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Sou aluna da Escola Basica e Secundaria de Salvaterra de Magos e com a
aproximagdo do final do 12° ano do Curso Técnico de Comércio, estou a
realizar a Prova de Aptidao Profissional (PAP) que serve como instrumento de
avaliacdo do final do curso e onde sdo aplicados todos os conteudos
aprendidos ao longo destes 3 anos.

No curso de Comércio, a PAP consiste na criacdo de uma empresa ficticia
tendo em atencéo todos 0s passos necessarios para a criacdo de um negocio.

O nome que eu escolhi para a empresa foi: Café & Cultura, uma vez que a
minha ideia de negocio consiste num espaco (cafetaria) que une o lazer a
atividades culturais ligadas as diferentes artes.

A Prova é realizada com o apoio dos professores da area técnica que nos
disponibilizam ndo s6 as suas horas de aulas como também a sua ajuda e
orientacao.

A construcao deste projeto foi dividida em diversas fases, como:

- 12 Fase: Tive de pensar na empresa (ficticia) que queria criar, as atividades
que gostaria de desenvolver e dar-lhe um nome.

- 22 Fase: Realizei o inquérito no gmail e divulguei-o através do meu Facebook
e contei com a ajuda de amigos e familiares que também o partilharam a fim de
atingirmos o maior numero de respostas possiveis e assim ter um feedback
mais preciso.

- 32 Fase: Procurei um espaco para a implantacédo da empresa.

- 42 Fase: Comecei a redigir os contratos e preencher os documentos
necessarios.

- 52 Fase: Realizei 0 mapa de investimento da atividade.
- 62 Fase: Construi o mapa de precos e horario de funcionamento da empresa.

- 72 Fase: Preenchi a maquete do plano de negocios que nos mostra todos os
pressupostos, a demonstracdo de resultados e o balanco da empresa e assim
nos ajuda a perceber a viabilidade da empresa.
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A minha empresa € uma microempresa.

Uma microempresa consiste numa empresa de pequena dimensao. A sua
definicdo diferencia de pais para pais, mas na generalidade, conta com um
namero maximo de dez empregados e cujo volume de vendas nao ultrapassa
os 2 milhdes de euros, para além disso, 0s seus proprietarios contribuem para
a mesma com o seu proprio trabalho.

A minha ideia de nego6cio surgiu devido ao meu interesse pelas diferentes
areas artisticas, em particular, a literatura, uma vez que gosto imenso de ler.

Assim sendo, pensei criar um espaco de lazer que desenvolvesse atividades
culturais e claro que pudesse ser rentavel e surgiu entdo a ideia do café
literario.

As empresas comerciais sao aquelas que vendem mercadorias diretamente ao
consumidor final e insere-se no setor terciario.

Dito isto, a minha empresa é uma empresa comercial de setor terciario.

E uma Sociedade Unipessoal por Quotas, as empresas onde uma pessoa,
singular ou coletiva, possui a totalidade do capital da empresa.

A responsabilidade do socio limita-se ao montante do capital social que néo
pode ser inferior aos 5.000€. Além da expressao disposta para as sociedades
por quotas, a firma deve usar ainda “sociedade unipessoal’ ou apenas
“‘unipessoal” no seu nome, seguida da palavra “limitada” ou da abreviacéo
“Lda”.
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Sendo eu, a Unica sécia da firma e possuindo o capital total, a minha empresa
€ uma empresa de Sociedade Unipessoal por Quotas, Café & Cultura-
Unipessoal, Lda.

A atividade da minha empresa consiste hum espac¢o de lazer (cafetaria) que
desenvolve atividades ligadas as diferentes areas artisticas e que tem ainda a
disposicéo dos clientes uma vaga gama de livros dos mais diversificados temas
e géneros, dos quais podem usufruir sempre que queiram.

As atividades que o Café & Cultura pretende desenvolver séo:

Momentos Tematicos;

Exibicdo de curtas-metragens;
Exposicoes;

Atuacdes musicais, teatrais e de danca;
Apresentac0es literarias.

Este projeto foi pensado, desenvolvido e promovido apenas pela socia-gerente,
Sofia Alexandra da Silva Monteiro, portadora do cartdo de cidaddo numero
14627579 9ZY2 e numero de identificacao fiscal 231403976.

Com esta ideia de negdcio € possivel a criacdo novos postos de trabalho e a
aplicacao dos conhecimentos adquiridos ao longo destes trés anos de curso.

(Consultar Anexo 1)

O Café & Cultura tem a missdo de promover e dar a conhecer a literatura e as
diversas areas artisticas, desenvolvendo varios eventos para esse efeito, tais
como, atuacbes musicais, teatrais e de danca, apresentacdes literarias,
exibicdo de curtas-metragens, criacdo de momentos tematicos, exposicoes,
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apresentacoes literarias, entre outros, tornando este espaco num espaco de
lazer e cultura em simultaneo.

Além da parte cultural, a nossa cafetaria oferece também aos nossos clientes
um menu bastante vasto de pastelaria portuguesa com 0s mais variados
produtos e oferece ainda especialidades da pastelaria inglesa (scones e
cupcakes) e francesa (macarons).

O Café & Cultura pretende ser uma empresa dinamizadora da cultura das artes
e ser reconhecida pela qualidade dos nossos produtos e atendimento.

Satisfacdo dos clientes

Sao eles fulcrais para qualquer negdcio ter sucesso.
Valorizag&o da cultura

E ela que nos valoriza enquanto sociedade e individuais.
Solidariedade

Fortalece-nos enquanto pessoas e seres humanos.

Ao iniciar a actividade da minha empresa, pretendo ser promotora da cultura,
passar aos meus clientes a ideia de que um lugar cultural também pode ser
cativante e fideliza-los, realizar campanhas de marketing e publicidade com
recurso a folhetos, brindes e um site na internet da empresa e assim dar a
conhecer o negdcio e chegar a um maior nimero de pessoas.

E pretendido um bom relacionamento entre todos os envolvidos e um
atendimento de qualidade aos nossos clientes, bem como, a competéncia,
simpatia e acessibilidade dos funcionarios.

Para esses efeitos, a empresa vai precisar de recursos tecnoldgicos, materiais,
humanos e financeiros. A obtencédo de lucros vai permitir a empresa cobrir 0s
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gastos e gerar rendimentos, bem como assegurar a estabilidade da empresa
no mercado.

Antes de abrir qualquer negécio € essencial saber se a ideia é ou néo viavel,
porque uma analise cuidada do mercado é muito importante para responder a
perguntas como: A ideia é aceite pelo publico? O nivel de concorréncia do
setor? A ideia é criativa e cativante?

Para esse efeito, realizei um inquérito no Gmail, na qual obtive 104 respostas e
depois de completar a sua estrutura, divulguei o inquérito no meu facebook e
também tive a ajuda de alguns familiares que o partilharam.

Analisando as respostas ao inquérito, conclui através das respostas obtidas
que os inqueridos acham a nossa empresa viavel e que frequentariam o
espaco.

A rentabilidade da empresa sera entdo comprovada pelo plano de negdcios
gue nos foi disponibilizado pelo IAPMEI.

Gréficos:

Acha importante a existéncia de espacos que consolidam o lazer com a
promocao cultural?

104 respostas
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Frequentaria 0 nosso espago nos seus momentos de lazer?

104 respostas

Acha a minha ideia de negocio viavel?

104 respostas
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A minha empresa s0 vai necessitar de ter um espaco onde sera desenvolvida a
atividade de café/pastelaria e os eventos culturais a organizar, bem como a
atividade literaria que sera permanente.

Situei entdo a empresa na Rua Cidade de Lisboa, N°87, Sao Nicolau,
Santarém.

A escolha da cidade de Santarém prende-se pelo facto de ser uma cidade
histérica e com um grande sentido cultural, além de que n&o existe nenhuma
empresa do género da minha na cidade/distrito.
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Uma empresa ndo consegue sobreviver sozinha. Enquadra-se numa
envolvente e depara-se diariamente com fatores internos ou externos que
podem ter influéncia no seu Macro e Micro Ambiente.
O Macro Ambiente consiste em todos 0s aspetos relevantes do contexto
global da empresa e que podem ou néo ter alguma influéncia na atividade
desenvolvida pela. Esses aspetos sao:
influencia o funcionamento da empresa, pois se o cliente
nao possuir poder de compra ndo podera ser comprar 0S NOSSOS
servigos. Por outro lado, teremos uma contribuicdo positiva, uma
vez que a empresa contribuirh para o PIB e diminuicdo do
desemprego com a abertura de novos postos de trabalho;
Com as constantes alteracdes tecnoldgicas, a empresa
deve acompanhar de forma constante a sua evolucao e assim poder
inovar e corresponder as necessidades dos clientes.

O Micro Ambiente, por sua vez, diz respeito a um conjunto de entidade
com as quais a empresa se relaciona de forma direta.

(através do IVA e IRC)

Concorréncia sédo todas as empresas que apresentam servicos semelhantes ou
iguais aos que a nossa empresa tem para oferecer e que podem conquistar 0s
Nnossos clientes.

Apds uma pesquisa aprofundada sobre potenciais concorrentes, conclui que
existem cerca de 5 empresas que apresentam caracteristicas semelhantes as
dos meus servigos.

Devo destacar o estabelecimento Menina e Moca, em Lisboa, que como pontos
fortes, apresenta uma decoracdo moderna e atrativa e ja conquistou alguma
popularidade, como pontos fracos, o facto de nao funcionar da parte da manha
e praticar precos elevados.
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E ainda, o estabelecimento A Casa da Boavista- Chiado Café Literario, sito no
Porto e cuja aspeto mais forte € o facto de estar associado a uma editora,
como aspecto fraco destaca-se novamente o facto de ndo funcionar da parte
da manha.

Com a pesquisa, pude concluir que a maior vantagem que a minha empresa
apresenta sobre as empresas concorrentes € o horario de funcionamento,
atendendo ao facto que estamos abertos de manha, o que nos permite cobrir o
horario dos pequenos-almocos e cafés da manha. A outra grande vantagem €&
o facto de ser a Unica empresa a desenvolver esta atividade, sita no distrito de
Santarém, o que pode ser bastante vantajoso.

