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Resumo

O estagio é a ligacdo do mundo académico com o mercado de trabalho.

Importante e por vezes decisivo, 0 estagio permite o conhecimento e a adaptacao
a um mundo que vamos ter de conquistar.

O presente relatorio enquadra-se no plano curricular do curso de Secretariado e
Assessoria de Direccdo, na unidade curricular de Estagio, leccionada na Escola Superior
de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda.

O estagio curricular foi realizado entre 18 de Julho de 2011 e 18 de Outubro de
2011 na Empresa GessiReal — Construgdes Lda.

Ao logo do relatorio irei descrever a empresa e todas as tarefas realizadas por
mim na mesma. As tarefas consistiram na colaboracdo de concursos a obras,
orcamentacdo, atendimento ao publico, tratamento de correspondéncia, elaboragdo de

documentos e organizagdo do arquivo.
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Introducéo

O presente relatorio estd inserido no programa curricular do curso de
Secretariado e Assessoria de Direcdo na Unidade Curricular Estagio Curricular.

Tive a sorte de poder realizar o estdgio numa empresa bem conceituada no
distrito de Vila Real, com um grupo forte, responsavel e trabalhador.

Realco o facto de ter sido esta sempre a minha primeira escolha para realizar o
estagio, a qual deveu-se a varios fatores, dos quais destaco a sua localizacdo geogréfica,
perto da minha residéncia, permitindo evitar gastos com a deslocagéo e o alojamento, o
impacto da empresa na regido e o meu carinho pela mesma.

Neste relatorio dou a conhecer o trabalho desenvolvido ao longo do estagio, as
nogOes, experiéncias e conhecimentos que adquiri, assim como a atual perspectiva
empresarial.

Assim, no primeiro capitulo irei caracterizar a empresa onde efetuei o Estagio

Curricular. No segundo capitulo irei relatar todas as tarefas realizadas na empresa.
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1.1.Caracterizacdo da empresa

A GessiReal Construgdes, Lda., € uma empresa dedicada ao sector da construcao
civil.

A GessiReal Construcoes, Lda. foi fundada em Outubro de 1997 pelo Sr. Henrique
Monteiro e pela Sra. Isabel Monteiro. O Sr. Henrique Monteiro iniciou, desde muito
cedo, a sua vida profissional neste ramo da atividade. Este facto levou-o a criacao, por
volta de 1986, de uma empresa em nome individual, designada Henrique Monteiro
Construgdes, Lda.

O crescimento desta empresa aliado as exigéncias do mercado deste sector, cada vez
mais competitivo, motivou-o a dar “um rosto” a empresa com vista a consolidar este
projeto a fazer face a concorréncia. Neste sentido, em 1997, surge a GessiReal
Construces, Lda que labora até a presente data. Possui o alvara classe 5, que inclui um
volume de obra de 2.656.000€. Dedica-se a construcdo e venda de materiais ao publico.

A ela estdo associadas mais 3 empresas: Henrique e Eduardo Construgdes, Lda.,
criada em 2001, Tripla Construcdes, Lda., criada em 2004 e Pilar ConstrucGes, Lda
criada em 2010.

Embora a GessiReal Construcdes, Lda se dedique a execucdo de trabalhos de
alvenarias e de trabalhos de aplicacdo de pavimentos e revestimentos, esta recorre
também a contratacdo de subempreiteiros para a execucdo dos restantes trabalhos de:
demolicdo, escavacdo, armacdo de ferro, cofragem e descofragem, betonagem,
coberturas, carpintaria, e serralharia. Isto faz com que a GessiReal Construcdes, Lda
crie e movimente mercado e trabalho,

A GessiReal Construcdes, Lda tem baseado a sua atuacdo em principios que estdo
de acordo com o conforto, seguranca e qualidade de vida dos clientes e cidaddos em
geral. Esta prima pela implementacdo de novos ideais de construgdo e ainda pela
preocupacdo de inserir as suas construcdes, sempre que possivel, no plano de
ordenamento e urbanizacdo do territorio. Para tal, é feito um estudo prévio do local para
que as construgdes sejam viaveis e que ndo haja um desfasamento na envolvéncia das

mesmas.
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1.2.Local de estégio

O estagio decorreu nas instalacdes da GessiReal Construcdes, Lda. Localizada na
Rua Joaquim Abrantes, n® 47, 5000-700 Vila Real, um local de facil acesso que se

localiza com varios pontos de referéncia.

Figura 1- Gessireal

Fonte: Elaboracdo propria.

A empresa ndo tem publicidade sua exposta devido aos impostos que se tém de

pagar. O logotipo esta a seguir apresentado.

essiReal

Construcdes Lda

Figura 2 - Logotipo da GessiReal

Fonte: Arquivo da Empresa
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1.3.0rganograma

Conforme as necessidades da empresa, a GessiReal Construgcdes, Lda tem ao seu
dispor profissionais competentes e interessados na harmonia da empresa, clientes,
fornecedores e parceiros comerciais. Sendo uma empresa pequena, os trabalhadores
encontram-se em numero adequado para o funcionamento da empresa. O trabalho é
divido por cada departamento. Quer na venda de materiais quer na realizagdo de obras,
todos tém um importante papel a desempenhar para que tudo funcione de forma positiva
e regular. E uma empresa que admite com alguma regularidade estagiarios para a
realizacéo dos seus estagios curriculares ou profissionais.

