ajuda  gf) Cancelar

] Cancelar

ep;
A Bl Contabilizacio = o
orl 2 Atualizar| 22 Proces 43 Pardmetros Lig.Cbl [T Contexto~ (2 Imprimir [7) Ajuda ] Cancelar
Periodo Registos Origem Grupo Tipo de Linha
Ano: 12023 v M| <Todos> v <Todos> v <Todos> N <Todos> v
Resultados  Observacdes
Grupo T Desaritivo 7| Debito Credito |Nat. | Arm. | Designaco Armazem |Tp Ar... |Desig. Tipode Ar...| CBLGeral Desig.CBL Geral
T o
» v Descricio: Cons. | Demonstra todos os movimentos a registar
2 001-ECONOMATO 6-Comidas 0,00 59 C 001 ECONOMATO 6 Comidas 3311 Matérias-primas - Comidas
2 001-ECONOMATO 6-Comidas 7,59 0,00 D 001 ECONOMATO 6 Comidas 612101 Matérias primas - Comidas
2 001-ECONOMATO 60-Bebidas N/Alcodlicas 0,00 125,98 C 001 ECONOMATO 60 Bebidas N/Alcodli... 612102 Matérias primas - Bebidas 1
2 001-ECONOMATO 60-Bebidas N/Alcodlicas 125,98 0,00 D 001 ECONOMATO 60 Bebidas N/Alcodli... 3312 Matérias-primas - Bebidas 1
2 001-ECONOMATO 61-Bebidas Alcodlicas 0,00 12,20 C 001 ECONOMATO 61 Bebidas Alcodlicas 3313 Matérias-primas - Bebidas
2 001-ECONOMATO 61-Bebidas Alcodlicas 12,20 0,00 D 001 ECONOMATO 61 Bebidas Alcodlicas 612104 Matérias primas - Bebidas ¢
2 001-ECONOMATO 9-Embal. de Consumo 0,00 18,22 C 001 ECONOMATO 9 Embal. de Consu... 3331 Embalagens de consumo -
2 001-ECONOMATO 9-Embal. de Consumo 18,22 0,00 D 001 ECONOMATO 9 Embal. de Consu 61231 Embalagens de consumo -
2 002-COZINHA PRINCIPAL 6-Comidas 0,00 113883,01 C 002 COZINHAPRINCIPAL 6 Comidas 311 Matérias-primas - Comidas
2 002-COZINHA PRINCIPAL 6-Comidas 113 883,01 0,00 D 002 COZINHAPRINCIPAL 6 Comidas 612101 Matérias primas - Comidas
2 004-PEQUENO ALMOCO 6-Comidas 0,00 26 363,16 C 004 PEQUENO ALMOCO 6 Comidas 331 Matérias-primas - Comidas
2 004-PEQUENO ALMOGO 6-Comidas 26 363,16 0,00 D 004 PEQUENO ALMOCO 6 Comidas 612101 Matérias primas - Comidas
2 010-RESTAURANTE 6-Comidas 0,00 2018,37 C 010 RESTAURANTE 6 Comidas 31 Matérias-primas - Comidas
2 010-RESTAURANTE 6-Comidas 2018,37 0,00 D 010 RESTAURANTE 6 Comidas 612101 Matérias primas - Comidas | ¥
Total Geral 230296,50 230 296,50

Editar Filtro

A reconciliacdo de inventarios, € realizada do seguinte modo:

Figura 45 - Contabilizacdo Inventdrio: Processamento

Fonte: Fonte Propria

5.4.3.1 Como reconciliar os stocks?

Modulo de andlise de movimentacdo de stocks selecionar:

o Agrupamento: Tipo de Artigo;

o Andlise: Movimentacao de stocks;

Deve ser exportada a informacdo presente, que retrata a componente de

gestao;

De seguida, no balancete retirar as contas 32..33999| 28114;

Posto isto, deve ser realizada a respetiva reconciliacao e acerto de valores.
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EY Mapas de Andlise de Stocks - o X

[Z) Atualizar B3 Fecho de Més de Stocks G Fecho Intermédio (S Imprimir i Pardmetros~ [2) Ajuda ] Cancelar [
Grupo de Andlises Andlise Periodo de Andlise Agrupamento Detalhe
<Néo ~ i de Stocks v| [|ano: 2023 | de: |3ubho v a: |Juho v || Tipo de Artigo v || |<semDetahe> %
RESUROET
Codigo Designaio Ex.Iniciais Compras Cpr.Custo Cpe.Facturas |  Dif.(Cpr/Fa) Entradas Saidas Consumos x,Fina
» {61 Bebidas Alcodlicas 11093,9 22084,15 0,00 22084,15 0,00 20 906,39 20 906,41 24191,09 8987,00
60 Bebidas N/Alcodlicas 4455,39 14239,75 0,00 14239,75 0,00 14843,17 14843,17 15447,94 3247,20
6 Comidas 12869,99 142 289,23 0,00 142 289,23 0,00 433,93 4336,93 151977,71 3181,51 <: Gestdo
9 Embal. de Consumo 5 155,62 -502,14 0,00 -502,14 0,00 0,00 0,00 56,91 4 596,57
62 FSE 14797,43 13687,27 0,00 13687,27 0,00 0,00 0,00 20 387,69 8097,05
3 MERCADORIAS A 14203,13 15045,73 0,00 14925,25 120,48 0,00 33,24 16 728,03 12 559,07
=
Conta(s) Plano contas | 32...339999/28114 wo|  Final | 7| Aamuado v 2 Anaitca
Conta Descrigio Débito (Acum.) Crédito (Acum.) Saldo (Acum.)
8114 Energia e fluidos 122965,47 114 868,42 5097,05
Sub Total 122965,47 114868,92 8097,05
32 Mercadorias 7057495 58015,88
321 Mercadorias - Loja/Mini-mercado/Golfe/SPA Health Club 7057495 58015,88 12 559,
Sub Total 70574,35 58015,88 12559,07
33 Matérias-primas, subsidiérias e de consumo 749 165,20 729 152,92 20012,
331 Matérias-primas Contabilidade 734288,55 718872,84 15415,71
311 Matérias-primas - Comidas 570 964,82 567 783,31 318151
312 Matérias-primas - Bebidas n3o alcodlicas 62103,45 58.856,25 3247,20
3313 Matérias-primas - Bebidas alcodlicas 101220,28 92233,28 | 887,00 |
333 Embalagens 13903,02 91306,45 3596,57
3331 Embalagens de consumo - Vasihames 13903,02 91306,45 4596,57
334 Materiais diversos 973,63 973,63 0,00
3341 {Mat, div. ~mat. div. SPA 1 973,63 973,63 0,00
Sub Total 749 165,20 729 152,92 20012,28
Total 942 705,62 902037,22 40 668,40

Figura 46 - Reconciliacdo de Stocks

Fonte: Fonte Propria

Nota: Por norma, € necessdrio realizar acerto inerente a céntimos, que se
encontra derivado da parametrizacdo do software. Respetivamente aos modelos
de crédito ou débito deve ser contabilizado o valor como ganho ou perdas de

inventarios.

Ordem/Geral/Analitica 'Centros de Custo | Fluxos Caixa
Conta Débito Crédito IVA
Comidas

3313
LoLL Neste caso é

<: reconhecido como
0,03

uma perda em

inventarios
2000 Bebidas 0,03

Figura 47 - Contibil Stocks

Fonte: Fonte Propria
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5.4.3.2 Como realizar transferéncias de armazém?

* No modulo de transferéncias de armazéns;
» Selecionar documento e periodo a afetar;
» Comisto, selecionar os artigos apurados para transferéncia;

* Deve ser selecionado as respetivas quantidades e armazém de destino;

» Finalizando, gravar o documento.