O comeércio retalhista organiza-se das seguintes formas:

E constituido por empresas familiares, de
dimensdes relativamente pequenas, onde empregam um nuamero
reduzido de trabalhadores. Este comeércio encontra-se junto dos
consumidores finais ou em pequenos centros urbanos.

Compreende empresas que mantém a sua

independéncia juridica, associando uma ou mais atividades de modo a

obter vantagens. O objetivo é efetuar compras em conjunto e obter
precos mais baixos, devido ao grande volume de compras.

Devido as suas grandes dimensdes, reune as

funcdes grossistas e retalhistas, aplicando politicas comuns de gestéo.

Na minha empresa, eu optei pelo comércio independente, porque a dimensao
da nossa empresa € pequena e o numero de trabalhadores reduzido (3
empregados) e ndo existem retalhistas.

Os métodos de venda que serdo desenvolvidos na empresa serao:

Mostrar entusiasmo pelos nossos produtos/servigos

Mostrar total conhecimento do que estamos a vender

Reconhecer o perfil dos clientes (a forma como age, pensa, decide a
compra, etc.)

16
Cofinanciado por:

pocH :9 #3020

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

Converter esses perfis em caracteristicas do servi¢co
Descrever de forma clara o servico

Divulgar toda a informacéo acerca do servi¢o
Estar em constante inovagéo
Trabalhadores motivados

Meétodos de

Negociacdo

O sector de atividade onde esta inserido o Café & Cultura- Unipessoal, Lda., é
0 sector terciario.
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A empresa € prestadora de servi¢os e tem os seguintes codigos CAE:

CAE Principal 56301: Cafés

CAE Secundario 56303: Pastelarias e casas de ch&a

CAE Secundario 90020: Atividades de apoio as artes do
espectaculo

A empresa pertence ao sector privado, uma vez que € propriedade da uma
Unica pessoa patrticular.

A empresa classifica-se como PME (Pequena, Média ou Micro Empresa) de
acordo com o Decreto-Lei n.° 372/2007, de 6 de Novembro:

Volume de negdcios ou
Dimensao N° de Efectivos Balanco Total

</= 50.000.000€ (VN)

PME <250 Ou
</= 43.000.000€ (BT)
<10 </= 2.000.000€
<50 </= 10.000.000€

As PME que nado estdo inseridas nas micro ou
pequenas empresas

A empresa apresentada € considerada uma microempresa porque corresponde
aos requisitos impostos na lei que sao:

Emprega apenas <10 trabalhadores, emprega apenas 3 pessoas, duas
empregadas de balcdo/mesa e a sOcia-gerente;

E o volume de negdcios anual ou balanco total anual n&do ultrapassa os
2.000.000¢€.
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O critério juridico adotado na empresa é o de Sociedade por Quotas
Unipessoal, uma vez que é constituida por um sécio Unico que é o titular da
totalidade do capital social.

Os requisitos que uma Sociedade por Quotas Unipessoal sdo os seguintes:

Concentragéo do capital de uma sociedade por quotas num Unico socio;
Transformagédo de um estabelecimento individual de responsabilidade
limitada;

Constituicao de raiz de uma sociedade unipessoal por quotas.

O capital social, integralmente realizado em numerario € de 10.000¢€,
pertencente na integra a Sofia Alexandra da Silva Monteiro, solteira, natural de
Benavente, residente em Salvaterra de Magos e com NIF: 231403976 e
portadora do CC 14627579 9ZY?2.

A constituicdo legal de uma empresa consiste em todo 0 processo que engloba
determinadas etapas para o seu inicio de atividade.

Essas etapas sdo as seguintes:

Pedido de Certificado de Admissibilidade de Firma ou
Denominacéo de Pessoa Coletiva;

Pedido de cartdo de Pessoa Coletiva,
Pedido de Inscricdo no Registo Comercial;

Elaboracdo dos Estatutos e Depdsito do montante do Capital
Social

Inscricdo na Seguranca Social;

Licenciamento do estabelecimento comercial.

19
Cofinanciado por:

pocH :9 92020

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu

ortuguesa



Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

O pedido de Certificado de Admissibilidade de Firma compete as
seguintes entidade:

RNPC: Registo Nacional de Pessoal Coletivas
CEF: Centro de Formalidades de Empresa

O Certificado de Admissibilidade de Firma corresponde ao Modelo 1 RNPC,
preenchido em duplicado. Este modelo sera enviado diretamente para o
gabinete do Registo Nacional de Pessoas Coletivas (RNPC) pelo correio,
através da conservatoéria do registo comercial competente e tera a validade de
trés meses.

------ Ao primeiro dia do més de julho de dois e dezassete realizou-se a
elaboracao dos estatutos da sociedade pela Unica soOcia e gerente da
empresa, Sofia Alexandra da Silva Monteiro. Estes estatutos sao obrigatorios
para a elaboragéo de qualquer tipo de sociedade, conforme o artigo nono,
namero um do codigo das sociedades comerciais. Para além da elaboragéo
destas citacGes a promotora desta firma realizou ainda o depdsito do montante
do capital social no montante de dez mil euros, pertencente na integra a Unica
sécia da empresa, Sofia Alexandra da Silva Monteiro. -----

Assinatura:

O Sacio:
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s CA

Crédito Agricola

O Café & Cultura- Unipessoal, Lda., deposita na Caixa
Agricola em Salvaterra de Magos, a quantia de dez mil
euros (10.000,00€), em nome da sociedade comercial
unipessoal por quotas, a constituir a denominacgéo social de
Café & Cultura- Unipessoal, Lda., com sede na Rua Cidade
de Lisboa, n°87, Sdo Nicolau, Santarém, pertencente ao
cadigo postal 2005-517 Santarém, correspondente a
entrada em dinheiro j& realizada pela Gnica socia:

- Sofia Alexandra da Silva Monteiro, com capital subscrito
de 10.000,00€ (dez mil euros).

Salvaterra de Magos, 01 de julho de 2017
Depositante:

Na elaboracdo do contrato de sociedade, existe a observancia das citacfes
gerais obrigatorias, que qualquer tipo de sociedade dever ter e que sao:

Firma,;

Sede;

O objecto da atividade da sociedade;

Capital,

Geréncia;

Representacéo dos sécios nas Assembleias Gerais.

Aléem das citagcbes obrigatorias ja referidas, também se podem incluir os
seguintes requisitos:
21
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v Duracao da sociedade;

v Exercicios do direito de voto pelos socios;

v~ Normas quanto a fiscalizacao da sua atividade;

v~ Regras de organizacédo de funcionamento interno da sociedade.

3.2.3. Contrato de Sociedade

(Consultar Anexo 1)

3.3. Apresentacédo da declaragéo de inicio de atividade
Entidade Competente:
v Gabinete de Autoridade Tributaria
Documentos

v Cartdo de identificacdo de Pessoas Coletivas ou Certificado de
Admissibilidade de Firma;

v Fotocépia do CC e NIF dos sécios e técnicos de conta.
v

-
7]
2
O
Q
©
[~}
7}
]
]
a.

Café & Cultura Unipessoal, Lda

3.4. Pedido de cartdo de Pessoa Coletiva

E nesta etapa que a empresa possui 0 seu cartdo definitivo, é necessaria que
esteja inscrita no ficheiro central, onde esta gravado o seu numero de
identificagdo de nove digitos.

Documentos

v Cartao Definitivo;
v Certificado de Admissibilidade de Firma.

(Consultar Anexo 1)
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IGFSS: Instituto de Gestédo Financeira de Seguranca Social

Boletim de Identificacdo do Contribuinte;
Cartdo de Identificacdo de Pessoa Coletiva ou Certificado de
Admissibilidade de Firma.

Fotocopia do Cartdo Contribuinte dos membros dos 6rgaos estatuarios
da sociedade;

Documento fiscal do inicio de atividade;

Preenchimento do impresso competente DGRSS.

(Consultar Anexo II)

Céamara Municipal

Antes da nova legislacéo, era necessario o deslocamento a Camara Municipal
para o preenchimento do requerimento do horario de trabalho que as empresas
podiam exercer, mas a nova lei implementada da conta que isso ja ndo é
necessario, sendo o0s préprios empresarios a definrem o horario de
funcionamento das suas empresas, tendo apenas de estar dentro dos
parametros legais, que sao:

Menos de dez horas de trabalho diario;

23
Cofinanciado por:

¥2620

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

Minimo de uma hora de almoco;
E um dia de descanso semanal.

Para esse efeito, realizei a seguinte carta, dirigida ao senhor Presidente da
Camara, que da conta do nosso horario:

Sanfarém

) Nslrila de Ravdade

Exm®°. Senhor Presidente da Camara Municipal de Santarém,

A firma Café & Cultura- Unipessoal, Lda., pessoa coletiva n°
512809542, sediada na Rua Cidade de Lisboa, n°87, Sé&o
Nicolau, Santarém pertencente ao codigo postal 2005-517
Santarém, vem informar V. Ex.2 o seu Horario de
Funcionamento de Estabelecimento Comercial, e, na
qualidade de proprietaria e Unica e sécia gerente, requerer a
aprovacdo de V. Ex® do horario abaixo apresentado e cuja
utilizacdo foi permitida para exercer a atividade de café
literério e pastelaria ao décimo dia do més de junho de dois
mil e dezassete.

Horario pretendido:
Abertura: 07:30 horas

Fecho: 22:00 horas as tercas, quartas e quintas-feiras, 00:00
horas as sextas e sdbados e 20:00 horas aos domingos.

Periodo de almoc¢o: Nao encerramos para almoco
Encerramento Semanal: Segunda-feira

O horario de almoco, entrada e saida dos funcionarios é
rotativo e elaborado ao inicio de cada semana.

Santarém, de de

O Requerente,
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%
=

VA

645.’.:’ ¢ Cultina, Lda.