E também uma empresa que promove a participacdo e a polivaléncia dos seus
funcionérios, pois é importante existir sintonia entre todos os que diariamente trabalham
pela harmonia da empresa. Assim foi 0 meu caso, desempenhando fungdes nos diversos
departamentos da empresa. O organograma a seguir demonstra a organizacdo da

empresa:

Geréncia:

Henrique Monteiro

e

Isabel Monteiro

Dep. Administrativo:

Dep. Vendas: Orgamentagao: Dep. Faturagao: Enc. de Obra:

Heitor Pereira Eng.Paulo Duarte i otk 5 Kzl llma Sousa José Pinto
Monteiro

Transporte: o
- Sub-Empreiteiros
Fernando Campedo

Figura 3 -Organograma da GessiReal Construgdes, Lda

Fonte: Elaboragdo prépria.
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1.4.Projetos Realizados

A regido de Vila Real tem o “toque” da GessiReal.
Desde pequenas obras a grandes empreendimentos, a GessiReal da o seu melhor no
que toca ao conforto e qualidade. Neste contexto vou referir algumas das obras criadas

pela GessiReal.

1.4.1. Edificio Pérola

O Edificio Pérola possui areas de T2 e T3 e lojas comerciais.

A sua construcdo teve inicio em Novembro de 2008 e aconteceu conclusao foi
em Junho de 2011.

E composto por R/C, 1° andar e 2° andar, com frente virada ao circuito
automovel de Vila Real. E um empreendimento com design de luxo, com conforto e
qualidade garantida. Tem o certificado energético de classe A. Trata-se de uma zona
residencial nova na cidade, que visa a constru¢do de locais de habitacdo de Optima
qualidade, muito bem situada e com boa acessibilidade. As imagens seguintes

demonstram o design do empreendimento.

Figura 4 - O Edificio Pérola construido pela GessiReal.

Fonte: Elaboracdo propria
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1.4.2. Edificio da Rotunda

E um edificio que oferece qualidade de vida, tranquilidade e bem-estar. Esta a
poucos minutos da cidade. Situa-se numa zona evoluida da cidade, estando cercado pelo
Teatro Municipal, Shopping Center Dolce Vita Douro, parque de lazer e centro de
satde. E também servido por transporte coletivo que faz a distribuicdo de passageiros

por toda a cidade. A imagem a seguir representa o Edificio da Rotunda.

Figura 5 - Edificio da Rotunda realizado pela Gessireal

Fonte: Elaboragdo prépria
1.5.Fornecedores
A GessiReal tem o orgulho da trabalhar com vario fornecedores sempre

competentes e prestaveis nos seus servicos. Entre muitos, o destaque vai para a Knauf e

Placo.

15.1. Knauf

A GessiReal honra-se em ter a representacdo da Knauf no Distrito. E a maior
fabricante de placas de gesso no mundo. Dispde de mais de 60 fabricas distribuidas por
30 paises. A Knauf jA acompanha a GessiReal desde o seu inicio e é habito os
comerciais da Knauf se deslocarem a GessiReal em funcdo das relagdes comerciais
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existentes entre as empresas, provas da confianca e das boas relacfes entre estas duas
empresas. Os cliente da GessiReal sempre aplaudiram os produtos da marca Knauf

A seguir esta apresentado o log6tipo da Knauf.

Krasaaey

Figura 6 - Logotipo da empresa Knuaf.

Fonte: http://www.knauf.es/knauf/controller/controller.jsp?siteld=2&chld=111

1.5.2. Placo

A Placo é também um grande parceiro comercial da GessiReal.

E uma empresa com visdo futuristica. A Placo é uma 6tima op¢&o para sistemas
de construcédo de interiores. Oferece uma vasta gama de produtos e sistemas destinados
ao acondicionamento de edificios.

Uma das constantes na estratégia e no trabalho da Placo é continuar a praticar
uma politica de desenvolvimento e inovacao nos seus produtos e solu¢des. Em seguida

esta apresentado o log6tipo da Placo.

Placo

SAINT-GOBAIN

Figura 7 - A imagem que faz representar a empresa Placo

Fonte: http://www.placo.com.br/
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1.6.Clientes

A GessiReal conta com um vasto ndmero de clientes. Entre eles encontram-se
alguns ja de longa data, que remontam aos primordios da empresa e que se mantém fiéis
a sua casa. Novos ou antigos, a satisfacdo dos clientes sempre foi uma realidade que a
GessiReal consegue assegurar. A GessiReal criou para alguns clientes em plano de
crédito. Este é um processo que ja dura h& alguns anos. Depois do acordo com a
geréncia, existem clientes que podem pagar num prazo maximo de 30, 60 ou 90 dias.
Este crédito proporcionado aos clientes esta relacionado, entre outros, com a frequéncia
com que o cliente consome na GessiReal, com a obra que o cliente esta a realizar e até
mesmo com a confianca de ambas as partes. Hoje, todas estas op¢des sdo um enorme
risco assumido.

A partir de 1 de janeiro irdo entrar em vigor novas condi¢des no que toca ao

crédito aos clientes.

1.7.Atualidade Empresarial

Com a grave crise econdmica que 0 mundo atravessa e principalmente 0 nosso
pais, todas as pequenas e médias empresas tém que tomar medidas e adaptar-se as novas
regras de mercado, tendo para isso que, internamente, encontrar mecanismos de
organizacdo administrativa e financeira que permita as empresas continuar a laborar,
cumprindo e honrando os compromissos assumidos, tanto com os fornecedores como
com os clientes.

As empresas vivem um cenario de incerteza e inseguranca. A GessiReal ndo é
excecéo.