Transferéndias de Stock - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

MFLIMFNILL GERAL COMPRAS PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS OBRIGACOES DECLARATIVAS

-El '='] I'c; Processar Req. Int. f|=£ Lotes por Artigos v ’j 2
2, -2 [5‘9 - |;J Fe Rastreabrxhdrade D‘; mj 'D-&g [ [%
Transferénda

[5 Processar Recegdes

Artigos Projeciode  Inventariagio o B Lotes Artigo Armazém  Ferramentas Tabelas Preferéndas
Necessidades [53 Processar Expedicdes - - 5 Z
INVENTARIO OPERACOES LOGISTICAS LOTES EXPLORACAO RECURSOS
[®] Gravar [ Novo 51 INgiimir  Q Procurar [3<1 Enviar = 5y Cépia deLinhas g[] Cancelar
Geral | Outros ObseMwgcdes | Anexos | Impressdo
Documento: | TRA [Trans?erénoaArmazém : : ~ :  31/08/2023 v | 15:01 /5
|

[

Sel artigoe q idades em questdo
A Artigo Descricio Amazém  lote Unidade Quantdade  Valor [EUR] C.Geral  CentodeCusto  Analitica Fundional Projeto A
00493 iCOCA COLA LATA 33CL 001 UNI 24,0000 0,41550
G =
Destinos
Lote Unidade Quantidade Valor [EUR ] C. Geral Centro de Custo Analitica Funcional Projeto Custos Adicionais =
UNI 24,0000 0,41550 Armazém destino
No caso sera transferido do economato (24 unidades do

artigo em questdo), para o Eden Caffe

Figura 48 - Transleréncia de Armazéns

Fonte: Fonte Propria
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5.5 Dia4 - Faturacio, Validacoes e Confirmacoes
5.5.1 Faturagoes

Mensalmente € necessdrio realizar faturacdo de outros servicos como
abordado anteriormente, desta forma, a respetiva faturacdo segue os seguintes
procedimentos:

* No modulo de Marketing e Vendas, selecionar Vendas e posteriormente a

op¢ao documentos;

+ Selecionar (F4) o tipo de documento, no caso, uma FA - Fatura;

» Verificar data de faturacdo, selecionar entidade e artigo em questao, bem

como o centro de custo;

» Colocar o codigo de IVA corrente, dependente do bem ou servico a ser

faturado;

» (Gravar o documento, imprimir respetivo Original e Duplicado.

Nota: Documento original € reencaminho para a respetiva entidade em faturacdo.
Documento Duplicado deve ser preenchido com o numero de didrio e arquivado

no seguimento.

Editor de Vendas - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

B MEU MENU GERAL VENDAS INVENTARIO PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS OBRIGACOES DECLARATIVAS
= B =, 3 A
Oe = [3) conversso - & Alteracgo de Precos = [&| Planos s0e - =] |—— |—— o g = 5|
N I T B y S o H B B B D B E
[3] Copia de linhas $¥f Moeda Estrangeira I Agendamento
Documentos =

Clientes Descontos Faturacdo Vendedores Comissdes  Orcamentos Encomendas Vendas Documentos Ferramentas Tabelas Preferéncas
aff Estorno e Precos - - - - Emitidos - -
\VENDAS PRECOS PLANOS DE FATURACAO VENDEDORES B(PLORACEO RECURSOS
=, ) Nyo [k Anular [5]) Duplicar [ Anular e Duplicar (5 Imprimir  [E] Rascunhos~ = Q Procurar | 5] [ CRM~  #} Contexto~ ] Cancelar Q

Merc. /Serv.: 1816,73
Documen o:  [ra E| lFacnxa 2023 v 7a[2 e i
Entidade: Cliente [s0003 e |24/09/2023 VA: 417,85
IAIDmus - Socedade Hoteleira, S.A. Outros: 0,00
Rua de S3o Pedro, Lote 28, R/C Sub-Total: 2234,58
Acerto: 0,00
Ohos de Agua K| Ecovalor: 0,00
8200-182  [Abufeira PT  nPortugal Totak: EUR 223458
Contribuinte: 502903821 el
g#tico Arm, Lote Descaricdo CIVA VA Pr. Unit. Desc. UN Qtd. Total Liq. Contrato Projeto Céd. Barras ﬂ
P9011 Débito de gastos Staff Conforme anexo 23 23,00 1365,36000 0,00 UNI 1,0000 1365,36 J
P9013 Débito de gastos Stafl Conforme anexo 3 23,00 17,29000 0,00 UNI 1,0000 17,29
P9013 Débito de gastos Staff Conforme anexo 23 23,00 324,28000 0,00 UNI 1,0000 324,28
P9014 Débito de gastos Staff Conforme anexo 23 23,00 109,80000 0,00 UNI 1,0000 109,80
< | |

| MARKEI'ING&VENDASI Primavera

Figura 49 - Faturagdo

Fonte: Fonte Propria
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5.5.2 USALI e Intra companhias

Na pasta da drea funcional das unidades correspondentes, € possivel encontrar
o ficheiro de interface USALIL Deve ser preenchido de acordo com o periodo em
andlise e unidade hoteleira referente. Posto isto 0s seguintes procedimentos
devem ser considerados na consulta do documento:
* ApOs preencher a pdgina de parametro, atualizar o livro;
e Verificar os resultados USALIL selecionar verdadeiro para o ficheiro
identificar divergéncias entre as rubricas USALI, centros de custos e contas

contabilisticas atribuidas;

Office
Office Extensions
Extensions
Selecgdao de empresas

Parametros

Pardmetro

Thrcament
£/ azio K centro K2lano Bdlmis ___EdIvies Kalvro K3lvio Ko |
Yio

FALSO 412299622114 6 912299 2023 Margo 3 MTD

£2/0ia (7/0) B2 conta Blvaior___Elrest __Edlorcamento B3l Ano anterior EdlDiario Blltumbiario K3 Documento Ellumpoc Bllescricao_____________________ Ellvoduio Elluritizasor KA
5 s

31 31 622114 -13,13 -13,13 040 30001 ACR - | < apalma
FALSO 412299622114 6 912299 2023 Abril 4- - 30 30 622114 17,73 17,73 - 040 40001 ACR 4 ACRn2 Moneris 2023 Moneris-Servicos de Gestio, S. € apalma
FALSO 412299622114 6912299 2023 Abril 4- - 30 30 622114 13,13 BESER 040 40001 ACR 4 ,S. c apaima
FALSO 412299622114 6 912299 2023 Margo 3MID YD 27 27 622114 0 50 - 040 30002 VFA 2 VFAn2 000292 Moneris-Servigos de Gestio, S.A. c psilva
FALSO 412299622114 6 912299 2023 Margo 3MD YD 27 27 622114 162,27 162,27 - 040 30002 VFA 2 SA c psilva
FALSO 412299622114 6 912299 2023 Dezembro 12 - - 31 31 622114 13,13 413,13 - 040 120001 ACR 12 ACR ne Moneris 2023 Moneris-Servigos de Gest3o, S. c apalma
FALSO 412299622114 6 912299 2023 Outubro 10- - 31 31 622114 17,73 17,73 - 040 100001 ACR 10 i 50,5, c apaima
FALSO 12299622114 6 912299 2023 Outubro 10 - - 31 31 622114 13,13 13,13 - 040 100001 ACR 10 ACR n2 Moneris 2023 Moneris-Servicos de Gest3o, S. c apalma
FALSO 412299622114 6912299 2023 Julho 7- - 31 31 622114 17,73 7,73 - 040 70001 ACR 7 i 30, S. c apalma

Selecionar verdadeiro
para potenciais erros

Figura 50 - Mapa de Apoio USALI

Fonte: Fonte Propria

* Em caso de erro, deve ser realizada a respetiva retificacdo com as contas
admitidas e demonstradas na pagina de “Mapeamento CC & SNC USALI”

« E ainda possivel, consultar as rtubricas denominadas e assumidas para
determinado custo, sendo necessdrio a consulta ao longo da operacdo

financeira mensal;
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8

|CDU_ContaCBL | ¥ | CDU_CentroCusto | ¥ | CDU. v CDU_Listal | | CDU_Lista2 v CDU_Lista3 | CDU_Listad > COU_Listas ~ | COU_Lista6 ~ | cou_Lista7

752 5121 RAI EBITDA
783 9121 Ral EBITDA
7873 8121 RAl EBITDA
7878 9121 RAI EBITDA
7881 9121 RAl EBITDA
7882 9121 RAI EBITDA
7883 9121 RAl EBITDA
7834 9121 RAI EBITDA
7885 9121 RAl EBITDA
7887 9121 RAI EBITDA
7888 9121 RAl EBITDA
7911 9121 RAl EBITDA
7912 9121 Ral EBITDA
7913 9121 RAl EBITDA
7914 9121 Ral Jeamoa
7888 9132 RAl EBITDA Feedel
110 a11a a1 eRITna.