Encerra
07:30h-22:00h
07:30h-00:00h

07:30h-20:00h

A formulacdo da reclamacédo é feita através do preenchimento da folha de

7

reclamacdo do livro de reclamacdes. Essa folha é composta por varios

campos destinados ao preenchimento por parte do reclamante.
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ds Reclamagoes
Complaints Book

Este estabelecimento dispoe
de livro de reclamagdes

This establishment

has a complaints book

Relne a ata de todas as reunifes realizadas pela empresa onde sédo descritos
todos os acontecimentos e decisfes tomadas e tem de ser assinado por todos
0S que participaram nessa mesma reunido, para posterior consulta.

Consiste numa determinada estrutura organizacional jA consolidada. Esse
modelo define a distribuicdo, agrupamento e coordenacao das tarefas.

Economias de escala;
Boa cooperacao entre departamentos;
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Desenvolvimento de habilidade funcionais.

Resposta lenta as mudancas e baixa flexibilidade;
Vista restrita da organizacéo.

Organograma é uma representacdo feita através de graficos que define de
forma hierarquica a organizagdo de uma qualquer firma, um negdcio ou uma
firma. Tem como finalidade, definir com perfeicdo a funcdo que cada um
desempenha dentro da empresa. E definida por postos em forma de piramide
com acordo com o seu grau de competéncia.

O organograma gera confiangca e transmite informacdes que devem ser
conhecidas por todas as partes envolvidas no gréfico. O organograma deve
revelar com fidelidade os movimentos reais de uma empresa e transmitir
confianca para que os trabalhos possam ser realizados de forma organizada.

Geréncia
Departamento de Departamento Comercial Departamento de
Gestéo logistica
Financeiro Administrativo Vendas Marketing Distribuidor

Na empresa Café & Cultura- Unipessoal, Lda., todos os departamentos serao
assegurados pela sua Unica socia, Sofia Alexandra da Silva Monteiro, bem
como a geréncia.
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A geréncia consiste nos profissionais a quem compete planear, organizar, gerir
e orientar o uso de todos os recursos da empresa e encontrar solugdes para 0s
problemas administrativos.

O departamento de gestéo divide-se em dois setores:

Setor financeiro, onde estéo incluidas as funcdes de gestdo do dinheiro,
de investimentos, do risco financeiro e as relacbes com o0s outros
investidores. Para além de desemprenhar estas funcdes o responsavel
por este departamento, lida com areas financeiras complexas, tais como,
taxas de cambio, divisas estrangeiras, alteracdes de taxas de juro, etc.
Setor administrativo, tem a fung&o de gerir o conjunto de atividades que
dao suporte as acc¢bes de secretaria.

A semelhanca do departamento de gestdo, também o departamento comercial
se encontra dividido em dois setores:

Setor de vendas, tem como funcdes, ser responsavel pelo
estabelecimento do fluxo dos materiais da empresa, pelo seguimento
junto do fornecedor e pela rapidez das entregas. Prazos de entrega que
figuem por cumprir podem gerar sérias perturbacdes no departamento.
Setor de Marketing, é o responsavel pela imagem que a empresa e 0s
seus produtos tém perante o mercado e o publico consumidor. As
vendas e a publicidade juntamente com as pesquisas e 0 atendimento
sdo uma pequena parte da estratégia de marketing.

O departamento de logistica tem apenas um setor:

Setor de distribuicdo que assegura a funcédo de intermediacéo entre
produtores e consumidores.
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O planeamento dos recursos humanos consiste no processo de identificar e
analisar as necessidades da organizacao relativamente aos recursos humanos
e desenvolvimento de accbes para satisfazer essas demandas, mantendo o
alinhamento com os objectivos da empresa. O setor de recursos humanos deve
trabalhar para garantir que o crescimento e a lucratividade estejam associados
ao respeito aos direitos da equipa, tomando medidas para o bem-estar do
funcionario. Além disso, o RH € responsavel por buscar estratégias para
melhorar a motivacdo, produtividade e as relacdes interpessoais na
organizagao.

O processo de planeamento de RH divide-se em quatro fases:

Um profissional de
recursos humanos estima de quantas pessoas a organizagao ira
precisar para operar num futuro previsivel e 0s seus respectivos
perfis.

O profissional realiza uma
previsdo de quantos funcionarios que actualmente estdo na empresa,
irdo permanecer nela, bem como a diferengca entre este nidmero e
guantidade de funcionarios necessaria.

A firma
necessita de estar envolvida em atividades de recrutamento,
seleccdo e demissbes a fim de conseguir o nUmero necessario de
funcionarios.

Uma empresa
precisa sempre de trabalhadores experientes e competentes nas
funcdes que Ihes sédo atribuidas, e, esta fase, envolve o planeamento
e as providéncias para programas de investigacdo e de
desenvolvimento que assegurem o0 suprimento persistente de
pessoas com essas caracteristicas.

O objetivo do recrutamento consiste na atracdo de candidatos e, para que seja
eficaz, devera fazé-lo em numero suficiente para o fornecimento do processo
de seleccdo e assim permitir que este seja funcional. Trata-se de um sistema
informativo que visa divulgar a oferta de oportunidades de emprego ao
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mercado de recursos humanos. Mas, antes da divulgacdo e do recurso ao
mercado de trabalho, ou seja, antes de proceder ao recrutamento em si, existe
a necessidade de efetuar um planeamento das necessidades presentes e
futuras de RH na organizacao.

Pesquisa interna/ planeamento de RH,;
Pesquisa externa,
Técnicas de recrutamento.

Decisao do preenchimento de um cargo e requisicéo do pessoal;
Definicao do perfil da fungéo;
Escolha do tipo de recrutamento.

Quando existe um posto de trabalho a preencher na empresa e para o qual €
necessario recrutar alguém, a prioridade para esse acontecimento recai sobre
os colaboradores da empresa, efectuando-se promocdes, transferéncia ou
ambos dentro do quadro pessoal da organizagdo. Assim sendo, o recrutamento
interno realiza-se mediante:

Um sistema de informacgéo acerca dos cargos disponiveis através de
notas de servi¢o e/ou do jornal da empresa, caso exista;

Verificagdo dos ficheiros da empresa procedendo-se a uma triagem
tendo por base as informacdes disponiveis e 0s critérios de selecéo;
Existéncia de um plano de carreira.

Economizacdo de tempo e recursos financeiros quando comparado ao
recrutamento externo, tendo em conta que dispensa gastos em anuncios
ou empresas de recrutamento, custos de integracao e evita a espera do
periodo de tempo entre a colocacdo do anuncio e o processo de
admissao;

Maior probabilidade de escolher o candidato adequado;

Aumento da motivagao dos colaboradores, possibilitando a ascenséo na
organizacao e as oportunidades de evolugao na carreira,
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Eleva a seguranca em relacdo ao colaborador, uma vez que este ja faz
parte do quadro pessoal da empresa e ja existe informacédo precisa
acerca dele;

Garantia da integracdo do colaborador na cultura da organizacao
dispensando o acolhimento, pois ja existe encaixe cultural entre ele e a
firma;

Aproveitamento do investimento a nivel de formacao;

Pode gerar conflitos de interesses entre funcionarios com as mesmas
ambicdes e nas mesmas condi¢cdes ou por parte de colaboradores que
nao possuem condi¢cdes de ascenséo, criando neles atitudes e emocgdes
negativas para com os que tém mais oportunidades de crescimento
dentro da empresa;

Existéncia da necessidade de gestdo das expectativas frustradas dos
candidatos excluidos, uma vez que estes podem vir a ficar
desmotivados. Para ndo correr o risco de isto acontecer, a organizacao
devera escolher bem o timing de oferta de oportunidades de
crescimento;

Pode vir a existir uma excessiva quantidade de rotatividade caso nao
existam regras claras, como por exemplo, restringir as candidaturas a
funcionarios que ndo tenham permanéncia de no minimo um ano no seu
posto de trabalho actual sob a pena de perda da eficiéncia
organizacional;

Caso este tipo de recrutamento seja uma opcao sistematica, a
organizacao vai sofrer um acréscimo na sua média de idades, perdendo
assim flexibilidade e dinamica interna. Os colaboradores passam a
adaptar-se aos problemas e situacbes da empresa e perdem a
criatividade e espirito de inovacéo.

Pode originar a desvalorizacdo da autoridade dos funcionérios
promovidos visto ja existir familiaridade entre ambas as partes.

Falta de desconhecimento da organizagcao e dos postos de trabalho por
parte da entidade promotora do recrutamento.

Quando existe um cargo para o qual é necessario efetuar o recrutamento essa
funcdo ¢é efetuada por algum intermediario, tal como: agéncias de
recrutamento, universidades, cartas casuais, sindicatos, associagoes de classe,
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tabuletas, propagandas, indicagbes, intercambio entre empresas,
transferéncias, media, entre outros.

A ocorréncia de pré-selecéo;
Possibilidade de renovacao;
Investimento em novos talentos;

A semelhanca, do recrutamento interno, no externo, também existe
desvantagens, das quais se destacam o processo demorado e caro e a
possivel falta de informacé&o acerca dos candidatos.

O recrutamento misto apresenta-se como alternativa para ultrapassar as
desvantagens de optar apenas por um tipo de recrutamento. Esse
recrutamento pode vir a realizar-se de diversas formas, tais como:

As vagas sdao divididas pelos candidatos dentro da empresa e fora da
empresa, cabendo metade do nimero de vagas a cada grupo;
Procedendo-se em primeiro lugar ao recrutamento interno, sendo que o
externo apenas se dara se ainda existirem vagas;

Os candidatos internos e externos passam pelas mesmas oportunidades
sendo que a avaliacao de todos os candidatos € afetuada em gabinetes
externos a empresa para que a selecao nao sofra influéncias.

O recrutamento online, eletrénico ou E-Recruitment, sdo designacdes que
representam uma das mais atuais, Uteis e dindmicas aplicacdes das TIC no
dominio da gestédo de pessoal.

O recrutamento online diz respeito ao processo de recrutamento realizado
virtualmente, através da internet.

A internet estd assumir um papel cada vez mais importante no recrutamento e
selecdo, pois a divulgacado de oportunidades via internet é atualmente uma
realidade de elevadissimo grau.
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Existem duas formas pelas quais se pode realizar o recrutamento online:
através de websites especificos de carreiras profissionais ou através dos sites
das empresas que estdo a realizar a oferta de trabalho.