No quadro empresarial, tal conjuntura reflete-se na crescente influéncia dos
bancos e na pressdo provocada pelos prazos de pagamento a fornecedores, cada vez
mais curtos. Existem impostos, encargos, multas, taxas que a as empresas tém que
suportar para se manterem erguidas. Para agravar, sdo cada vez mais as situacdes de

atraso e incumprimento de pagamento por parte dos clientes.
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Esta dura realidade faz com que as empresas sejam obrigadas a explorar novos
mercados. A GessiReal ja hd algum tempo que tem vindo a ponderar esta situacao.
Juntamente com alguns parceiros comercias, a GessiReal decidiu estudar o mercado de
Cabo Verde.

Neste contexto, elaborei um pequeno estudo sobre os mercados internacionais,
mais aprofundado em Cabo Verde. Este € um pais carente em infraestruturas. Desta
forma, Cabo Verde da apoio e incentivo a criacdo de estradas, portos, aeroportos,
escolas, hospitais e ao investimento turistico, industrial e comercial.

E um pais que esta a incentivar o desenvolvimento. O sector da construgio é

atualmente um dos mais dindmicos em Cabo Verde.

10
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2.1.Plano de Estagio
O plano de estagio que apresento a seguir foi elaborado por mim e pela minha

orientadora de estagio, a professora Guadalupe Méndez aquando do inicio da realizacédo
do periodo de estagio. As tarefas eram as seguintes:

e Atendimento ao publico (clientes e fornecedores);

e Tratamento de correspondéncia;

e Elaboracdo de documentacéo;

e Apoio na candidatura em concursos publicos;

e Faturacdo;

e Arquivo.

Todas as tarefas apresentadas no plano de estagio foram realizadas.

2.2.Atendimento ao publico

Parte do dia de trabalho foi dedicado a interagir com outras pessoas,
nomeadamente com clientes, fornecedores, agentes de bancos e contabilidade,
colaboradores, entre outros. Esta foi uma das principais fungdes que desempenhei. Foi
importante adaptar-me as diferentes personalidades e caracteristicas de cada pessoa.

Com os clientes, a minha funcéo era a tesouraria. O cliente em primeiro lugar
dirigia-se ao nosso técnico de armazém para escolher o produto pretendido. Apds este
processo, recebia do técnico de armazém uma guia de remessa com os cddigos que
correspondiam a cada material. A minha funcéo ap6s receber esta guia de remessa era,
através do sistema de faturagdo “Eticadata”, realizar uma venda a dinheiro, fatura,
recibo ou nota de crédito.

Para uma venda a dinheiro comecava por introduzir os cédigos dos produtos no
sistema de faturacdo, indicava ao cliente o preco dos produtos que ia levar, em seguida
solicitava ao cliente os seus dados pessoais (nome, morada, nimero de contribuinte,
local de descarga do material e matricula da viatura) e emitia a respectiva venda a
dinheiro apds boa cobranca. Para as faturas, o procedimento no sistema de faturacéo era
semelhante. Eram introduzidos os cddigos dos artigos e dados do cliente. A diferenca é

que o pagamento ndo era feito na hora. Isto acontece com os clientes que tinham um

12
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plano de pagamento na empresa, um crédito concedido e negociado entre o cliente e a
geréncia. E neste contexto que é emitida a fatura. Quando as faturas eram liquidadas,
emitia o respetivo recibo. Este apenas era necessario ser imprimido apos a liquidacéo da
fatura, pois ele ja vinha com os dados do cliente que este disponibilizou. A nota de
crédito era imitida em casos de mercadorias danificadas ou erros. Esta faz com que se
reduza ou elimine o montante que cliente tem que pagar.

O sistema de faturagdo “Eticadata” era um sistema informéatico de gestdo
empresarial. E um software devidamente certificado, pois todas as empresas tém que
responder a ordens do departamento de Finangas de Portugal no que toca a gestdo
financeira. Nos anexos estdo apresentadas a fatura, guia de remessa, recibo e a venda a
dinheiro.

No curto espaco de tempo em que atendo o cliente, existe muita comunicacéo,
existe um ajuizar de imagem e educacdo por parte do cliente, existe interacdo e
diferentes temas sdo abordados. Desta forma é importante ter sempre um bom
comportamento. Sorrir e usar as palavras certas transmite uma energia positiva, deixa o
cliente comodo. Apliguei de forma natural tudo o que aprendi na vida social em relagédo
aos procedimentos da boa educacdo e das boas maneiras.

Com os fornecedores o contacto era feito por telefone, fax, e-mail ou nas
préprias instalacdes da empresa. Comunicava com frequéncia com 0S nO0SSOS
fornecedores para realizar encomendas, saber a disponibilidade dos produtos, precos e
informacOes. Para fazer uma encomenda, era feita uma pequena reunido entre o
armazém, a geréncia e a secretaria. Todos estes departamentos estavam em sintonia para
concluir a possibilidade de fazer uma encomenda a um fornecedor. Quando era dado
sinal verde procedia a respetiva encomenda. Quando cheguei a GessiReal, todas as
encomendas eram feitas por fax e posteriormente confirmadas por telefone. Com a
devida autorizacdo da empresa, comecei a usar 0 e-mail da empresa para este
procedimento, pois € rapido, eficaz e sem os custos de uma chamada ou folha e tinta de
fax. Através do telefone, combinava e discutia com os fornecedores condicdes de
pagamento e precos. Era tambem responsavel por lhes enviar os pagamentos na data
indicada.