&

Bl Resumo validagdes 2) Validagio Conta-correntes || 2) Validacdo Entidades ERP 4) Mapeamento CC&SNC USALI | Lista artigos gastos USALI || Lista artigos Rendimentos USALI

Figura 51 - Mapeamento USALI

Fonte: Fonte Propria

e Posto isto, deve ser atualizado novamente o livro e verificado a nao
existéncia de erros.

Nota: Por norma, existem erros de parametrizacdo no Primavera, desta forma,
deve ser iniciado o modulo correcdo de centros custo. Eliminando potenciais
erros operativos do sistema.
O ficheiro das transacoes Intra companhias, pode de igual modo, ser localizado na
pasta funcional da unidade. Para a correta utilizacdo deve ser realizado o0s
seguintes processos:

» Selecionar o periodo;

e Remover filtros presentes no arquivo;

» Atualizar ficheiro;

o Valores presentes a laranja entre identificadores das unidades,

representam diferen(;as entre as mesmas.

‘Ano: 2023 I

sP7 ver Mt sP2 PER DG D41 BC1 8C2 DET DLX DPT DSE DTC oTv ou VZR 8C3

I R T S C_— CO— - O - C— GO CO—" CO— — m— Crm— - Cm— - - |
PMS 037 - - - - - - - - - - - - - - - - - -
PRT 038 - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
PFs 039
Qv 00
RSM 041
sB1 042
se2 (043
sB3  0a4
ou 055
AT 026
sec (047 - -
A 028 4700 - 47,00
vic 049 - - - - -
s 050 Diferena entre as unidades-em - - - - - [ - 94,00
sc2 051 ‘exemplo = = =
XS 052 -
s 053
sM2 054
SGR (055
SMM 056 - - - - - - - - - - - - - - - -
sR (057 - - - - - - - - - - - - - - - - - =l | 67300
sar 058 - - - - - - - - -
SMR 059 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 4,00

Figura 52 - Diferenga Intra Companhias
Fonte: Fonte Propria
Nota: Apos identificada e solucionada a diferenca, o ficheiro deve ser atualizado

novamente.
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5.5.3 Verificar Recibos Verdes na Autoridade Tributdria

Colaboradores com prestacdo de servicos a unidade hoteleira em
evidéncia, devem preencher e remeter os recibos verdes até ao dia 20, para seguir
junto do pagamento de vencimentos que se encontra parametrizado até ao
penultimo dia util do més.

No seguimento, a tarefa caracteriza as seguintes informacoes:

» Deve apenas ser emitido o valor acordado entre ambas as entidades, salvo

situacoes excecionais;

» A chefia deve ser responsdvel por entregar mensal os recibos validados;
No entanto, devido a caracteristicas tipicas da operacdo, o delay é natural na
respetiva emissdo dos documentos, sendo necessdrio verificar no fecho mensal se
0 departamento possui os documentos em questao.
A consulta é realizada no website da Autoridade Tributdria e Aduaneira nos
seguintes procedimentos:

» Faturas e Recibos verdes;

» Consultar;

* Bens ou servicos adquiridos;

* Deve ser impresso respetivos documentos e validados pela chefia em

> AT T
- autoridade ndique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS p
A tributaria e aduaneira
= MENU Faturas e Recibos Verdes Consultar
Faturas e Recibos Verdes
Emiti Consultar
Obtes/Recolner Sem Faturas e Recibos Verdes
Preenchimento
Consultar Bens ou Servigos Prestados | Bens ou Servigos Adquiridos
Servigos Relacionados
Todos os Servigos NIF do Prestador Data de emissdo @ Referéncia do documento

Figura 53 -Recibos Verdes

Fonte: Fonte Propria
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5.6 Dia 5 - Conclusiao do Fecho Mensal

5.6.1 Encontro de Contas

Para a realizacdo de encontro de contas, ou seja, regularizacdo de saldo de
clientes e fornecedores da mesma entidade, deve ser realizado a seguinte
operacao:

» Selecionar Pagamentos e Recebimentos;

* De seguida, Operacoes;

» Selecionar tipo de entidade: cliente ou fornecedor;

« Selecionar o documento em questio: ECO (Encontro de contas).

o NOTA: Existe um documento similar ao referido, que é o RGF
(Regularizacdo de Fornecedor), no entanto, por caracteristicas de
parametrizacdo entre gestao e contabilidade ¢ preferivel a utilizacao
do ECO.

» Selecionar efetivamente a entidade em questao;

e Posto isto, admitir o reconhecimento e associacdo de entidades

relacionadas;

e Selecionar os documentos que se encontram em evidéncia para

regularizacao;

e O valor final do documento deve ser sempre zero, resultando na total ou

parcial regularizacio do valor pendente em conta corrente.

COMPRAS INVENTARIO PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS

@ gs Exportacdo de Remessas E
al) Estorno ) gf} Exportacdo Eletrénica
Operacdes [Pocumentos & " Remessas 2 Tit
=L, Atualizagdo de Estados [@° Retorno SEPA
PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS INTEGRAGCAO BANCARIA
[¢9) Atualizar iNgprimir 4[] Cancelar
Tipo de Entidade: 2[4 Indur entidades assocadas = < 5 = . :
S Canecadires 50057 Selecionar entidade e respetiva op¢do de relacionar associadas,
no caso, associar entidade de cliente
DataDoc.até  [06/03/2023 @ [ s6 v até 2
Documento: [EcO 1 [Encontro de Contas
Cf. DataDoc. DataVenc. Moeds Documento N.°Do Total ente A Pagar Desc. Mod Cd. Pag. Ent Data Intrd.
M 2702/2023 29/03/2023 EUR  FA2023/18 18 -1458,68 -1408,68 -50,00 0,00 PGTRF 4 90057 27/02/2023 Summer Portugal Resorts, S.A.
M 28/02/2023 30/03/2023 EUR  VFA 2023/13 003145 50,00 0,00 50,00 0,00 PGTRF 4 28/02/2023 Summer Portugal Resorts, S.A.

i)

Regularizar valores
com saldos pendentes

Figura 54 - Encontro de Contas

Fonte: Fonte Propria

99



5.6.2 SAFTE COPE
5.6.2.1 Como entregar e validar o SAFT correntemente?

Para a correta comunicacao do SAFT, deve ser compreendido e obedecido os
seguintes passos:
e Modulo de comunicacao a AT, selecionar Comunicacao de documentos;

» Selecionar periodo;

o Validar e extrair ficheiro SAFT Primavera;

Comunicacdo de Documentos - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

MEU MENU GERAL PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS CAIXAS E BANCOS CONTABILIDADE CONTROLO FINANCEIRO EQUIPAMENTOS E ATIVOS OBRIGAGOES DECLARATIVAS

s &7 @

Mapas Mapade Atvos
deIVA Retencdes -

-
11T}

s =
Comunicacdo (| Dedaracdo de Tabelas
Rendimentos =

Is

Visualizagdo
Mostrar: | N3o Exportados v

€5 Atualizar ) Validar I& Expcnarl A Cancelar
| Docxmemolehms Histdrico

Tipo Doc. Série N.°Doc Data Total Doc. Entidade N¢
FR 2023 1,00 VD L)
FR 2023 4,85 WD
R 2023 11895 01/08/2023 3,00 WO
R 2023 11896 01/08/2023 5,20 W

Figura 55 - SAFT Primavera
Fonte: Fonte Propria
* No modulo de documentos emitidos, selecionar datas, restringir por
documentos de faturacdo, ou seja, excluir documentos internos, como
acréscimos/ decréscimos e imprimir o documento(documento necessdrio

para posterior confirmacao de valores);

Documentos Emitidos X
o Imprimir | 4] Cancelar

Clientes | Fornecedores | Outros Terceiros | Adonistas/Sdcios | Estado e outros Entes Piblicos

Cliente Datas o
: 7 Inidal:  01/08/2023 @~
Inical: [| '.] | A C 108/ s
- | 7 | Fna:  [31/08/2023 B~ |
Tipos de Documentos Opgles Documentos
@ Vendas [ Andlise de liquidagdes Acrescimo de Rend. Clien A |
Acrescimo de Rend. Entid
O Contas correntes [ Exdhuir Docs. Convertidos AnuiacBo Nota Crédito Ad
[] Exduir Docs. Fechados Decrescimo de Rend. Clie
Decrescimo de Rend. Ent.
Ol e [ Induir Documentos Anulados D6V EMIA B8 AARtRN
Devolucdo a dnheiro v
S aCas
Relatério: | poc. Emitidos Vendas v EE N
2022

[ pré visualizar Configurar 3 v

Figura 56 - Documentos Emitidos
100
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» Poroutro lado, no Hostretirar SAFT - PMS e POS;
o Utilitarios, selecionar SAFT;
o Extrair sequencialmente documento proveniente do PMS e POS,
com respetivo periodo em questao;
e Para futura reconciliacio de wvalores, extrair relatérios 60 e 61

sequencialmente.