O Café & Cultura- Unipessoal, Lda., ira optar por recrutamento externo, pois
trata-se de uma micro empresa onde o némero de trabalhadores é reduzido e
onde nao existe possibilidade de rotatividade entre os postos de trabalho
existente.

Café & Puttina. Lda.

A Cafe & Cultura- Unipessoal, Lda., esta a procura de um
colaborador para desempenhar a funcao de empregado/a
de balcao.

Deve ter experiencia, transporte proprio, disponibilidade
para trabalhar por turnos e um perfil simpatico e acessivel.

Morada: Fua Cidade de Lizhoa IM°87, SAo0 Nicolau Lizshoa
Contactos: 243 509 741
E-Mail: geral@cafescultura.pt
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Nome Completo:
Morada Completa:

Contacto Telefonico:
E-Mail:

Data de Nascimento: / /
Nacionalidade:

Estado Civil:

Numero de dependentes:

Numero de CC:

Habilitacoes Literarias:
Formacao:

Estagio:

Trabalho anterior:

Vencimento pretendido: euros
Disponibilidade para iniciar a funcao:

Disponibilidade para trabalhar por turnos:
Sim
Nao
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A selecdo é a oportunidade de conhecer mais detalhadamente o candidato e
escolher o perfil gue mais se adequa a vaga aberta. Uma excelente técnica de
selecéo e facilmente aplicavel € a Entrevista Estruturada. O responsavel pela
geréncia, pelo processo de selecdo, pelo departamento ou alguém da
organizacao que possui maior afinidade com a funcéo a desempenhar, devera
ser cuidadoso e atento para nao eliminar candidatos equivocadamente e perder
a oportunidade de uma boa contratacao.

As fases do processo de selecéo sao:

Entrevista inicial

Preenchimento da ficha de candidatura
Controlo de referéncia

Testes psicoldgicos

Entrevistas

Contratacéo

A entrevista profissional de selecédo destina-se a avaliar de forma objetiva e
sistematizada, a experiéncia profissional e 0s aspetos comportamentais
evidenciados do candidato durante a interacdo entre entrevistado e
entrevistador. Incide, nomeadamente sobre as capacidades de
comunicacao e relacionamento interpessoal dos candidatos, a relevancia da
experiéncia anterior e a atualizacdo e valorizagcdo profissionais do
entrevistado.

A entrevista pode ser realizada por um leque de juris ou por, no minimo dois
técnicos devidamente credenciados de uma entidade especializada publica
ou nao.

Durante a entrevista devera preencher-se uma ficha individual, que contém
o resumo dos temas abordados, a avaliacdo feita a cada parametro e o
resultado final obtido. Todos os interessados no procedimento podem
assistir devendo, para o efeito, ser-lhes comunicado antecipadamente o
local e o calendario da realizacdo de todas as entrevistas. O prazo para
convocar a realizacdo da entrevista profissional de selecdo € de oito dias
Gteis.
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Nome Completo:

Data de Nascimento:

Nacionalidade:

Morada Completa:

Estado Civil:

Numero de dependentes:

Contacto Telefonico:

E-Mail:

O que sabe relativamente a esta empresa?

Tem experiéncia anterior nesta area?

No seu emprego anterior, quais eram as funcoes que desempenhava?

Tem capacidade para trabalhar sob pressao?

Quais sao os seus objetivos a curto e longo prazo?

36
Coﬁnanciado por:

PORTUGAL UNIAO EUROPEIA 7
POCI ,:
P i o Fundo Social Europeu
0 da Republica

Sofia Monteiro




Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

O contrato de trabalho consiste num acordo entre a entidade patronal e o
colaborador, onde este se compromete a prestar 0os seus servi¢os, intelectual
ou manual, em troca de uma retribuicdo monetaria mensal.

Contrato de Trabalho a Termo
Certo é celebrado entre a entidade empregadora e o funcionario para
fins de satisfacdo das necessidades temporarias da organizacao, é
celebrado e renovado por um periodo maximo de 3 anos e deve ser
celebrado por escrito e assinado por todos os intervenientes. Se o prazo
anteriormente referido for excedido, o contrato passa a Sem Termo.
Um Contrato de Trabalho a
Termo Incerto € um contrato celebrado entre a empresa e o funcionério
cujo objetivo é satisfazer as necessidades temporarias da empresa.
Existe diversos motivos para a entidade realizar este tipo de contrato,
entre eles, a substituicdo temporaria de um trabalhador que por algum
motivo se encontra impedido de desempenhar as suas funcoes,
acontece por exemplo, nos casos de licenca de maternidade; atividades
de carater sazonal, execucdo de tarefas ocasionais ou determinados
servicos precisamente definidos e ndo duradouros; execugdo de uma
obra, projeto ou qualquer outra atividade temporaria; desenvolvimento
de projetos, incluindo, concecgéo, direcdo e fiscalizagdo, contanto que
nao pertencam a atividade corrente da empresa.
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Nome Completo:

Morada Completa:

Codigo Postal:

Localidade:

Concelho:

Distrito:

Contacto Telefonico:

E-Mail:

Data de Nascimento:

Nacionalidade:

Naturalidade:

Estado Civil:

Numero de dependentes:

Numero de CC:

NIB:

Habilitacoes Literarias:

Formacao:

Data de Admissao:

Contrato de trabalho:
Termo Certo []
Termo Incerto
Funcao/cargo:

Local de trabalho:

Vencimento Base:

) euros

Geréncia:

Funcionario:

Santarém, de

de
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Sofia Estrada
Alexandra Nacional | 231403976 | 3 de marco | 966 129 818 Sdocia-
da Silva 114-3 N° de 1998 Gerente
Monteiro | 201 R/Chéo
Beatriz Praceta das | 251167674 | 11 de agosto | 918 474 143 | Empregada
Vasco Gatinheiras de 1998 de balcéo
Codea N° 12
Magda Rua 910 217 206 | Empregada
Andreia Sesmarias | 226907031 | 19 de marco de balcéo
Anastacio Moita de 1998
Ferreira Paredes
N©°28

A minha empresa, optou por realizar um Contrato de Trabalho a Termo Certo
aos seus trabalhadores e um Contrato a Sem Termo a soécia-gerente.

Os contratos caducam quando a entidade empregadora comunica, por escrito,
obrigatoriamente 15 dias antes do término ou caso seja o trabalhador a

comunicar obrigatoriamente 8 dias antes.

(Consultar Anexo III)
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5.8. Tabela de Renumeracédo de Encargo

Solteira | Sécio Departamento 650 € 1 110 € 6% | 39€ | 11% | 71,50 539,50€ 23,75% 154,38
Gerente Administrativo € €
Solteira | Empregada | Departamento 600 € 1 110 € 0% | 0€ | 11% | 66 € 534 € 23,75% 142,50
de balcao Vendas €
Solteira | Empregada | Departamento 600 € 1 110 € 0% | O€ | 11% | 66 € 534 € 23,75% 142 ,50€
de balcéo Vendas
40
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Como é possivel verificar na tabela anterior, estdo designados, todos calculos
referentes as renumeragdes dos funcionarios.

Podemos verificar, que os trabalhadores descontam parte do seu salério para o

Imposto Sobre Rendimentos (IRS) e para a Seguranca Social. A empresa
cabe, descontar a Taxa Unica Pessoal.

Renumeracao X Taxa (varia conforme o valor da remuneragéao, o
IRS = Base n° de titul. e o n° de dependentes)
41
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TABELAS DE RETENGAO NA FONTE PARA O CONTINENTE - 2017

TABELA | - TRABALHO DEPENDENTE

MNAD CASADO

Remuneragdo Mensal Nimero de dependentes
Euros 0 1 2 3 4 5
AtE 615,00 0,0% 0,0% 0,0% 0, 0% 0, 0% 0,0%
AL& 623,00 1,8% 0,0% 0,0% a, 0% 0, 0% 0,0%
AtE 645,00 5,0% 0,0% 0,0% 0, 0% 0, 0% 0,0%
ate 683,00 5,0% 1,4% 0,08 0,0% 0, 0% 0,0%
AtE 736,00 T,5% 2,59% 0,3% 0, 0% 0, 0% 0,0%
ate £11,00 ,5% 4,9% 1,33 0,0% 0, 0% 0,0%
AL& 519,00 11,0% T, 4% 3, 8% Q, 2% 0, 0% 0,0%
ate 1 001,00 12,5% B, 9% 6,3% 1,7% 0,0% 0,0%
AL& 1 061,00 13,5% %, 9% T.3% 3, 7% 0, 1% 0,0%
AtE 1 139,00 14,5% 11,9% 9,3% 5, 7% 3,1% 0,5%
AL& 1 221,00 15,5% 13,0% 10, 3% 6, 7% 4,1% 1,5%
AtE 1 317,00 16,5% 14,0% 11,4% T, 7% 5, 1% 2,5%
ate 1 419,00 17,5%| 15,0%| 12,43 8, 8% 7, 1% 4,5%
AtE 1 557,00 18,5% lg,0% 13,4% 10, 8% 2,2% 5,5%
ate 1 705,00 20,0%| 17,5%| 15,93 12,3% 9, 7% 7,1%
AL& 1 &64,00 21,5% 1%, 6% 18, 6% 15, 6% 13,6% 12,6%
ats 1 971,00 22,5% 20,8%) 19,6%| 16,6% 15,8%| 13,6%
AL& 2 083,00 23,5% 21,8% 20,8% 17, 6% 16,6% 14,6%
AtE 2 211,00 24,5% 22,8% 21,8% 18, 8% 17,6% 15,6%
ate 2 359,00| 25,5%| 23,8%| 22,8%| 19,8%| 18,83 16,6%
AtE 2 527,00 26,5% 25,8% 23,8% 21,8% 19,8% 18,8%
ate z 758,00| 27,5%| 26,8%| 24,8%| 22,8 20,23 19,8%
Até 3 094,00 28,5% 27,8% 25,8% 23,8% 21,8% 20,8%
ate 3 523,00| 29,5%| 29,2%| 27,6%| 26,08 25,43 23,8%
Até 4 105,00 30, 7% 30,5% 28,6% 27,0% 26,4% 25,8%
ats 4 g36,00| 32,88 32,08 30,43 28,858 27,88 27,3%
AL& 5 175,00 33,5% 33,0% 3Z2,4% 29, 8% 23,5%% 28, 3%
AtE 5 ge2,00 34,5% 34,0% 33,4% 30, 8% 30,2% 29,3%
ate 6 706,00 35,5% 36,1%| 35,38 33,4%| 33,08 32,6%
Até 7 815,00 37,5% 37,1% 36,7% 35, 4% 34,0% 33,6%
ate % 531,00 39,5% 39,1%| 38,7%| 37,4%| 37,0%| 35,6%
Até 11 248,00 40,5% 40, 1% 39,7% 38, 8% 38,0% 36,6%
Ats ig 797,00 41, 5% 41,1% 40, 7% 30, 8% 3%, 4% 27, 6%
Atéd 20 1led,00 42,5% 42,1% 41,7% 40, 8% 40,4% 3B, 6%
ats 22 gg0,00| 42,28 43,13 42,78 s1,8%| 41,43 29,8%
AL& 25 200,00 44, 3% 44,1% 43, 7% 42, 8% 42,4% 41,0%
Superior a 25 200,00 45, 3% 45,1% 44,7% 43, 8% 43,4% 42,0%