Por vezes também recebia nas instalagdes da empresa comerciais dos nossos

fornecedores, agentes de bancos, contabilistas e colaboradores. Estes vinham
13
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maioritariamente a procura do Sr. Henrique Monteiro, gerente na GessiReal. A minha
funcdo era saber da disponibilidade do gerente e de forma educada e cuidada transmitir
a informacdo a pessoa: que o gerente ndo estava ou ndo se encontrava disponivel no
momento e se pretendia deixar recado ou contacto, que teria que aguardar um momento
para ser recebido pelo gerente ou encaminha-lo diretamente ao escritorio deste. Quando
atendemos ou recebemos alguém somos a imagem da empresa. Tentei ser sempre
objetivo, analisar os factos sempre de forma racional, preservar a modéstia e colocar a
vaidade de lado. O pormenor do aspeto também tem alguma importancia. E bom
apresentar uma boa imagem, principalmente no que toca a higiene. O vestuario também
deve ser apropriado, se bem que discreto e comodo.

O atendimento telefénico também foi uma das fungdes que desempenhei com
alguma regularidade. Quando o assunto era ligado a secretaria, eu sempre me aprontava
em tentar fazer o meu melhor para o esclarecimento de qualquer assunto.

Quando assunto era relacionado com o material e produtos que a empresa
vendia, passava a chamada para 0 nosso técnico de armazém, pois ele como entendido
no assunto era a melhor pessoa para facultar qualquer tipo de informacéo ao cliente.

Quando recebiamos chamadas a solicitar a prestacdo de um servico ou a
realizacdo de uma obra, eu pedia sempre o contato telefénico e dava a informacdo de
ligar posteriormente. Estas situacdes sdo analisadas pelo nosso gerente, é ele que fala
com o cliente sobre o eventual servico. Algumas das vezes, as chamadas que recebia
eram destinadas aos nosso gerente. Nesta situacdo pedia a pessoa para aguardar por
alguns segundos para me informar sobre a disponibilidade do gerente. Se fosse possivel
falar com o gerente, a chamada era logo encaminhada, se ndo fosse possivel pedia para
deixar recado ou aconselhava uma hora mais apropriada para o contacto.

Durante a conversa tentei sempre ser educado e améavel, facilitar a recepcéo da
mensagem e saber escutar. No final da conversa despedia-me sempre de forma cordial.
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2.3.Manutencao de Stocks

Sempre que vinha novo material a minha funcdo era introduzi-lo no nosso
sistema de faturacdo. Através da introducdo de uma fatura ou guia de remessa, 0 stock
era também introduzido. E essencial para o equilibrio da empresa que este procedimento
seja feito de forma correta para que nao exista diferenca entre o stock existe na base de
dados informatica e o stock real que existe em armazém para comercializacdo. O stock
era ajustado através da introducdo do codigo do artigo ja estipulado no nosso sistema
informatico, do seu valor de compra e venda, percentagem de IVA e quantidade. Por
vezes, quando chegava um produto novo, era necessario criar um novo cédigo de artigo.

Os artigos iam saindo de stock sempre que este era comprado por alguém. Fazia

todos estes procedimentos no mesmo sistema de faturagdo, o “Eticadata”.

2.4.Elaboragéao de orgamentos

A GessiReal era varias vezes solicitada por empresas ou particulares para a
realizacdo de trabalhos. O cliente queria sempre saber qual o melhor preco do servigo
que pretende. Normalmente o cliente pretendia material e m&o de obra. A minha funcgéo,
numa primeira fase, era solicitar, por e-mail ou fax, tudo o que o cliente pretendia e
ficar com os dados pessoais. Pedia um projeto da area com as respetivas medidas, e se
tivesse conhecimento, o material que pretendia. Muitas das vezes o potencial cliente ndo
tinha a nogdo do que realmente pretendia. Nesta situag@o o cliente era reencaminhado
para 0 nosso gerente, perito no assunto, que posteriormente fazia uma visita ao local
onde iria ser feito o trabalho para levantamento de todos os dados necessarios. Depois
da apreciacdo do gerente, era feito o orgamento. Este era incialmente feito em rascunho
pelo gerente e eu transcrevia-o em Excel através de minutas deixadas pelos engenheiros
civis gue passaram pela empresa.

No orcamento detalhava tudo. No inicio apresentava a empresa e 0s dados pessoais
do cliente. Depois descriminava por ordem numérica todo 0 processo que iria ser
aplicado na obra. Colocava a descricdo e nome do material, a sua quantidade, o preco
unitario e se fosse o caso o preco total. Depois de descriminados todos os produtos

calculava o valor total, sem IVA e com IVA do orgamento. Escrevia o valor total por
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extenso, colocava a data e as condi¢des de pagamento e entregava ao gerente. Depois de
assinado pelo gerente, fazia chegar o orcamento ao cliente por e-mail ou fax. Por vezes
este era também entregue em méao nas instalacGes da empresa ou pelo proprio gerente.
Apos este processo, ficava ao critério do cliente aceitar ou recusar. Era sempre dado um
prazo de 30 dias para a resposta. Um dos orcamentos realizados esta apresentado nos

anexos.

2.5.Tratamento de correspondéncia

A GessiReal recebia correspondéncia diariamente. Fui autorizado a abrir, separar,
tratar e a encaminhar todo o correio que vinha destinado a empresa. Este era na maior
parte das vezes destinado a sectores especificos da empresa. Ndo tinha uma hora
especifica para abrir o correio, tudo dependia da hora a que o carteiro fizesse a sua
entrega ou da minha disponibilidade.

Tudo o que fosse correspondéncia bancéria, esta era encaminhada diretamente para
0 gerente da GessiReal. Estava autorizado a abrir as cartas, mas eram logo direcionadas
ao gerente para sua apreciacao.

Para toda a correspondéncia de fornecedores, era eu o responsavel pelo seu
tratamento. Se fossem faturas, recibos ou notas de crédito, tinham que ser prontamente
inseridas no nosso sistema de faturacdo e devidamente arquivadas. Separava também os
originais dos duplicados. Se no momento ndo tivesse tempo, estas eram
temporariamente arquivadas numa pasta até ao seu tratamento. Se fossem relacionadas
com novos produtos ou tabelas de precos, encaminhava estas ao nosso técnico de
armazém para sua analise.