< C A Notsecure | 172.16.2.121:50010

IOi host Reserva~ Front Desk- Contas- Gestdo de Canais- Marketing- Reporting -  Utilitérios -

Mot Systems

. SAFT-PT Fech do dia POS
=i Interfac= SEF
\T N . 2 A =
-3‘ Autoridade Tributaria - Ficheiro SAFT-PT SAETRT
¥? Banco de Portugal - Relat6rio COPE
Versao do ficheiro: 1.04_01 B interface Bavel
Configuragao Pos

Summest, S.A. Eventos Check-In e Check-Out para hoje

Empresa

Eventos em espera

NIPC 510486193 & Interfaces Externos
Cambios

Aplicagdo PMS v

Horérios

Tipo Mensal ¥ Adicionar aos favoritos...

Més agosto de 2023 v

P> Criar ficheiro

Figura 57 -SAFT Host

Fonte: Fonte Propria

Desta forma, encontra-se reunido os seis documentos necessdrios para a
comunicacdo mensal do SAFT, sendo listado no seguimento como realizar a
comunicacdo no E-faturas:

» Narespetiva seccdo de faturacdo, selecionar emitente;

e Comunicacao de Ficheiros SAFT, selecionar respetivo periodo em questao;

» Upload do ficheiro SAFT e validar de seguida;

» Verificar saldos, com os respetivos relatorios associativos;

* Submeter.

101



Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

a fu

ados referidos no n®

@e‘fatu ra

FATURAGCAO FATURA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS IRS DESPESAS DAATIVID,

ado para a AT,

ne o ficheiro através da opgio ' Abrir

or

2 opgio ' Validar , tendo em conta que o ficheiro nig

017, o ficheiro normalizado estruturadol

Bem-vindo(a) Summest S A

Ficheiros submetidos através desta pigina tém um limite méximo de 40MB. Caso pretenda s

Comunicacao de Ficheiros SAF-T(PT) Identificagio do fichaizo.

Esta funcionalidade permite comunicar ficheiros SAF-T(PT) referente as faturas emitidas.

lenhum ficheiro selecionado

tetal de crégico de )

Necessério reconciliar os valores com
o SAFT em questdo

Figura 58 - Comunicag¢do Ficheiro SAFT

Fonte: Fonte Propria

5.6.2.2 Como entregar e validar o COPE correntemente?

Para a correta comunicacado do COPE, € necessdrio cumprir os seguintes
procedimentos:

» No Host, na aba utilitdrios, extrair o ficheiro COPE;

* No website do Banco de Portugal, na respetiva seccdo de empresas -

selecionar comunicacao de operacoes e posicoes com 0 exterior;

b U AR INULSECUIE | 174101120V P <

Ni ho Reserva~  Front De onta ério 3b 02 set 20 P

D Q
od o g 6rio CO
od IPC: 510486193 -
%) BANCO DE PORTUGAL Particulares Empresas LOGOUT ,  NIPC:510486193 | PT
B/ curosistema
O BANCO DIA FUBLICA A A PERVISAO PO A D OTA O
DO ONETARIA PA 0 OEDA
Empresas
Nesta area pode aceder aos varios servicos que o Banco de Portugalesta as empresas,
0 Banco de Portugal assegura a confidencialidade da informacdo recolda
Consultar Entregar Informagao
Base de Dados de Contas Comunicacao de Operacdes e Posi¢des com o Exterior
@ Consulte informagdo em nome da sua empresa sobre contas de % Inicie sessdo para comunicar ao Banco de Portugal as transacdes
depdsito, de pagamentos, de crédito e de instrumentos e posicdes com o exterior.
financeiros.

Figura 59 - COPE

Fonte: Fonte Propria 102



o B2111 - Entrada de

De seguida, importar o ficheiro proveniente do Host;

ou saida, com os seguintes codigos:

meios monetarios;

o Al1010 - Saida de meios monetdrios;

Por ultimo, deve ser submetido todo o processo.

Cruzar e validar a informacdo presente, selecionando a respetiva entrada

Nota: Por norma, os codigos utilizados correspondem a ilustracdo, no entanto,

existe uma listagem diversificada de especificacoes relativamente as transacoes

em comunicacao.

Banco de Portugal

Empresa 510486193 - SUMMEST 5 A

¢ v [K]

Comunicagio de operacies ¢ posicies com o exterior

il _GUARDAR FICHEIRD _ SICOES DO MES ANTERIOR =g & SGevereR O =R
P e x
Editay Duplicar Data Operacio  Tij Pais Contrapart Divisa Montante Estado mover Acdo
@ D) 2023/07/03 NLD ER | a13| Report [x)
@ 0 2023/07/03 [ EUR 08| Reg [x) |
@ 2023/07/03 R EUR 1575 Re; ) |
£ Cl 2023/07/06 GBR EUR 103 824 Rej [x}
/07 5|
3] ] 2023/07/08 DEU | ew | 2385 Rej o |
£ © 2023/07/07 DEV | R | 4 608| Re; o |
£ © 2023/07/07 CHE | e 1464 Repo ) |
£ © 2023/07/11
G © 2023/07/11 Operagdo liquidada através de instituicdes financeiras residentes - COL (para utilizar)
£ © 2023/07/11
122:)6788 Instituicio  Data Operagio  TipoValor Pais Liquidacio Divisa Montante Contravalor
cccam 2023/07/03 Entrada GBR EUR 308
e 2 — - Operacbes e posicbes com o exterior - COPE (Criar
Consulta d§ operacoes através de financeiras o oSk (¢ )
tuici. Cédigo
> Institui <
utilizar Financeirs  Data Operagio
cccam Data da Operagio
[ & cccam 20
(=] | coRmr 53/07/03
3 e v
=) cceam 2023/07/06 Classificag3o estatistica
(=] cGD 2023/07/06 e
(=] cGo 2023/07/07 22
(=] cGD 2023/07/07 82111 .
[=] cccam 2023/07/11
] o 202300011 A1010 TRAL OE CREDITO AGRICOLA MUTUO, CRL v

Figura 60 - Configuracao COPE

5.6.3 Aging

Fonte: Fonte Propria

O aging assimila-se ao credit control anteriormente descrito, deve ser

fundamentado e desenvolvido 0s seguintes processos:

No modulo de saldos/ avisos vencimento;

Selecionar periodo em questao e extrair o documento Excel;

No seguimento, deve ser desenvolvido toda a informacdo presente no

documento, adicionando uma breve sec¢do com comentarios e descricoes;

Deve ser reforcado uma vez mais, a respetiva regularizacdo dos montantes

junto dos clientes;

Finalizado o processo, reencaminhar o ficheiro para o respetivo controller

da unidade.
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3 Preparacio de Inventirios !
'+ Analise de Movimentacio de Stodks
33 Impressao Detahe Magnetco