O subsidio de alimentacdo é pago pela entidade empregadora aos seus
trabalhadores e diz respeito a sua alimentacao pelos dias de trabalho efetivo de
cada més, com o minimo de 5 horas diarias. Neste caso, o subsidio ndo é pago
quando o funcionario esta de baixa, folga ou tira férias. Este subsidio ndo é
considerado no calculo de férias e de natal.

O valor que a minha empresa paga aos seus funcionarios de subsidio de
alimentacao é de 5 euros/dia.

Para calcular o valor do subsidio, efectua-se o seguinte célculo:

Subsidio

Valor de subsidio
diario
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Prova de Aptiddo Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

Para fazer o calculo do desconto para a segurancga social, temos que ter em
conta a categoria do trabalhador, sendo a taxa dos soOcios-gerentes e do
restante pessoal de 11%.

A férmula usada para efectuar este calculo é:

Seg. Social _ Renumeracio X Taxa de Seguranca Social

(11%)

Base

(Consultar Anexo III)

Apos o calculo dos descontos, € possivel saber quanto sera o salario liquido de
qgue o funcionario podera usufruir.

A formula utilizada para esse célculo € o seguinte:

Renumeracao Renumeracéo Descontos

Subsidio de

— N + Alimentacédo
I frnnidA Base (IRS e SS)

A Taxa Social Unica € o montante que as empresas descontam mensalmente
para a Seguranca Social, de acordo com o que cada funcionario recebe. A
Taxa Social Unica sobre as empresas é de 23,75% e calcula-se da seguinte

forma:

Taxa Social Renumeracao X Taxa de Social Unica

Unica - Base (23,75%)

Os funcionarios devem estar inscritos na Seguranca Social e é obrigatorio
pagar a retencdo do IRS e da Seguranca Social.
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A empresa ao iniciar a sua atividade, ira elaborar diariamente o documento
de fecho de caixa, onde seréo indicadas todas as vendas efectuadas no dia.
Este controlo sera feito através de um programa apropriado, que no meu
caso sera 0o GESTWARE Stocks.

O Ativo Imobilizado é formado pelo conjunto de bens e direitos necessarios
para a manutencdo das atividades da empresa, caracterizados por
apresentar-se na forma tangivel (edificios, maquinas, etc.). O imobilizado
inclui ainda os custos das benfeitoras realizadas em bens locados ou
alugados.

As imobilizagdes sdo um conjunto de elementos que permanecem na
empresa a médio ou longo prazo.

Dentro do ativo imobilizado existem varios tipos de imobilizado, tais como:

Os ativos fixos tangiveis consistem nos
recursos que a empresa detém, com caracter permanente ou
continuo, ndo sendo destinados a venda.

Sado aqueles que ndo tém existéncia fisica, nédo
sao tangiveis (tocaveis), por exemplo, os direitos de exploracdo dos
servicos publicos mediante a concessdao ou permissdo do Poder
Publico, marcas e patentes, softwares e o fundo de comércio
adquirido.

Através da pesquisa do material em diversas lojas, realizei o orcamento
necessario para o inicio da minha atividade.
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E o equipamento mais importante e necessario para a venda de produtos,
porque é atraveés dele que a empresa ira colocar os produtos a disposicao
do cliente.

E o equipamento necessario para o desenvolvimento dos servicos
administrativos da empresa e que nédo estdo diretamente relacionados com
a atividade.

Os ativos intangiveis podem estar contidos num suporte fisico, tal como, um
disco compacto (softwares), documentacdo legal (licenca e/ou patente),
devendo as entidades utilizar o seu juizo de valor em casa dos activos que
incorporem elementos tangiveis ou intangiveis.

(Consultar Anexo V)
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Nome Produtos Morada N° de Condicdes
Identificacao Pagamento
Fiscal
Staples Equipamento Lugar de Transf. Bancaria
Administrativo S. 503 789 372 Multibanco
Domingos, Dinhero
Sao
Nicolau,
Santarém
Quinta de
Worten Equipamento Sao
Basico Bernardo, Multibanco
Rua 808 100 007 Dinheiro
Alexandre
Herculano,
Bairro de
S. Vicente,
Santarém
Rua Transf. Bancaria
I Bertrand Livros Anchieta 501 526 870 Multibanco
13] serTRAND o Choas
Lisboa Estudante
MBWay
46
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informatica

LimaSoft Software
Gestware
Ikea Equipamento
Basico
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Para iniciar a minha atividade empresarial, os fornecimentos e servigos

externos

de que vou necessitar, sao:

Caodigo

Fornecimentos e Servigos Externos

Publicidade e Propaganda
Vigilancia e Seguranca
Material de Escritdrio
Artigos para Oferta
Eletricidade
Combustiveis

Agua

Rendas e Alugueres
Comunicacgao

Seguros

Limpeza, Higiene e Conforto

(Consultar Anexo V)

Cada vez mais, a higiene e seguranca no trabalho tem vindo a tornar-se um

fator decisivo para o sucesso das empresas e as entidades competentes estao

cada vez

A higiene no trabalho é a ciéncia cujos objetivos séo reconhecer, avaliar e
controlar os riscos provenientes do trabalho. Esses riscos sdo fatores que
decorrem do ambiente e/ou processos de producéo (sendo eles operacionais

mais atentas ao cumprimento desta obrigatoriedade.

ou ambientais) utilizados e que podem provocar acidentes que afetem a saude,
conforto e eficiéncia dos funcionarios.

A seguranca no trabalho atua como forma de prevencdo desses mesmos
acidentes. Essa prevencgédo é possivel através de um estudo e analise a

seguranca no local de trabalho.
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Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

(Consultar Anexo 1V)

Na minha empresa, a seguranca e higiene € um fator fulcral. Um
café/pastelaria deve estar sempre religiosamente higenico para ndo sé6 manter
a boa imagem perante os clientes como também garantir a saude, bem estar e
conforto dos funcionarios.

Para que as mercadorias ndo percam a qualidade e estejam sempre
conservadas de forma correta, a minha empresa adequiriu 0s equipamentos de
frio apropriados.

Como forma de protecéo contra incéndios, a Café & Cultura procedeu a
instalacao de extintores em ponto de facil acesso e dos respetivos alarmes de
incéndio. E como forna de prevencéo e precaucao contra assaltas, a empresa
preveniu-se ao fazer a instalacdo de um sistema profissional de vigilancia e
seguranca referentes a empresa Securitas Direct.

Como medida de seguranca e de forma a que todos os colaboradores da
empresa cumpram os procedimentos de seguranca estabelecidos, colocaram-
se no estabelecimento sinais com simbolos de fécil leitura, afim de avaliar os
riscos e informas os utilizadores sobre os procedimentos de seguranca a
adotar na empresa.

Sinais a ser expostos:

Os sinais de emergéncia sao utilizados em instalacdes, acessos ou
equipamentos, sao caracterizados por um pictograma branco aplicado
sobre um fundo verde e dao conhecimento das informacdes de salvagao
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como saidas, caminhos de evacuacéao, pontos de encontro, postos de
primeiros socorros, entre outros.

O extintor € um sinal utilizado nos pontos de acesso ao extintor e
deveréo ser utilizados para combater a ocorréncia de um incéndio.

O Marketing €, num sentido estrito, 0 conjuntos de todas as técnicas e métodos
destinados aos desenvolvimento das vendas, mediante quatro vertentes: preco,
distribuicdo, comunicacédo e o produto em si. No sentido mais amplo, marketing
€ a concepcdo da politica empresarial, na qual o desenvolvimento das
vendas desempenha um papel predominante. O marketing estuda as causas e
0S mecanismos que regem as relacdes de troca (produtos, servigcos ou ideias)
e pretende que o resultado dessa relagcéo seja a transaccao (venda). O
Marketing € um processo com dois sentidos, na medida em que se apoia em
accOes de curto prazo mas é uma atividade a médio e longo prazo , cujo
objetivo final é assegurar a obtencao do maior beneficio possivel e onde séo
aplicados conhecimentos avancados respectivamente a prospeccao do
mercado e a sondagem de opinides.

O marketing é uma parte importante para gerenciar a comunicacao interna da
organizacao, criar ac¢des para melhorar a satisfacéo dos clientes, cuidar e
preservar a imagem da empresa e/ou marca em canais e garantir a sua boa
reputacdo afim de evitar perder clientes, e principalmente, é através do
marketing que séo definidas as acc¢des para gerar novas vendas, leads ou
contratos de uma empresa.

E através do marketing, que as acgdes estratégicas sdo criadas para manter o
fluxo de receita da organizacdo de uma forma sustentavel e também para
garantir que a empresa se mantenha durante os anos seguintes.

O marketing precisa de ter acesso a informacdes importantes da empresa, tais
como, saber a margem de lucro dos produtos, a definicdo clara das vantagens
e funcionalidade do produto, recursos que poderao ser realocados, em
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campanhas mensais para que se crie um planeamento de longo prazo,
deficiéncias dos concorrentes, deve entende como é afetuado o atendimento
pos-venda, além de ter no minimo algum recurso mensal para montar acdes de
comunicacao.