Era também responsavel pelo tratamento da correspondéncia enviada pelos
nossos clientes. Quando se tratava de pagamentos em cheque, tirava logo uma fotocdpia
do cheque e emitia o recibo. Se na altura ndo tivesse tempo, eram igualmente arquivadas
temporariamente até ao seu tratamento.

Recebiamos também cartas relativas a despesas da empresa, homeadamente a
luz, agua ou telecomunicacgdes. Informava o gerente da chegada das devidas cartas para

que estas fossem analisadas pelo mesmo para sua liquidacéo.
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Também recebiamos alguma publicidade. N&o nos era possivel analisar toda ela.
Desta forma, colocava a publicidade num arquivo especifico. Futuramente poderiam ser
uteis.

Todos os envelopes que abria ndo eram deitados fora. Estes eram aproveitados
para guardar o caixa realizado diariamente para posterior depdsito, para colocar
pequenos produtos que o armazém vendia, como por exemplo, parafusos ou buchas. Era
uma boa forma de economizar sacos plasticos e fazia-se uma espécie de reciclagem.

Organizava, coordenava e arquivava sempre com todo o cuidado toda a

correspondéncia recebida.
Sempre que necessario, ao fim do dia de trabalho, dirigia-me a um posto ou marco de
correio para enviar as cartas da empresa. Estas eram na sua maioria pagamentos por
cheque aos nossos fornecedores. Por vezes era também necessario enviar cartas
registadas por ordem do gerente, nomeadamente cartas relativas a escrituras. Nestas
situacOes eu preenchia uns documentos providenciados pelos CTT, pode ser visto no
anexo 6, com o remetente e destinatario e dirigia-me aos CTT para envio das cartas. A
GessiReal tinha as suas préprias cartas de correio azul ja personalizadas com o seu
logotipo. Esta carta pode ser visualizada nos anexos.

Também trabalhava com o correio eletronico da empresa. A maior parte dos e-
mails recebidos eram direcionados ao gerente. Nesta situacdo eu imprimia o conteddo
do e-mail e entregava ao gerente.  Recebiamos também informacdes de fornecedores
sobre novos materiais. Estes iam para 0 nosso técnico de armazém.

Até a minha chegada, o correio eletronico era pouco usado. Tentei implantar esta
rotina com mais frequéncia para facilitar a comunicacdo, essencialmente, com 0s N0ssos

fornecedores.

2.6.Elaboracéo de documentos

Foram muitos os documentos que realizei, tais como cartas e circulares.
Na elaboragdo dos contetdos das cartas tive sempre em atencdo a forma de
tratamento e a sua estrutura: identificagdo do destinatario, local e data, saudacdo e

denominacdo do destinatario, introducdo com respetiva saudagdo, desenvolvimento,
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conclusdo, despedida e assinatura. As cartas eram na sua maioria dirigida aos nossos.

Nos anexos, estdo apresentados alguns dos documentos que realizei.

A circular enviado aos clientes serviu como fonte de informacao para as novas
condigOes da empresa. Transmiti ao cliente uma futura realidade para que este estivesse
pronto a cumprir com as novas condigdes e para que se pudesse adaptar previamente.

Tive que enviar cartas a varios clientes a solicitar pagamentos, anexo 9. Por
vezes chegavam a atingir um 3° aviso. Era importante transmitir ao cliente e fazé-lo
sentir que para o bem e harmonia de todas as partes era importante cumprir prazos
estipulados.

Em relacdo as escrituras, a GessiReal tinha que avisar sempre com 15 dias de
atecedencia sobre a data da escritura. Estas escrituras correspondiam a imdveis que a
Gessireal construia e vendia. Enviava as cartas sempre por correio registado para que
existisse uma prova do seu envio e para garantir que o cliente recebia as mesmas. Uma
das escrituras é representada pelo anexo 10. Nos documentos, algumas partes estdo
tapadas a cor preta. Isto serve apenas para manter o sigilo em relacdo aos dados dos

clientes da GessiReal.

2.7.Arquivo

Todos os documentos que vinham para a empresa tinham que ser devidamente
arquivados. Tirava sempre uma fotocopia do documento, excepto quando este vinha
com uma versdo em duplicado.

Colocava o0s documentos sempre nas suas pastas respetivas: bancos,
fornecedores ou clientes, eram estes na sua maioria 0s documentos com que lidava
diariamente.

Arquivava todos os documentos dos bancos na pasta com o nome do respetivo
banco. Dentro da pasta de cada banco existiam separadores que tinham que ser tidos em
conta: extratos, depositos, saldos, TPA, documentos informativos.

Para cada fornecedor existia uma capa. Inicialmente quando vinha a fatura de
um fornecedor, esta enquanto nao fosse liquidada era colocada numa pasta denominada

“Pendentes”. Ap0s sua liquidacdo, a fatura ia para a pasta do fornecedor e era arquivada
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junto da nota de encomenda, nota pagamento e recibo para que todo o processo ficasse
junto.

Com os clientes, o processo era semelhante ao dos fornecedores. Se fossem
feitas faturas a clientes, estas também ficavam temporariamente numa pasta
denominada “Pendentes” até que fossem liquidadas. Apos liquidacdo, a fatura ia
para uma pasta com o nome de cliente junto com a sua nota de pagamento e recibo.

As capas estavam todas escritas a mdo. Decidi fazer identificadores para cada
capa. Cada identificador tinha o log6tipo da empresas e dizia que tipo de documentos

continha.