Actusiza Data Deprecacao Fcha
£33 Morador Contablidade

3 Awalzar & Implhnie  J) Cancelar

Seras Restriges |Periodo | Outros Fitros

233 Interface Host
I Extrato de Didrios
5 Rempressio de Documentos

£ Comuncaglo deDoaumentos B FE, Y

& %
@B

Tipo de Entdade: Clente v
Chente Clentes
Tipo Tercerofs): [Tpos Tercero ]
INome |~ |Total Pendente v |NSo Vencidos |60 aias v |+600 ¢ -500 ¥ |+900 e -1200 _v|+120dias v Observagdes
Paulo Manuel Pereira Rodrigues 2 298,34 0,00 229834 0,00 0,00 0,00) Proprietdrios - Despesas comuns Eden Resont
O Todos @ pataRef. Uil JPortimar - Agencia De Viagens E Turism| 30 211.20) 22 528,00 7 683,20] 0,00 0,00} 0,00] Cliente conta corrente com situdgso reg: - Valor e dia 02/08/2023
[Eco Viagens E Turismo Lda 2 639,20/ 2693,20 0,00 0,00/ 0,00 0,00} Cliente conta corrente com situagdo regularizada - Enviado email a pedir pagamento de futuros valores vencidos
On Pro Travel 58 297,98, 305 620,26 -195 012,48 690,20 0,00} -53 000,00} Valor de 690,2€ aguarda resposta por parte do cliente para
Anténio Raiado, Lda 0,00/ 0,00 0,00 0,00/ 0,00/ 0.00} Cliente conta corrente com situago regularizada
[Ec Travel - Eliseu Correia Travel, Viagen| 12 636,80 12 636,80 0,00] 0,00 0,00} 0,00} Cliente conta corrente com situagdo regularizada
Ots - Open Trave! Services Ag 20 265,60 20 265,60) 0,00} 0,00 0,00} 0,00§ Cliente conta corrente com situagso regularizada
[Sunweb Group Gmbh 18 020,99 28521,01 6 033,20/ 0,00 -16 513,22 0,00) Valor pendente de de regimes RO- Al N3o pe - Reg: 19.173,65 € em agosto, ainda pendente 3 081,60€
Hotelbeds Spain S.LU 71 143,00/ 71 143,00| 0,00] 0,00, 0,00} 0,00§ Cliente conta corrente com situaco regularizada
2054 Interrias - Viajes Fisterra, S.LU. 3467,20 2286,40 1180/ 0,00 0,00 0.00) Valor de 1180.8€ aguarda resposta do cliente - Reserva Nio ¥ elada - por i da Gilda foi cobrado - Luis Garcia
21303 Ots - ravel Sesjet 2 Holidays 283 637,49 404 811,89 43 825,60) -165 ooo.oof 0,00 0,00) Valor Pendente i di - Fica pendente em conta corrente 2028.25€ - email a pedir enviado, aguarda resposta
21304 Sunweb Group Gebh JOpen Travel Solutions AG 14 209,60 14 205,60 0.00] 0,00/ 0,00 0.00) Cliente conta corrente com situagBo regularizada
a3n Hotebeds Span S.L.UIBRP, Lda 923238 0,00} 9 232,88/ 0,00 0,00 0,00) Proprietarios - Despesas comuns Eden Resort
21378 Interrias - Viajes Fiste[Cintia Da AssuncBo Tavares Lopes 51,80 51,80} 0,00 0,00 0,00} 0,00§ FaturagBo Staff - referente a despesas MEO extra - PAGO EM AGOSTO
21456 Jet 2 Holdays [Synergy2000 Unipessoal Lda 918,56 918,56 0,00} 0,00 0,00} 0.00) por da e - ECO FEITA EM AGOSTO
21683 Open Travel Solutont iCostalimpa Unipessoal Lda. 236,16 236,16/ 0,00) 0,00) 0,00 0,00} Despesas relativas a Danos por
204 EAL) JAlpinus - Sociedade Hoteleira, SA 2326,46| 232646 0.00) 0.00 0.00) 0.00) Intercompanhias
JAquapura Douro Valley Hotels, Villas 8 400 000.00| 0.00] ~400 000.00] 0.00] 0.00 0.00) Intercompanhias
- [Ouarte & Filhos IV, SA 540 381,90 1007,09) $35 919,66 319,70 1173,08 1 962,37 Intercompanhias
20 Registo(s) jGolden Summer Ville |, SA 664,78 664,78 0,00] 0,00 0,00} 0.00f Intercompanhias
jsummer C Colors, ACE 64 078,03 ] $ 705,14| 16 994,42 13 394,78 797870 16 004,991 Intercompanhias
MARKETING&VENDAS 734 797.97) §99 63175, 28 155.62 150 595.32 -7 36144 35 032.64

De: Contabilidade - Eden Resort

Enviada: 25 de agosto de 2023 15:43

Para: Paula Vicente <paula.vicente @on-travelsolutions.com>
Assunto: Valores em Dividia On Pro Travel Solutions

Boa tarde Sra. Paula,

Agradecemos que o montante em divida, seja liquidado o mais breve possivel.

Na sequéncia da andlise efetuada 3 conta corrente, informo que se encontra valores vencidos e perto da data de vencimento no total de 142960.18€.

= Nome da Entidade: On Pro Travel Solutions (193) 22087557 13192994 142 960,18
M 16/07/2023 15/08/2023 ELR  FAC2023/1435  31837/1020201 4092,00 0,00 1106,55
M 16/07/2023 15/08/2023 BLR  FAC2023/143  31838/1020201 114,60 0,00 11%,60
M 16/07/2023 15/08/2023 BLR  FAC 2023/1437  31839/1020201 3845,% 0,00 3845,%0
M 16/07/2023 15/08/2023 BR  FAC2023/1433  31840/1020201 320424 0,00 320424
M 16/07/2023 1508/2023 BUR  FAC2023/1439  31841/1020201 2403.96 0.00 2403.96

M caso de necessidade, contactar cliente
para respetiva regularizagdo

Figura 61 - Aging

Fonte: Fonte Propria
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5.6.4 Reconciliacoes Finais

As reconciliacoes retratadas no presente topico, sdo realizadas no final do
fecho mensal. Devem plasmar aspetos unicos para finalidades especificas

retratadas no seguimento.

5.6.4.1 Como realizar as reconciliagoes de contas de clientes e contas de
fornecedores?

A reconciliacdo da conta de clientes, ¢ realizada através dos valores
pendentes em gestdo, com as respetivas contas contabilisticas. Desta forma deve
ser realizado o seguinte processo:

 No modulo de balancetes, extrair contas correspondentes a conta de
clientes (21...219999) ou fornecedores (22...229999);

» Selecionar respetivo periodo em andlise e extrair documento.

 No modulo de saldos/ Avisos Vencimento, selecionar periodo e extrair

dados de clientes ou fornecedores;

@ = SME - Summest, S.A. ~ Balancetes - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

— —
B MEU MENU GERAL PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS CAIXAS E BANCOS CONTABILIDADE CONTROLO FINANCEIRO EQUIPAMENTOS E ATIVOS OBRIGACOES DECLARATIVAS

= % Diferencas Cambiais

i) W] [F Movimentos Diferidos - 8 7 = ® = =) 5t Acumulados - =
[i EJ - Saldos/Avisos Vencmen) @ EIEF L IZE Conferénda [_? $¥E L_C] € E &8 mposto do Selo E E "—:-_T P ,:D&g ﬁ