O Estudo do Mercado é um conjunto de atividades orientadas para fazer uma
antevisdo das vendas e o0 preco de determinado produto com o objetivo de
estimar as receitas futuras e analisar as possibilidades de obter resultados
compensadores tantos para investimentos empresariais como para
investimentos publicos.

Os objetivos de um estudo de mercado sdo a garantia da elevacao afetiva da
qualidade de vida, observadas as condicbes da concessdo e a certeza da
obtencéo de lucro.

Existem diversas formas de realizar o estudo de mercado, no meu caso, eu
optei pelo inquérito, feito no Gmail e divulgado no Facebook e que me permitiu
receber o feedback das pessoas relativamente & minha ideia de negdcio.

Dos 104 inquiridos, 74% sao do género feminino e os restantes 36% do
género masculino. Mais de metade (60,6%) esta inserido na faixa etéria
dos 18-35 anos e 29,8% tem mais de 35 anos.
A zona do pais onde os inquiridos residem esta dividida da seguinte
forma: 28, 8% reside em Salvaterra de Magos, 17,3% em Lisboa, 14,4%
em Benavente, 7,7% é de Lisboa, sendo que os restantes 28,8%, uma
grande parte das pessoas que respondeu ao inquérito reside em outras
zonas do pais que ndo foram apresentadas acima.
89,4% dos inquiridos responderam positivamente a pergunta se a ideia
de um café literario lhes desperta interesse, sendo que 88,5% das
pessoas gosta de ler.
Quanto ao género de literatura que mais interesse desperta, 0 romance
registo mais de metade das respostas com uma percentagem de 61,3%.
97,1% dos inquiridos mostram interesse num espag¢o 0 que desenvolva
atividades ligadas as diversas areas artisticas e a totalidade das
respostas aponta positivamente para a importancia de existirem espagos
que fagcam a consolidacdo entre a cultura e o lazer, sendo que 94,2%
das pessoas respondeu que frequentaria a empresa.
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Relativamente, as atividades que gostariam de ver desenvolvidas pela
minha empresa as opinides dividem-se, sendo que 73,8% das pessoas
respondeu atuacdes musicais, 53, 4% momentos tematicos, 40,8%
atuacOes teatrais e de danca, 35% apresentacdes literarias e 31,1%
respondeu exibicdo de curtas metragens.

Para finalizar, 95,2% do publico inquirido acha a ideia de negdcio viavel.

Em suma, o feedback obtido € bastante positivo e releva que a minha de
negdcio interessa ao publico, fator que é fundamental para qualquer negécio.

(Consultar Anexo VIII)

Segmentar o mercado consiste na divisdo de um mercado em pequenos
grupos e € um processo que deriva do reconhecimento de que a totalidade do
mercado representa 0 conjunto de grupos como caracteristicas distintas aos
quais € dado o nome de segmentos.

Em funcdo das semelhancas dos consumidores que compdem cada segmento,
eles tendem a responder de forma similar a uma determinada estratégia de
marketing, isto €, tendem a ter sentimentos e percepc¢des semelhantes sobre
um rol de marketing, composto para determinado produto.

Relativamente aos clientes, posso referir-me ao vendedor e ao consumidor
final, ou seja, a venda é efetuada pela empresa diretamente aos clientes que
sdo denominados como consumidores finais.

Referente aos clientes, existem diversos critérios de segmentacao, tais como:

Critério Demogréfico: Estd relacionado com a faixa etéria e como
verifiquei através das respostas ao inquérito, a minha empresa apresenta
uma maior adesao de jovens e adultos.

Critério Socioeconémico: A empresa € procurada por pessoas de ambos
0S géneros e ndo existe diferenciacéo de classes sociais.

Critério Psicografico: A empresa é frequentada por pessoas que gostem
de ler e tém interesse por eventos culturais.
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A Café & Cultura, pretende destacar-se pela facilidade de ser identificada pelos
clientes devido aos produtos oferecidos, as atividades desenvolvidas, 0s
precos acessiveis, & criatividade e inovagcdo, & disposicdo, simpatia e
acessibilidade do pessoal mas principalmente pelo profissionalismo e eficacia.

O posicionamento refere-se ao conjunto de tracos verbais e diferenciadores da
imagem que permite ao publico situar o produto no universo dos produtos
analogos fazendo a distincdo de todos os outros.

O posicionamento traduz-se no slogan da empresa, que € uma expressao cuja
funcao é transmitir ao mercado a forma de se distinguir das outras empresas:

Eixo de Identificacdo: refere-se & empresa, indicando o nome ou a
marca.

Eixo de diferenciacéo: Distingue-se dos outros, em termos de qualidades
mais fortes, marcando a diferenciacdo que a empresa pretende mostrar.

Café & Cultura, Lda.  “... O Espacgo onde o Lazer e a Cultura sao Sinénimos!"
_ J
V v
Eixo de Identificacéo Eixo de Diferenciacéo

Este slogan pretende passar a ideia do que € do que é na realidade o espaco
da empresa, um espaco de lazer e cultura.

O logotipo € um conjunto formado por duas ou mais letras fundidas num soé
tipo, compondo uma sigla que identifica ou representa uma entidade, marca ou
servico.

Esta peca de design é sem davida, o elemento mais importante da identificacao
e caracterizacdo de uma organizacdo, instituicdo ou até mesmo de
profissionais independentes na sociedade e no mercado.
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Esta imagem estabelece o primeiro contacto do consumidor com a empresa,
principalmente quando esta surge nos meios publicitarios utilizados pela
empresa.

A cor é um dos principais elementos do logotipo, pois compde a politica de
produto através da escolha de cores associadas & sua imagem e que podem
estar refletidas na marca e através do seu grafismo. Na escolha das cores
deve-se ter em conta o0s seus significados pois estes passam uma mensagem
e também devem ser utilizadas consoante o tipo de empresas.

Café & Caltana. Lda.

Ao criar este logotipo a minha ideia passava por juntar dois
elementos simbdlicos caraterizadores da atividade desenvolvida na empresa: a
chavena de café referente ao servico de cafetaria e o livros, uma vez que se
trata de um café literario. A simplicidade do logotipo também foi propositada,
afim de passar uma ideia de neutralidade.

O preto esta associado a neutralidade e costuma ser utilizado em
tipografias e areas de informac&o pelo facil leitura que proporciona. E flexivel e
facilmente associavel a diferentes conceitos, pode ser moderno ou
conservador, tradicional ou inovador mas € altamente elegante e sofisticado.
Juntamente com o branco estd muito presente no conceito minimalista do
design. E num espaco que procura ser relaxante e descontraido para 0s seus
visitantes, o menos € mais.

Por sua vez, o branco transmite pureza, luminosidade, limpeza e tranquilidade,
além de quebrar o peso imposto pelo preto. O branco quando combinado com

outras cores proporciona harmonia. O branco é também responsavel pelo
54
Cofinanciado por:

pocH :9 92020

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

pensamento l6gico e a competéncia comunicativa. Sugere ainda simplicidade,

inovacao, elegancia e permite que outros componentes se destaquem.

O Marketing Mix é a estratégia na qual a empresa define a forma de atingir os
seus objetivos. Identifica o produto que vai apresentar, estabelece precos,
define a estratégia de distribuicio e a forma como vai comunicar a sua
mensagem aos clientes.

Abaixo apresento a tabela dos produtos que a cafetaria tera a venda:

Cédigo Produto

001.01.01 Café

001.01.02 Descafeinado

001.01.03 Garoto

001.01.04 Carioca

001.01.05 Abatanado

001.01.06 Meia-Leite

001.01.07 Galao

001.01.08 Cappuccino

001.02.01 Cha

001.02.03 Cha em Bule

001.03.01 Leite Ucal

001.04.01 Sumos Naturais

001.04.02 Sumos Lata/Garrafa

001.05.01 Agua 33 cl

001.05.02 Agua 50 cl

001.06.01 Salgados Diversos

001.06.02 Empadas

001.06.03 Folhados

001.07.01 Scones

001.07.02 Cupcakes

001.07.03 Cupcakes Miniatura

001.07.04 Macarons Variados

001.07.05 Bolo a fatia

001.07.06 Pastelaria Variada

001.08.01 Croissant Cereais
Simples

001.08.02 Croissant Cereais
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Queijo/Fiambre
001.08.03 Croissant Cereais Misto
001.08.04 Croissant Simples
001.08.05 Croissant
Queijo/Fiambre
001.08.06 Croissant Misto
001.09.01 Sandes c/ Manteiga
001.09.02 Sandes Queijo/Fiambre
001.09.03 Sandes Mista
001.09.04 Torrada
001.09.05 % Torrada
001.10.01 Tostas

A qualidade € um conjunto de caracteristicas necessarias de um servigo, para
gue este satisfaca as preferéncias de todos os clientes e assim eles adquiriram
0s produtos ou usufruam dos servigos.

7

A certificacdo € um processo integralmente voluntario, podendo qualquer
entidade recorrer a este servigo, nao interessando o seu estatuto ou dominio
da atividade.

A certificagdo de uma entidade traduz-se pela emissdo do certificado de
conformidade, comprovando que existe um sistema de gestdo em
funcionamento na organizacao, que garante a conformidade dos seus produtos
com o0s requisitos previamente definidos.

Esta certificacdo oferece alguns beneficios para a empresa, tais como:

Melhora a organizagao interna

Melhora a imagem da empresa

Aumenta a satisfacdo e confianca dos clientes

Aumenta a motivagao

Aumenta a confianga no sistema

Aumenta a competitividade

Reduz os custos

Permite 0 acesso a certos mercados e/ou concursos

Facilita 0 acesso a certas informacgfes que de outra forma seriam dificeis
de obter.
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Certificar consiste na demonstracdo da conformidade das caracteristicas
essenciais de um produto ou servico, que estabelece e quantifica os
parametros que devem ser verificados.

Este processo permite avaliar a concecdo, criacdo, implementacdo e
certificacdo de Sistema de Qualidade.