2.8.Gestao de crédito e cobranca

Quando iniciei o meu periodo de estagio reparei que existiam muitos atrasos nos
pagamentos por parte dos clientes e que esta situa¢do causava transtorno. Assim sendo,
elaborei uma proposta para que esta situacdo fosse resolvida e ndo se continuasse a
repetir no futuro. Esta foi aceite pelo gerente da empresa.

Em primeiro lugar fiz uma analise dos clientes que estavam em divida com os
seus compromissos. Analisei todo o seu histérico com a empresa, 0 tempo de
incumprimento e os respetivos valores. Finalmente, criei no programa “Open
Office” uma ficha de cliente para os clientes preencherem, para que existisse um
comprovativo que mostrava que os clientes se tinham proposto a cumprir com o
estipulado para a liquidacao de faturas.

Em seguida esta apresentado o circular e ficha de cliente por mim elaborados e

enviado aos clientes.
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CIRCULAR

Vila Real, 6 de Outubro de 2011

Exmos. Senhores

A Gessireal Construgdes, Ida., vem por este meio, comumicar a V() Ex".(s), que
devido i sitnagio actual que todos podemos verificar, com um cendno de ncerteza e
Inseguranca que o pais estd a atravessar, nos nio somos excepgo.

No quadro empresanial, tal conjuntura reflecte-se na crescente influfncia e grande
pressio provocada pelos prazos de pagamento a fomecedores, cada vez mais curtos.
Para além dos compromissos com os nossos fomecedores, existem os impostos e
ENCATgos que A NOSSA empresa tem que suportar para se manter erguida e para agravar a
sifuacio da nossa empresa existem atrasos e incumprimentos nos pagamentos dos
nossos clientes.

Assim sendo, se niio cumprirem com os prazos acordados por ambas as partes (30
dias), niio poderio usufruir do material a crédito.

Nio fo1 em decisfo precipitada, mas sim ponderada a longo prazo, em que, a
Geréncia decidiu que a partir do dia 1 de Janeiro de 2012, terd que por em prafica o
paragrafo anterior.

Como temos interesse em servir bem o nosso cliente e certos que estes
entenderdo esta decisdo, continuamos a agradecer a Vossa preferéncia. Em anexo segue
uma ficha de inserigho terd que preencher e enfregar no escntémo da GessiReal. que
SETVe COmo compromisso a0 acordo do crédito a 30 dias.

Sem outro assunto de momento, os nossos melhores cumprimentos,

Atentamente

Figura 8- Circular que avisava os clientes sobre novas condicoes e sobre a ficha de cliente.

-]

Fonte: Elaboracdo prépria.
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Fua Joaquim Abrantes, n® 47 Telefone: 259 375075
5000-700 Vila Real Fax: 259 328 385
N° Contnbuinte: 503 971 847 E-mail: mfo(@gessmeal pt gessireal@hotmail com
FICHA DE CLIENTE
ENTIDADE
Nome da Empresa/Instituigiio/Cliente:
W° Contnbuinte:
Morada:
Telefone: Fax: Telemowel: E-mail:
EREPRESENTANTE

Nome:
N* Contribuinte:
Morada:
Telefone: Fax: Telemowel: E-mail:
Condigioes da pagamento: (escolher um)

10 dias

15 dias

20 dias

30 dias
Plafond Solicitado: €
Plafond Atribuide: €
Referéncias Bancirias:
Local e data de de

(Assinatura do responsavel)

Figura 9 - Ficha de cliente.

Fonte: Elaboragao prépria.

2.9.Concurso a obras

A GessiReal estava registada na VortalGov. Esta era uma plataforma eletronica
de contratacdo publica que permite a todas as todas as Entidades Publicas e respetivos
concorrentes fazer negdcios. Esta plataforma integra, por via eletronica, todas as fases
do processo de contratacdo de determinada empresa, desde a publicagdo do andncio até
a assinatura do contrato. As empresas registadas eram notificadas para concorrer a
obras. A minha funcao era estar atento a novas notificacdes e transmiti-las ao gerente.
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Se a empresa optasse por concorrer, era necessario realizar e enviar um orgamento. Esta
era uma tarefa exclusiva do gerente da GessiReal. Se 0 orcamento fosse aceite era
necessario enviar varios documentos atraves da plataforma. Todos esses documentos
foram digitalizados e enviados por mim através da plataforma VortalGov para 0s
responsaveis da obra. Os documentos enviados foram: alvara de construcdo, declaragdo
sobre a situacdo da empresa, cartdo de cidaddo do gerente, certiddo das financas a
confirmar que a empresa se encontra em ordem com as suas obrigacdes fiscais,
declaracdo sobre os poderes do gerente, nimero de identificacdo fiscal da empresa,
registo criminal do gerente e uma declaracdo da seguranga social. O alvard esta

apresentado no anexo 11.

2.10. Registo de imoveis

O Instituto da Construgdo e do Imobiliario, (INCI) é uma entidade que regula o
sector da construcdo e do imobiliério.

Sempre que era vendido um imével a minha funcdo era inserir os dados da
transacdo na plataforma do INCI.

Da parte vendedora inseria 0 nome da entidade, morada, e-mail, telefone, CAE,
a data do inicio da atividade e o numero de certiddo permanente. Inseria também os
dados do gerente que representava a parte vendedora: nome, nimero de cartdo de
cidaddo, data de validade e NIF. Da parte compradora inseria 0 nome, NIF, o
namero de cartdo de cidadéao e validade deste.