[=2-] € j Plano de  Movimento Diferimentos Valorizagdo Ajustesde  Resultados IVA Extratos Andlises Ferramentas Tabelas
3| Estorno
OperacBes Documentos @ Remes: Contas Qe i Balancetes 3 - emMoeda  Balanco eOutros -~ *  Legais~ S &
“—J‘,; Atualizac3o de Estados CONTABILIDADE PROCESSAMENTOS APURAMENTOS EXPLORAGAO RECURSOS
PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS 3 Atualizar 5 Imprimir ] Cancelar
Atualizar [g! Imprimir Cancelar
%] o' Imp ’@ Lancamento(s) Tipos de Lancamento v
Gerais |Restricdes | Periodo | Outrgs St Razdo | Analitico |Livros Selados | IVA | Selo | Planos Alternativos
Restrigdes Andlise
Tipo de Entidade: Exerdido:
Cliente . Conta(s) Plano contas < v [zt...219999 D) ]..
Tipo Terceiro(s): [Tipos Terceiro ] Conta Descricio Débito (Acum.) Crédito (Acum.)
21 Clientes = 13406 072,36 13222
211 Clientes c/c 3941325,54 2715
O Todos (@ Data Rl ‘@ )2 Introducdo 2111 Clientes gerais 3302052,97 2281
= 21111 Clientes - gr - mercado nacional 1160 688,73 715
2111100045 ONPRO TRAVEL SOLUTIONS SA 65610,43 65
e 2111100048 PORTIMAR AGENCIA DE VIAGENS E TURISMO LDA 1277,60 1
Entidade Nome 2111100115 Y- —— DA 1309,00 1
20636 Eco Viagens E Turismo Lda 2111100130 DAN reto 20,40
20655 On Pro Travel Solutions 2111100177 ATA! &) Imprimir D ALGARVE 11333,53 11
20854 Anténio Raiado, Lda. 2111100186 EUR( M00RTUGAL 307,50
= 2111120026 Dani Exportar v 102,20
20987 Ec Travel - Eliseu Correia Tra\ )|
2111120027 Aot 5% Enviar para P 130.00.
21303 Ots - Open Travel Services A(| | 82Registo(s) b = =
21304 Sunweb Group Gmbh otes B Caledr  » | 8B Himl
21372 Hotelbeds Spain S.L.U Exdusdo: v/ O Q Procurar Stal dasse Grau: v
21375 Interrias - Viajes Fisterra, S.L [/ Total Raz3o o [:]
e iitro:
21496 Jet 2 Holidays N
21683 Open Travel Solutions AG Diério(s) a exchir Diérios Contabiisticos  [v
21704 3RP, Lda
21762 Cintia Da Assuncdo Tavares L
732471,51 897 305,29

Figura 62 - Configuragdo de Reconciliagdo Clientes/Fornecedores

Fonte: Fonte Propria
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e Posto isto, realizar tratamento de dados presente em ambos 0s

documentos, reconciliando os valores.

Conta ~ |Descrigdo | ~ |Débito (Act ~ [Crédito (Ac ~ [Saldo (Acur »
2 Fornecedores| 4992902,11| 4164926,90 827975,21
h21 Fornecedores| 4943869,97] 4115580,27] 828289,70] 805478 478,23 Reconcilia a 11/08 com lote de pagamentos - referente a valor de proprietario
D211 Fornecedores| 2098 738,66] 2905 642,09] 806 903,43
2111 Fornecedores| 2014 739,62 2807640,68]  792901,06,
72211100001 [A62-GROUPE 2085,73 3014,08 928,35
12211100002 |AHP - HOTELA 896,00 896,00 0,00
72211100004 [ALGARDATA - 854,24 1063,34] 209,10 Valor proveniente do Fornecedores por norma,
12211100009 [ANDRADE & A 2955,32 3091,95 136,63 médulo de contém valores de
72211100011 [AvILUDO sA 69313,67] 112249,58|  42935,91 saldos/Avisos de proprietarios
12211100015 |cARRUNA LDA 4870,07] 6891.59 202152 Vencimento
" |conta - |Descrigio ~ [pébito (Acum!~ |crédito (Acum ~ [saldo (Acum.) ~
2 Clientes * 13406072,36|  13222217,%8 183 854, 5 DIf. 210grop. diF
211 Clientes ¢/c 3941 325,54 2715 385,25 1225 940,29 732471,51 493 468,78 505000 11531,22 0,00
2111 Clientes gerais 3302052,97 2281237,39 1020 815,58
21 Clientes - gr - mercado nacional 1160688,73 715637,03 445 051,70
2111100045 ONPRO TRAVEL SOLUTIONS SA 65 610,43 65 610,43 0,00
2111100048 | PORTIMAR AGENCIA DE VIAGENS E TURISMO LDA 1277,60 1277,60 0,00
2111100115 FXOTICO VIAGFNS F TURISMO I DA 1309.00 1309.00] 0.00
218 i de clientes * 1783312,72]  3105475,98]  1322163,26
2181 Ad.- clientes gerais 1783312,72 3105 475,98 1322 163,26
21811 [Ad - Clientes - gr - mercado nacional 1679539,14  2846042,02] 116650288
2181100045 ONPRO TRAVEL SOLUTIONS SA 163 207,60 163 207,60
2181100998 Ad - Clientes - Depdsitos Hotel 1403 124,00 2248 872,10
2181120655 |On Pro Travel Solutions 113207,54 433962,32
21813 Ad - Clientes - gr - outros mercados 103 773,58 259 433,96
218132149 |Jet 2 Holidays 103773,58 259433,96)

Figura 63 - Reconciliagdo de Clientes/Fornecedores

Fonte: Fonte Propria

Nota: Existem algumas particularidades, como os valores de IVA presentes
na conta de adiantamentos. A conta 218 (adiantamentos) contém valores sem IVA,
pelo que, para a correta reconciliacdo deve ser realizado com valores totais.

Valores correspondentes a proprietdrios, também se encontram presentes.

5.6.4.2 Como realizar a reconciliagoes de contas de passagem?

Essencialmente, deve ser reconciliado contas relacionadas com
recebimentos/pagamentos e contas inerentes aos acréscimos e diferimentos. Para
isso, é fundamentado os seguintes processos:

» Extrair extrato da conta em causa;
» Identificar movimentos regularizados e movimentos pendentes;

» Osaldo em causa, deve ser justificado por movimentos pendentes;
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Data Conta v Diario v NsD Descrigao v  Déb Crédi - | Rec | Al 1=l v v ||

|

2023-06-30 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:' 42 60192 ACR n2junho MUNICIPIO DE ALBUFEIRA 16 565,00 €

2023-06-30 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:' 42 60199 ACR n2 ACR JUNHO GEDIPE ASS. COLETIVA DIREITOS AUT 31481¢€

2023-07-26 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:’ 42 70190 ACR n2Julho ARCLASSE - SERVICO DE CLIMATIZAGAO, 287,50 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai: 42 70003  ACR n2 Fch Contas+Pckg R23 MONERIS - SERVICOS DE G 17331¢€

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:’ 42 70004  ACR n2 AUD. CONDO 2023 PWC, LDA. 250,00 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:' 42 70005 ACR n2 JET2 _MKT Contr 2023 JET 2 HOLIDAYS 500,00 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:' 42 70202 ACR n2 ACR JULHO GEDIPE ASS. COLETIVA DIREITOS AUT 360,59 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 42 70203 ACR n2Julho WISHING HARMONY LDA 982976 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger; 42 70204 ACR n2Julho ON PRO TRAVEL SOLUTIONS, S.A. 14 239,27 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 42 70205 ACR n2 000040 MORIAHABIL LDA 733162¢€

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 42 70206  ACR ne 395904 LUZBOA - COMERCIALIZAGAO DE ENERGIA 25099,07€

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:' 42 70207 ACR n2 julho MUNICIPIO DE ALBUFEIRA 2166461¢€

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:' 42 70208 ACR n2 100003 FILIPE PONTE 400,00€ Saldo da conta
2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai:’ 42 70209  ACR n2 000042 COSTALIMPA UNIPESSOAL LDA 9072,30¢€ encontra-se
2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerait 42 70210 ACR ne000012 POR CAMINHOS ALGARVIOS - RESTAURAGAO 760,00 € justificado com
2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 42 70211  ACR n2 000046 COSTALIMPA UNIPESSOAL LDA 3540,80€ respetivos valores
2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades geral:' 42 70212 ACR n2 279425 BOOKING.COM B.V 40533,97¢€ pendentes de
2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 42 70213 ACR n2 1 FOLLOW MARGIN UNIPESSOAL LDA 400,00€ regularizagdo
2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 42 70214 ACR n2 1 SYNERGY2000 UNIPESSOAL LDA 2270,00€

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades gerai-' 42 70215 ACR n2rep. bomba SYNERGY2000 UNIPESSOAL LDA 991,95€

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades ger: 7 42 70216 ACR n2 1 MILSERVICE LAVANDARIAS SELF SERVICE LDA 560,00 €

2023-07-31 272291 - Outros credores por acréscimos de gastos - entidades geral.' 42 70218 ACR n2julho EXPEDIA LODGING PARTNER SERVICES 1590,30€