A identificacdo dos processos operativos € caraterizada pela atividade da
empresa e que sdo alvo de procedimentos escritos, consistindo na
demonstracdo de conformidades com uma das normas de garantia de
qualidade, devendo ser do conhecimento da empresa as normas I1SO.

Perante o mercado exigente em que estamos inseridos, a certificacdo de
qualidade toma um papel importante na relacdo empresa-clientes. Essa mesma
certificacdo pode também ser muito Util perante a concorréncia.

A certificacdo de qualidade ndo é obrigatéria, no entanto quando realizada tem
a duracdo de 3 anos. Apds esse periodo, é feita uma nova auditoria, para se
confirmar que as capacidades continuam iguais ou se houve melhoramentos,
quando um dos dois casos ocorre, a certificacdo € renovado por igual periodo
de tempo.

Os procedimentos da certificacdo de qualidade séo:

Manual de Qualidade

Controlo de documentos

Controlo de Registos

Auditorias Internas

Controlo de produtos ndo-conformes
Acdes corretivas

Acdes preventivas

O preco é o valor monetario expresso numericamente associado a uma
mercadoria, servigo ou patrimonio.

A explicacdo do preco comeca logo na primeira fase do ciclo de vida de um
produto (correspondente ao seu lancamento ou criacdo) e a partir dai todas as
alteracOes afetuadas tém de ser cautelosas. Esta decisdo esta dependente das
reacoes das empresas concorrentes e da importancia do segmento do
mercado.
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Abaixo esta referenciado o anexo do precario da empresa para consulta.

(Consultar Anexo VI)

O circuito de distribuicdo é constituido pelos intermediarios que promovem a
circulacdo dos produtos fazendo-os chegar os consumidores.

Ultra- Curto: O produto € vendido diretamente ao consumidor final pelo
produtor.

Produtor Consumidor
Final

Curto: Existe um namero reduzido de intermediérios entre o produtor e o
consumidor final. Os produtos saem dos produtos para os retalhistas
gue os vendem ao consumidor final.

Produtor Retalhista Consumidor
Final

Longo: Existe um nimero mais acrescido de intermediarios. Os produtos
passam pelos grossistas e pelos retalhistas antes de chegarem ao
consumidor final.

Consumidor
Produtor Grossista Final

Retalhista
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Na minha empresa, venda é feita diretamente ao consumidor final, por esse
mesmo motivo, o esquema mais adequado € o ultra curto devido & auséncia de
intermediarios.

A comunicacdo é um conjunto de simbolos, sinais ou signos que a empresa
emite em direcdo aos seus publicos. Tem como objetivo transmitir uma
mensagem que seja facilmente percetivel ndo sé para o publico-alvo como
também para 0s seus concorrentes e colaboradores. Essa mensagem pode
traduzir informacdo sobre a sua imagem, campanhas de lancamento ou
renovacao de produtos e ainda sobre o aumento das vendas.

Os instrumentos de comunicacdo disponiveis para a empresa sdo: a forca de
vendas, a publicidade, o marketing direto, as relacdes publicas e as
promocoes.

A forca de vendas € a principal ferramenta de comunicacdo de marketing, no
entanto € também a mais dispendiosa. O contacto direto com o consumidor,
por via de interagdo pessoal e o aprofundamento de relacionamento, torna o
processo de compra mais eficaz, além de trazer dados importantes para o
sistema de informacdo de marketing da empresa. Os responsaveis por este
aspeto tém de conseguir defender e promover o produto que pretendem vender
e isso requer uma elevada capacidade de pesquisa e argumentacao.

Relacdes Publicas € o conjunto de atividades informativas, coordenadas de
modo sistematico, relacionadas com o intercambio de informacdes entre a
empresa e o seu cliente, grupo social e publico-alvo.

As Relacdes Publicas trabalham a opinido das pessoas acerca da empresa,
conseguindo apoiantes, conquistando os indiferentes e invertendo a opinido
dos opositores.
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A publicidade além de estimular a acdo de compra, tem também o propdsito de
dar maior identidade a um produto ou organizacdo, dar a conhecer as
vantagens e beneficios do produto publicitado e aumenta a convicgao racional
ou emocional do consumidor em relacéo ao produto.

A publicidade é um cartaz, uma imagem, um texto, um anuncio ou qualquer
outra forma de carater publicitario. A publicidade chega ao publico através dos
mais diversificados meios, tais como, revistas, jornais, outdoor, televisdo, radio,
cinema, internet, folhetos, catalogos, cartas, prospetos e ainda a media
suplementar que engloba todo o resto.

A minha empresa ir4 decorrer aos folhetos, prospetos e ainda aos brindes.
Além do brinde de oferta, a Café & Cultura vai ter um outro brinde que estara a
venda no nosso espaco e do qual 80% da receita reverte a favor de uma causa
solidaria.

Para que os clientes se lembrem da Café & Cultura e figuem com uma
recordagdo da mesma, irei oferecer brindes aos clientes e potenciais clientes,
fazendo com eles tenham vontade de voltar e a divulguem juntos de familiares
€ amigos.

1. Borracha
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A instituicdo escolhida por mim € a Terra dos Sonhos, uma organizagéo
solidaria portuguesa sem fins lucrativos e que foi fundada no dia 1 de junho de
2007, precisamente no dia mundial das criancas. A atividade desta instituicao
consiste em realizar os sonhos das criancas, jovens e idosos diagnosticados
com doencas cronicas em fase terminal como forma de transmitir esperanca na
realizacdo dos seus desejos e inspiracfes mais profundas independentemente
do seu estado de saude ou limitagdes.

Acreditamos num mundo onde o sonho é a for¢ca motriz e o grande
impulsionador da busca da felicidade.

Motivar 0os nossos beneficiarios a acreditarem na forca transformadora dos
seus sonhos e na sua capacidade para os realizarem, e apoia-los na
construgéo do caminho para a sua Felicidade, fornecendo-lhes ferramentas
para alcangcarem os seus objetivos mais inspiradores.

Acreditar na vida e nas pessoas
Sentido de misséo

Coragem

Capacidade de superacao
Alegria

Espirito de equipa
Envolvimento

Transparéncia

Um dos principais motivos que me levaram a escolher esta instituicdo foi o
facto de ja conhecer o projeto anteriormente e acompanhar o seu trabalho.

O facto de escolher esta instituicdo para a minha empresa prende-se por na
minha opinido, as artes estarem muito ligadas ao mundo da fantasia, a
inspiracao e criatividade e a realizagdo dos sonhos e entdo para mim faz todo o
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sentido ajudar e contribuir de alguma forma para a concretizacao dos desejos
mais profundos destas criancas independentemente do seu estado fragil e
debilitado.

A Café & Cultura vai ter a venda um brinde personalizavel (bloco de notas) com
o valor simbdlico de 1,5 euros e em que por cada unidade vendida, a empresa
compromete-se a doar 75% do valor monetéario para a instituicdo Terra dos

Sonhos.

o
A

Café & Cultuna. Lda.

Na minha empresa eu optei por recorrer aos panfletos para divulgar os eventes
que irdo ser realizados.

62
Cofinanciado por:

vocii B 193520

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA i
o
e}

Fundo Social Europeu
Governo da Repiblica
Portuguesa



Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.
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A pantic das EE foras

Eu pretendo que a minha empresa possa ser facilmente identificada e
reconhecida pelo publico, por isso criei um cartdo de contacto
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Café & Pultina. Lda.

Waracta: Bua Gidade de Lisfaa TT7, Sia Wiestan, Sastarén
(Pantacts Telalduea: B4F 509 4iF
Email: cafsecuitona(Daenal. g2
Dacefank: Gafé & fettuna- Fatsessoal, Lda.
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O quadro de pessoal da empresa ira utilizar no seu tempo laboral, uma farda
que consiste numa t-shirt e um avental da empresa.

Sty

Borracha
Brindes & Companhia
500 Unidades
Preco unitario: 0.48€
Preco total: 240€

i . Bloco de notas
Brindes & Companhia
300 Unidades
Preco unitario: 1.08€
Preco total: 324€
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(Consultar Anexo VI)

Unidade Monetaria: Euros;

Ano de inicio de atividade: 2017;

Prazo médio de recebimento (dias): 15;

Prazo médio de pagamento (dias): 15;

Prazo médio de stockagem (dias): 15;

Taxa de IVA- Vendas: 13%

Taxa de Seg. Social- Entidade, 6rgéos sociais: 23.75%
Taxa de Seg. Social- Entidade, colaboradores: 23.75%
Taxa de Seg. Social- Pessoal, 6érgaos sociais: 11%
Taxa de Seg. Social- Pessoal, colaboradores: 11%
Taxa média IRS: 15%

Taxa IRC: 21%

Taxa aplicacdes financeiras a curto prazo: 1%

Taxa de juros empréstimo a curto prazo: 7%

Taxa de juros empréstimo médio/longo prazo: 8%

O Café & Cultura- Unipessoal, Lda., centra as suas vendas em apenas uma
categoria:

E espero vender 14.040 unidades (90 clientes x 26
dias (més) x 6 meses) ao prec¢o unitario de 4 euros por pessoa, com
previsdes de 56.160 euros por ano e taxa de crescimento a rondar os
3%.

A empresa pretende obter uma margem bruta de lucro de 50% e o total das
CMVMC sera 28.080, relativamente ao IVA a taxa é de 23% e o valor
monetario de 6.458 euros. Que perfaz um total € de 34.538 euros.
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O Café & Cultura- Unipessoal, Lda., tera um gasto total de 6.210 euros em
servigos executados por outas empresas no ano de 2017 (apenas 6 meses). O
IVA sera de 825 euros, o que eleva os custos totais para 7.035 euros. A taxa
de aumento nos anos seguintes sera de 5%.

Os custos de FSE em 2017 dividem-se da seguinte forma:

250 euros/més; 1.500 euros/ano.
30 euros/més; 180 euros/ ano.
230 euros/ més; 1.380 euros/ano.
Nao existente
525 euros/euros; 3.150 euros/ano.

A empresa ir4 pagar aos seus funcionérios 7 meses de salario no ano de
abertura (6 meses de trabalho em 2017 + subsidio de férias + subsidio de
natal), assim como, o subsidio de alimentagdo com o valor diério de 5 euros.
Nos anos seguintes, os funcionarios receberdo 14 meses de saléario.