Introduzia os dados da transag@o. Neste ponto tinha que indicar o valor da venda,
a forma de pagamento e a sua data. Colocava também os dados do imével vendido: o
seu valor, morada, nimero de descricdo predial, conservatria em que estava registado,
namero de artigo matricial, servi¢co de Financas, tipo de prédio, tipo de terreno, tipo de
edificacdo, tipo de imdvel residencial, tipologia, certificacdo energética e se era ou nao
habitagdo propria permanente.
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2.11. Controlo de assiduidade

Enquanto realizei o meu estagio na GessiReal, elaborei os documentos de
assiduidade que comprovavam a presenca dos trabalhadores.

Identificava a empresa, 0 més e 0 ano e colocava o artigo do codigo do trabalho.
De seguida colocava o nome do trabalhador, descanso semanal, horario semanal,
descanso complementar e as horas de almoco. A tabela era constituida pelo dia do més,
dia da semana, hora de entrada e saida de manha, hora de entrada e saida da parte da
tarde e o total de horas. O trabalhador tinha que assinar.

Estes documentos eram destinados ao engenheiro civil, técnico de armazeém,

secretaria e motorista.
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CessiRealConsirugies 2011 - Setembro de 2011
Regisio das horas de trabalhe (ASSIDUIDADE)
“wTei= AT 02 — Led 772008 d3 12 de Fevereiro — Codigo do Trabalho

Trabalhador:
Descanso Semanal: Domingo Descango Complementar- Sabado
Hordrio Semanal- 40 (0 Horas Almoco a
Dvia do Mes Dia da Enirada Saida Almoco Enirada Sanda
SEMani
1 quinta-feima
2 sexia-feira
3 sibadp | |
4 dominge
5 segenda-faira
6 [wmem | |
7 quarh-feir
B quinta-faira
9 sexta-foira
10 sibado | |
11 dominge
12 semunca-fairy
13 terga-fiim | |
14 quarta-faira
15 quin-feia
16 sowta-faira
17 sibado | |
18 dominge
19 segemda-faira
20 tera-feina | |
21 quarta-feira
2 quinta-feira
23 sexta-fiira
24 sabade | |
25 dominge
26 segenda-Faira
27 terga-fiim | |
28 quarta-faira
29 quint-foira
30 soxta-faira

Figura 10 - Folha de assiduidade.

Fonte: Elaboragao prépria.
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2.12. Contabilidade

Antes do dia 15 de cada més, fazia a separacdo de toda a documentacéo a ser
entregue na contabilidade.

Dentro de uma capa colocava 0s seguintes separadores: vendas a dinheiro,
faturas, recibos, notas de créditos, faturas de fornecedores, recibos de fornecedores,
notas de pagamento, despesas de empresa, depdsitos bancarios, extratos bancarios e
obras. Colocava todos os documentos que se iam acumulando ao longo do més na pasta
no respetivo separador. Quando a capa se encontrava pronta dirigia-me a empresa de
contabilidade na minha viatura para entregar a capa a contabilista da empresa.

Sempre que recebia documentos ligados as Finangas, procedia logo ao envio
destes por fax ou e-mail.

Por vezes recebiamos clientes que afirmavam levar o material para ser
consumido fora do Pais, nomeadamente em Espanha ou Franca. Quando é uma empresa
estrangeira a comprar, esta estd isenta do imposto do IVA. Nestas situacbes eu ligava
para a contabilidade, para, através do NIF do cliente, saber da credibilidade da empresa.
Este era um procedimento que servia como seguranga.

Preenchia também uma ficha denominada Intrastat Formulario N sobre as
compras efetuadas a empresas estrangeiras. ldentificava o tipo de mercadoria. A

respetiva ficha esta a seguir apresentada.
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Cara "2 Yous 32 Tanzpcre 42 meredctnin |

Figura 11 - Formulario N.

Fonte: Gabinete de Contabilidade Aleliv
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2.13. Contagem do caixa realizado

Todos os dias, apés o encerramento da empresa, contabilizava o montante
realizado pela empresa.

Comegava por emitir uma folha de caixa a partir do sistema de faturacdo
“Eticadata”. Nesta folha ja vinha o valor total do montante realizado ao longo do dia,
assim como todas as vendas a dinheiro ou recibos.

De seguida contava o valor. Este tinha de bater certo com o valor da folha de
caixa emitida pelo sistema de faturacdo. Todos os movimentos de dinheiro eram
inseridos no sistema de faturacdo e o valor do montante que eu contava em dinheiro
sempre coincidiu com as vendas efetuadas. Felizmente nunca deu errado.

Depois de contado o dinheiro, colocava-o num envelope. Ao envelope juntava 0s
documentos das vendas e dinheiro e recibos e a folha de caixa emitida pelo sistema de
faturacéo. Por fim, entregava tudo ao gerente.

2.14. Depdsitos bancarios

Diariamente era necessario depositar no banco o valor do montante de vendas
realizado no dia anterior. Sempre que nao havia disponibilidade da pessoa responsavel,
era eu que me dirigia ao banco com que a empresa trabalhava para fazer os respetivos
depdsitos.

Depois de efetuado o deposito, assinava o documento do depdsito e entregava-o
ao gerente.

Deslocava-me ao banco na minha viatura ou por vezes a pé, pois ficava perto do
local de estégio.

Era eu também, com a devida autorizacdo do gerente, que requisitava livros de
cheques quando necessario. O documento para requisitar era assinado pelo gerente, eu
dirigia-me ao banco para entrega-lo. Quando fosse comunicado que ja tinha chegado,

dirigia-me ao banco para o ir buscar.
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2.15. Limpeza do local de trabalho

Ao sabado de manha procedia a limpeza dos escritérios. A empresa também se
encontrava aberta para atender o publico, mas como era um dia mais calmo, este tempo
era dedicado as limpezas.