176553,05€

Razdo Analitico WDsSdadosA[VA}doAgmostcvosr

Restricdes Classe
Exerdido: 2023 -2 (4 ordem
I~] s '
Conta(s) Plano contas v [272201 v & Analitca
Conta DesarigBo Débito (Acum.) Crédito (Aqum.)
272291 Outros credores por acréscmos de gastos - entidades gerais 334072,22 510 625,27 176 553,05

Sub Total 334072,22 510 625,27 176 553,05

Total 334072,22 510 625,27 176 553,05

Figura 64 - Reconciliacao Contas de Passagem

Fonte: Fonte Propria
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5.7 P6s-Fecho - Preparar Lote de Fornecedores

A preparacao do lote de fornecedores, por norma ¢ realizada apos o fecho

mensal. Para a correta execucido deve ser considerado os seguintes pontos:

» Modulo de Financas, opcao de pagamentos e recebimentos;
» Selecionar Remessas e respetivo tipo de documento;
» Agrupar informacdo por nome da entidade;

Extrair listagem para tratamento de dados;
o Selecionar fornecedores para pagamento com base no prazo de
pagamento;

» Dependendo da tesouraria atual da entidade, ¢é elegivel,
realizar pagamentos com prazo de pagamento superior.
Pagamentos prioritarios devem ser considerados na selecao.

* Ap0s o processo, 0 mesmo deve ser reencaminhado para validacao;
» Postoisto, deve ser criado o ficheiro SEPA no modulo referido;

» Por ultimo, realizar o upload do ficheiro, no banco operacional da unidade.

Remessa Bancaria - PRIMAVERA EXECUTIVE v10.00

MEU MENU GERAL PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS CAIXAS E BANCOS CONTABILIDADE CONTROLO FINANCEIRO EQUIPAMENTOS E ATIVOS OBRIGACOES DECLARATIVAS

@ = 9 saldos/Avisos Vendmento beid 3 Exportac3o de Remessas = = = 14 i [- = )
B & 9 « | 2 2 = B § BFR @ B g
L alE) Estorno 2 Exportagio Eletrénica = = A
Operagdes Documentos & . Remessas 2 Titulos Operagdes Débito de Extrato Pendentes Consultade Mais... Ferramentas Tabelas Preferéndas
=L, Atualizacdo de Estados Retorno SEPA Encargos  de Conta liquidagdes - >
PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS INTEGRACAO BANCARIA TITULOS EXPLORACAO RECURSOS
[®) Gravar [ Novo [} o Imprimir  [#A{ Remessas e A Cancelar

Geral | Distribuicio Automética | Restrigdes | ImpresBo

Documento: | REFG 2| [Remessa Bancaria Fornecedor Geral | 2023 v 1412 DataDoc.: [27/08/2023 v | } 0,00
——————— EmCurso 0,00
Conta: o —— N.oRemessa: Disponivel 0,00
Vvalor 0,00
Tipo de Entidade: Fornecedor v Descontos 9,00
Retengdes 0,00
Fornecedor Fornecedores Total 0,00
Estado:
Exportar dados e realizar
respetivo tratamento
Agrupa documentos por Data de Moeda:
Sl b e g o | i N o v e ) e Comags - e
O 2}j07/2023 20/08/2023 VE 334,94 334,94 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALTZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PT50026901680020 BKBKPTPL ]
(" I 672,28 672,28 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALIZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PT50026901680020 BKBKPTPL
o 24 321,89 321,89 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALIZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PT50026901680020 BKBKPTPL
d o 420,93 420,93 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALIZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PT50026901680020 BKBKPTPL
d o 609,87 609,87 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALIZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PT50026901680020 BKBKPTPL
L1 14708/2023 09/09/2023 VFA 2023/31 663,01 663,01 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALIZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PT50026901680020 BKBKPTPL
L 1}/08/2023 10/09/2023 VFA 2023/32 568,33 568,33 0,00 0,00 0,00 ACUCAR E CANELA COMERCIALIZ 0269 : | 0168 | 00200782202 PTS0026901680020 BKBKPTPL <
= Nome dafEntidade: ALD-SGALD AUTOMOTT 496,58 496,58 0,00 0,00 0,00
L1 0}/09/2023 01/09/2023 VFA 2023/33 496,58 436,58 0,00 0,00 0,00 ALD-SGALD AUTOMOTIVE--S G.D
= Nome dafentidade: ALTRONICA SERV TECNI 808,11 808,11 0,00 0,00 0,00
L1 2§/07/2023 23/08/2023 VFD 2023/11 808,11 808,11 0,00 0,00 0,00 ALTRONICA SERV TECNICOS LDA 0033 : BCP | 0000 | 0011046389205 PT50003300000011 BCOMPTPL
= Nome dafEntidade: ANDRADE & ANDRADE L 79,45 79,45 0,00 0,00 0,00
24/07/2023 24/10/2023 VFA 2023/28 79,45 73,45 0,00 0,00 0,00 ANDRADE & ANDRADE LDA 0035 : CGD | 0399 | 00076619330 PT50003503930007 CGDIPTPL
=l Nome dafentidade: ARCLASSE - SERVICO DI 2090,80 2090,80 0,00 0,00 0,00
[J 24/07/2023 25/08/2023 VFA 2023/28 246.86 246.86 0.00 0.00 0.00 ARCLASSE - SERVICO DE CLIMAT. 0035 : CGD | 0063 | 00090166431 PTS50003500630009 CGDIPTPL |

3 E FINANCAS Primavera

Vv

Selecionar
fornecedores a
pagamento e gravar o
ficheiro SEPA

Figura 65 - Lote de Fornecedores

Fonte: Fonte Propria
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CONCLUSAO

O estagio descrito no presente documento, caracteriza o encerrar de um

percurso académico envolvido pela industria hoteleira. Descreve sobretudo, o
gosto adquirido pelo acumular de experiéncias e momentos vivenciados através
da partilha de conhecimento de diversos agentes, sobretudo professores e colegas
de trabalho, que o autor teve a oportunidade de conhecer.
O leque de interesse na industria € vasto e complementa diversas dreas que
aliciam a aprendizagem. De referir, que num ponto de vista do autor, € preciso
reforcar e intensificar todo o percurso de aprendizagem com experiéncias
profissionais. Uma dessas intensificacoes, incide sob a drea financeira, onde o 7he
Patio Suite Hotel e o Eden Resort apresentam uma das primeiras folhas de um
longo ciclo profissional.

Com a elaborac¢do do respetivo relatorio, € possivel afirmar a associacao de
componentes tedricas com a prdtica profissional. Isto é, através de todos os
conteudos lecionados e padronizados no contexto académico, alguns deles
presentes na respetiva revisdo de literatura, é possivel vivenciar associacoes e
vinculos de temadticas com func¢Oes ou tarefas inerentes ao departamento
financeiro. Dentro do seguimento, uma simples demonstracdo de resultados, um
balanco, um ativo, um passivo, respetivos rdcios lecionados, conteudo
contabilistico, como o proprio codigo de contas e entre outros conteudos, foram
caracteristicas e matérias presentes ao longo de todo o percurso académico,
sendo no culminar do mesmo, presenteado com a associacdo dos conteudos e a
experiéncia profissional retratada.

Desta forma, a conclusdo do documento com a respetiva descricdo do caso
pratico, intensifica o objetivo de demonstrar o desenvolvimento pessoal. Sendo
ele, inserido por caracteristicas unica e exclusivamente oferecidas por uma
experiéncia profissional, sendo retratada metaforicamente, como a cereja no topo
do bolo de um percurso académico.