Existem 3 postos de trabalho na empresa, sendo que dois recebem 600 euros
e o terceiro, 650 euros mensais (aparte dos descontos/retencdes/subsidios).

Resumo gastos com pessoal primeiro ano:

Renumeracdes base: 12.950 euros

Subsidio de alimentacdo: 110 euros por cada funcionarios, 330 euros
mensais, 3.630 euros anuais.

Com uma taxa de risco de 2%, 0 seguro no primeiro ano sera 194 euros.
Gastos e reten¢des para a seguranca social: 1.081 euros nos 6rgaos
sociais, 1.995 euros no pessoal, o que perfaz um total de 3.076 euros.
Formacéo: 400 euros.

A soma de todos estes valores, perfaz um total de 20.250 euros em gostos com
0 pessoal no ano de 2017
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A empresa conta com um valor total de investimento a rondar os 20.743 euros
(j& com o acerto). Subdividindo-se este valor em:

Equipamento administrativo: 1.240 euros
Equipamento basico: 10.462 euros
Obras e outras construcdes: 8.500 euros
Programas de computador: 541 euros

Para que o meu projecto fosse para a frente, eu precisei de encontrar fontes de
financiamento que o sustentasse. Fontes essas que se subdividem da seguinte
forma:

Meios libertos: 1.625 euros
Subsidios: 8.297 euros

Capital: 10.000 euros

Empréstimo bancario: 2.500 euros

Com taxa de juros associada de 3,50% e 8 anos de reembolso.

Os valores apresentados na DR do plano de negécios séo 0s seguintes:

O ano de 2017 fechara com o prejuizo minimo de 41 euros, logo isento
de impostos.

No ano seguinte, a empresa ja apresenta lucros, fechando o ano 2018,
com um valor de 6.398 euros antes de impostos, um total de impostos
de 1.335 euros, que perfaz um resultado liquido do periodo de 5.065
euros.

Em 2019, a empresa fechara o ano com um valor de 6.825 euros antes
de impostos, um total de impostos de 1.433 euros, perfazendo o
resultado liquido do periodo de 5.392 euros.

No ano 2020, a empresa fechara com o valor de 7.718 antes de
impostos, um total de impostos de 1.621 euros, apresentando um
resultado liquido do periodo de 6.097 euros.
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Em 2021, a empresa fechara o ano com um valor antes de impostos de
8.218 euros, um total de impostos de 1.726 euros, o que perfaz um
resultado liquido do periodo de 6.492 euros.

O balanc¢o permite-me uma perspectiva sobre o estado do setor financeiro da
empresa.

Consultando o balan¢co do meu plano de negdcios, verifico desta forma, que o
ativo € composto pelos ativos fixos tangiveis, os inventarios e os diarios de
caixa e depositos bancarios, o que é bastante comum numa empresa do
mesmo ramo de atividade que a minha e que esta agora a iniciar-se. A
empresa apresenta um ativo ndo corrente de 19.100 euros e um ativo corrente
de 3.794 euros, ou seja, um valor total do ativo de 22.894 euros.

O capital proprio consiste no capital realizado de 10.000, outras varia¢cdes no
capital proprio de 8.297 euros e o resultado liquido do periodo de -41 euros, o
que resulta num total de capital préprio de 18.256 euros.

Ja passivo, consta nos financiamentos obtidos, fornecedores e ainda o Estado
e outros Entes Publicos. A empresa apresenta um passivo ndo corrente de
2.500 euros, um passivo corrente de 2.138 euros, perfazendo o total do ativo
de 4.638 euros.

Todos os dados acima recolhidos, dizem respeito ao primeiro ano de atividade.

Observando o livro de indicadores do plano de negdcios posso perceber,
quanto aos indicadores econdmicos que é espectavel a taxa de crescimento no
ano segundo ano de atividade (2018) relativamente ao ano primeiro ano (2017)
€ de 4% e nos anos que se sucedem é de 5%.

Referente aos indicadores econdmico-financeiros, a taxa de retorno do
investimento varia entre 0os 16 e 0s 12% ao longo dos seis anos e a
rendibilidade do activo varia 20% e 15 %. A rotacéo do activo, esperada para o
primeiro ano de atividade € superior aos 200%. Relativamente a rendibilidade
dos capitais préprios, taxa varia entre 0s 22% e 0s 14%.

Quanto aos indicadores financeiros, a autonomia financeira apresenta taxas
entre os 80% e os 86%.
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A liquidez corrente da minha empresa tem valores acima dos 1,77.

O grau de alavanca financeira obtido é neutro, uma vez que as taxas rondam
0s 100%.

Com este ultimo ponto do plano de negdcios e ja com tudo devidamente
preenchido, explicado, atentamente analisado e tendo em consideracéo todos
os célculos realizados pela maquete, conclui que o periodo de Payback é 3
anos.

(Consultar Anexo VII)

Dentro do Gestware Pessoal comecei por criar o estabelecimento da minha
empresa para, posteriormente, inserir os funcionarios, que no caso, sou eu
enquanto socia gerente e mais duas empregadas; afetuaei os salarios relativos
aos més de junho, julho, agosto e setembro e retirei 0s mapas de férias desses
mesmos meses, por ultimo, retirei ainda os mapas: Imposto sobre Rendimento
de Pessoas Singulares, Listagem Estatistica por Estabelecimento e Profissdo e
ainda Listagem Estatistica por Estabelecimento e Categoria.

No Gestware de Vendas, criei 0s meus clientes dentro para turma e os artigos
gue a minha empresa tem para vender, efectuei treze faturas e cinco recibos,
para concluir, retirei os mapas: Registo de Facturacao Diaria - Cliente
Acumulado, Listagem de Recibos (Valores Acumulados) por Data e Facturagao
por Zona.

69
Cofinanciado por:

poci f§ 93020

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

No Gestware de Compras, criei os meus fornecedores também dentro da turma
e 0s artigos para compra, efectuei entao sete faturas e retirei 0s mapas:
Registo de Compras Diario - Departamento Acumulado, Totais Facturados por
Fornecedores, Mapa de Artigos / Fornecedores e Registo de Compras Diario -
Fornecedor Acumulado.

Dentro do Gestware de Contabilidade processei o salario de dois meses, lancei
0s ativos fixos tangiveis (investimento), os juros a pagar, afetuei ainda mais
dois langamentos escolhidos por mim e por ultimo, retirei ainda os balancetes
de razédo e analitico e outros dois mapas a escolha.

70
Cofinanciado por:

voci 95520

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




Prova de Aptidao Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

Tendo em conta que a Prova de Aptiddo Profissional é a etapa mais importante
do curso e o instrumento de avaliacdo final que determina a conclusdo do 12°
ano de escolaridade, é altura de dar o meu melhor e dedicar-me na totalidade a

este projeto que serd o encerrar de um ciclo.

A minha principal estratégia foi estabelecer etapas e de forma organizada
cumprir cada uma delas. Por vezes, encontrei algumas dificuldades na parte do

relatério, pois nem sempre é facil escrever aquilo que dizemos e pensamos.

Ao longo da realizacdo da PAP, tive a precepcdo de como é preciso muita
dedicacdo, forca de vontade e principalmente empenho para a construcéo
deste projeto. No entanto, estaria a mentir se ndo dissesse que ndo houve
vezes em essa energia quis desaparecer, dando lugar ao stress, a irritacdo e a
frustracdo quando algo ndo corria como eu idealizava e 0 cansago que O
cansaco que dia apoés dia se sobrepunha, mas mesmo com tudo isso e com a
ajuda da minha familia, dos meus amigos e dos professores, consegui voltar a
encontrar a energia necessaria para levar o projeto até ao fim e numa fase em
que ja me sinto menos sobrecarregada, o sabor de ultrapassar estas pequenas
barreiras e a sensacdo de quando paro e penso que consegui revela-se

bastante compensadora.
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Concluida a realizacdo da PAP, chegou a hora de agradecer as pessoas que

das mais diversas formas fizeram parte destes trés anos de curso.

Em primeiro lugar, a todos os professores que nos ajudaram disponibilizando
nao sO as suas horas de aulas como também me colocaram a vontade para
qgue recorre-se a eles sempre que necessario. Um agradecimento especial, a
professora Isabel Coelho que mesmo n&o sendo professora da turma se
disponibilizou para nos ajudar com o relatério da PAP e foi uma ajuda
indispenséavel. A professora Sara Pedro que apesar de n&o ter ficado muito

tempo connosco, foi muito especial para nds (enquanto turma).

Obrigado ao professor Jodo Pereira Oliveira por apesar de alguns arrufos
sempre ter estado ao nosso (turma) lado nestes trés anos, como professor,
diretor de turma e de curso e no meu caso orientador de PAP. Obrigado ao
professor Carlos Marques por também nos (turma) ter acompanhado desde o

inicio, nos ter orientado e ajudado e porgue nunca deixou de acreditar em nos.

Obrigado as funcionérias da Secisgest que me forneceram alguns documentos
necessarios para a realizacdo do projecto, inclusive minutas de contratos e a

Declaracao de Inicio de Atividade.

Quero agradecer aos meus colegas de turma porque, apesar de todos 0s
conflitos sempre fomos uma turma e pela entreajuda. Muito obrigada, aos
colegas da turma de programacdo pela disponibilidade para me ajudar com

algumas questdes informaticas.

Mas o0 meu maior agradecimento vai sem duvida para a minha familia, porque
foi neles que me apoiei e que numa fase do curso em que eu pensei em
desistir, eles ndo deixaram e estiveram la para me fazer erguer a cabeca e
continuar, porgue nos momentos de maior fragilidade e em que surgiam

problemas, eles continuavam la para me apoiar e ajudar.

A todos os que sempre tiveram comigo e me ajudaram um imenso obrigado.

72
Cofinanciado por:

voci % 92520

Sofia Monteiro

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




Prova de Aptiddo Profissional: Café & Cultura- Unipessoal, Lda.

Cofinanciado por:

pocl/@ 5020

N

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu

Governo da Republica
Portuguesa

Sofia Monteiro

73