Para além dos objetivos pretendidos, foram ainda desenvolvidas competéncias ao
nivel de softwares, sobretudo FHost e Primavera, que caracterizam uma

ferramenta profissional essencial para o futuro, apesar da diversidade de
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softwares no mercado. Resta mencionar, que a intencdo de desenvolver
competéncias relacionadas com a andlise e sensibilidade financeira, carecem de
melhor aplicacdo e desenvolvimento, brindando a oportunidade e o objetivo de
obter as mesmas no futuro e presente ciclo profissional. De referir, que o interesse
do autor pela industria hoteleira plasma um conjunto de dreas profissionais,
sendo de igual modo, o objetivo de compreender, desenvolver e aplicar respetivas

caracteristicas, num mercado que contempla tamanha diversificacio.
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Apéndice 1 - Resumo Auditoria de Caixa
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Data : 29/08/2023

Resumo de Interveng3o de Caixas

182,00€

2 Faturas 120€+60€ Transfers e vale 2€ Maq. Jogos= Pedi para Recolherem assinatura Sr. Danie:

| soooe| 1s000€|  23000€]  wo2s0el  u7soe| |  2%000€¢] - € 0000000000000 |

10000€|  2200e]  12200€] mot0e]  1200e] | 122,10¢ |-
42019¢ 640,19 € ag1o0e|  1sssoel | e4020el- 0

Fonte: Fonte Propria
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Apéndice 2 - Controlo Fundo de Caixa A&G
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Fundo de Maneio - Alpinus

Fundo de Maneio_Cartdo - Alpinus

Valores em Caixa DataMovimento | Entrada€ | Saida€ Descrigdo Langada em Sistema DataMovimento | Entrada€ | Saida€ Descrigio Langada em Sistema
Notas/Moedas] Quantidade Valor Saldo anterior 189,49 € Saldo anterior 189,31 €
0,01€ 3,00 0,03€ 06/jan 1,70 € | CTT- Cartas de circularizagdo XX 23/jan 28,45 € [LeroyMerlin FT000733 XX
0,02€ 0,00 = € 11/jan 3,10€ |[CTT XX 29/jan 51,77 € [LeroyMerlin FT001619 XX
0,05€ 2,00 0,10€ 12/jan 51,17 € |Euroinspecdes XX 29/jan 36,69 € LeroyMerlin FT002166 XX
0,10€ 2,00 0,20€ 19/jan 5,50 € [CTT XX 13/fev. 20,00 € (Galp FT001062 XX
0,20€ 3,00 0,60€ 26/jan 47,88 € | CTT FT 000503 XX 14/fev| 500,00€ Reforgo de caixa XX
0,50€ 0,00 = 25/jan 34,38 € |LeroyMerlin FT001410 XX 15/fev. 150,00 € |Levantamento para caixa fisica XX
1,00€ 0,00 = g 15/fev| 150,00€ Reforgo caixa XX 22/fev 8,08 € |Leroy Merlin FT004188 XX
2,00€ 0,00 - € 13/fev| 70,28 € |Leroy Merlin FT 004697 XX 22/fev 49,99 € |Leroy Merlin FT002988 XX
5,00€ 0,00 ol - 23/fev| 50,00€ Reforgo caixa XX 22/fev 12,00 € |Ikea FT 001797 XX
10,00€ 0,00 = 4 23/fev| 63,00 € | Despesas Susana Reservas 23/fev 50,00 € |Levantamento para caixa fisica Mov N2 63 XX
20,00€ 0,00 = € 24 /fev| 100,00 € |Vale Caixa - Mauro F&B 24/fev| 900,00€ Reforco de caixa XX
50,00€ 1,00 50,00 € 27/fev| 400,00€ Reforgo caixa XX 27/fev 500,00 € |Leroy Merlin FT 006214 XX
100,00 € 0,00 - 431,55 € |Leroy Merlin FT 006214 XX 27/fev 400,00 € |Levantamento para caixa fisica XX
500,00 € 0,00} - € 70,00 € Reforgo caixa XX 70,00 € |Levantamento para caixa fisica XX
Total Cash Real 50,93 €
Total esperado 50,93 €
Diferenca 0,00 €
Saldo Cartao real 212,33 €
Saldo Cartdo esperado com base no Primavera 212,33 €
Diferenca entre controlo - €
| Total de Caixa 111 263,26 € |
Saldo de faturas n langadas 163,00 €
Saldo Primavera 426,26 €
Notas:
Se o cartdo for entregue e ndo houver entrega de fatura no momento de
devolugdo do cartao anotar, a data e a pessoa a que foi entregue. Total 859,49€ | 808,56€ Faturas ii Langadas Total o R | Faturas i Langadas
Saldo Apés Movimento| 50,93 € 163,00 € Saldo Apos Movimento| 212,33 € - €

Escrever aqui

Fonte: Fonte Propria
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Apéndice 3 - Controlo Recebimento de Clientes
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®
2
v
v
e e e e W s e
v
1386753| n/d JASEM reservas@edenresort.pt Cartdo de crédito (SPG) 1.108,00 08/08/2023 | n/d Terminado (autorizado) 2
1386759| n/d MAJID KAY reservas@edenresort.pt Cartdo de crédito (SPG) 1.131,30 08/08/2023 | n/d Terminado (autorizado) 7
1386763 | n/d BRITON GLEN reservas@edenresort.pt Cartdo de crédito (SPG) 2.652,30 08/08/2023 | n/d Terminado (autorizado) v
1386813 | 936012 | Graziella Pardo grace.pardo@yahoo.co.uk Cartdo de crédito (SPG) 2.223,00 08/08/2023 | 128242 | Terminado (autorizado) =3
1388371 n/d José Pinto jarpld@hotmail.com Cartdo de crédito (SPG) 2.127,00 09/08/2023 | n/d Terminado (autorizado) v
1390848| n/d jasem asran reservas@edenresort.pt Cartdo de crédito (SPG) 179 10/08/2023 | n/d Terminado (autorizado) =
1390869 939826 Ana Luisa Guardado aluisaguardado1727@hotmail.com Pagamento de Servicos (SPG) 1.188,00 10/08/2023 | 128344 | Terminado (autorizado) =3
1392017 n/d Velden velden-128349 | reservas@edenresort.pt Cartdo de crédito (SPG) 718,2 11/08/2023 | n/d Terminado (autorizado) r
1391253| 940367 | Grainne Warren grainne kietz@gmail.com Cartdo de crédito (SPG) 3.150,00 10/08/2023 | 128132 | Terminado (autorizado) v
-

« Recebimentos | Recebimentos de Faturagdo Auto | Paypal TRFS Pendentes Chip and Pin | Sibs Tpa virtual Fecho rascunho | ©)

Fonte: Fonte Propria
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Apéndice 4 - Mapa de Gestdo de Energia: Agua
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Data

Contagem
anterior

189759

30/11/2022

Contagem Atual

189880

31/12/2022

Saldo Contagem

121

31

Fonte: Fonte Propria

s,e B Quantidade Prego Unit. |Valor s/iva |IVA Valor c/iva Total
» Abastecimento de agua fixa 31 2,64000 € 8184¢ 6% 86,75 €
Abastecimento de agua variavel 121 1,07030 € 12851 € 6% 137,28 € 216,15 €
Taxa de recursos hidricos - agua 121 0,03970 € 480€ 6% 509¢
Servigo de Saneamento Quantidade Prego Unit.  |Valor s/iva |IVA Valor c/iva Total
Aguas residuais - fixa 31 0,33730€ 10,46 € |Isento
Aguas residuais - variavel 121 0,64220€ 77,71 € |Isento 8542¢
Taxa de recursos hidricos - 121 0,01040 € 1,26 € |Isento
Servigo de recolha de Residuos  |Quantidade Preco Unit.  [Valor s/iva |IVA Valor c/iva Total
Residuos Solidos - Fixa 31 0,30000 € 9,30 £ [Isento 9089 €
Residuos Solidos - Variavel 121 0,67430 € 81,59 € |Isento !
Total IVA 12,97 €
Total ACR 396,46 €
Total ACR C/IVA
i 409,43 €
N2 Documento/Didrio |42/120039
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Anexo 1 - Unidades DHM
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i 3 3 i
LLANS | O0BANS | CCLANG | CCLANG
5 6 7 8
0LANS | OOLANG | COLANG | OOLANG
HOTHS S
RESIRTS
9 10 11 |12

C | MONTE S
WAS | ME | omao | EDEN
13 14

ATIO | ronsmove

Fonte: Manual de Acolhimento DHM
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Anexo 2 - Organograma DHM
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DISCOVERY HOTEL
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Anexo 3 - Organograma 7he Patio Suite Hotel
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Anexo 4 - Organograma Eden Resort
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Anexo 5 - Estrutura £den Resort
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