Comecava por limpar o local do gerente que ficava no segundo andar do
escritério. Limpava as secretarias e o chdo e colocava o local a arejar. Depois limpava o
local onde trabalhava da mesma forma. O local destinado aos clientes s6 era limpo no

final.
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3. Concluséao

Com o estdgio consegui desenvolver a melhorar varias aptidées a nivel
profissional, pedagdgico e social. Sentir a responsabilidade é muito importante e
compensador. E importante estarmos ocupados, fazer bem o nosso papel, saber que
temos a responsabilidade de fazer bem o que nos compete para 0 bem de uma
organizacdo. Ao fim do dia sentimo-nos bem, alimentando a forca que temos para
continuar no dia seguinte. O Sr. Henrique Monteiro, gerente da empresa, e tudo ao
que ela estd ligada, proporcionaram-me imensas sensa¢es: motivacdao, orgulho em
trabalhar, responsabilidade, humildade e a forga. Ver o esforco de todos, essencialmente
por parte do gerente, em manter uma empresa erguida durante a atual crise economica
que afeta grande parte da populacdo, deu-me uma visdo diferente de encarar a vida, uma
visdo extremamente reforcada na responsabilidade e na humildade.

Este estagio tornou-me numa pessoa mais madura e responsavel. As atividades
desenvolvidas permitiram-me amadurecer psicologicamente e encarar a vida com outra
perspetiva. O atual caos econdmico a nivel empresarial, as lutas diarias pela harmonia
de todas as entidades envolvidas nos negocios, as pessoas com quem trabalho, e todas
as situagdes vividas neste estagio deram-me motivacdo para dedicar a minha vida ao

trabalho arduo e honesto.
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Anexo 1 - Fatura

Secretariado e Assessoria de Direcgéio

B <) ¥, —
essiReal
¥ Construedes Lda.
Examo.(s) §e.05)
Rua Joaguim Abrantes, n? 47 |
S00C-700 Vila Real
Tel. 259 375 075 / 259 328 385
Fax. 259 328 385
info&gessireal.pt
|
a0 Pég.  Condigio de Pagamento Data Venc. Data Doc.
QUADRIFLICADO | | 11 ][ PAG. A 30 DIAS ] —r
VIN? Contribuinte Cliente N° Desc. Requisi¢cio |Mosda Cambio| Vendador FACTURA |
W S-aemrois 2.061 0,00 EURD 1.000000 ' =
rm Locai Cad. Artigo Deserigha Loty | C#d, [un [ pruni. [ 5Dusc. |cosvat | v. Liquido wa |
20 PERFIL METALICO PITECTO-TGED-0,55 GV- 72,00 ML 04400 a0 35,28 3.0
300MT
1 2 CANTONSIRA METALIZA L 30X30-0 55 GV $0.00 ML 03100 .00 7150 2300
-3 000T
\ 2 CARALETE Paga Sisp & 50 - 080 (60 pgs) 80,00 UN 3409 200 z40 73,00
GR N* 22723 CE olicz2012
' o :ERHL WETAUCO FITECTO-TCS50-0 55 GV- 216,00 ML 2.4000 Q00 105,84 2300
1 34 CANT(}NBRA METALICA L 30X30.C.88 GV 50,00 ML 0,310 0,00 2r.80 2300
-3.00M
1 a7 PECA SUSP.T/C 60 Forquihafphoty 20000 UN 2,0800 0,00 16,00 23,00
1 s UNIAD & PERFIL TIC 50 (3CPCS) 1205C UN 2,080 0,09 5,50 2300
1 a3 CABALETE Peca susp.cv 50 - 0,80 (B0 p;s) 8020 UN 0,140 0,00 8,42 2300
GR N* 22720 DE %m22012
1 3¢ CANTONERA METALICA L 30X30-0.55 GV 00,00 ML 0,3100 0,03 27,81 2300
3.00MT >
GR N’ 22728 DE 0&/02/2012
1 a0 :Fﬁﬂl METALICO P/TECTO-TCS0-0.55 GV« 35.00 ML 0,480 0,00 1704 2500
GR N° 2272% DE 00022012
722 Processad por Programa Canifiesds s01811DGC! .
Obs.: v N3o se aceitam devolugdes,
Qs abgos foram cok 2 disposigdc do adquil nesta data.
Decredo Lei 25672003, A 15, Alives 1)
Meic de Expedigdo:
Vighos:
Locs de Carga:
Datatiora: PR G
Local de Descarga’ - - —
Mercadoria: 284,56
Rewsmo do VA OWM::: g:
| Coa | Taxs| Incidéncia |  Vvaor ] IVA: 85,52
| § Z3.00 254 l 6532 Acanios. 0,00
{1 O >
[—— o _Tot;l. & 350,38
O responsave!: Alvard n® 40539 - INCI
Pessaa Cakeva n® 503971647 | Sodedade por Quotas | Capial Scasl 60,000.00 & | Mainoulate ne CRC de Wile Keal sob o n” 1303
VNDJESZREALCTCEHEA Docurants aelido ol Softwny alicadats
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Anexo 2 - Guia de Remessa

Rea ysquiss Alvanisa, 0,47 RID

mrEsbyeda Guia de Remessa
essiReal .20

pbbordery- IS 7% < alamaenl S0 YK G Nt (012851
Conmbuanme NL* 500 971 847
Soasdade por Quonay
Coprtd Socnl 4887979 €
M. re B, C.de Vil Real suba n® 1303 03t ! !
S A -
ConYle, N
1
O wige Saxmiedcr weom s ooetze £ B pai de Adgerant s mede b
Vigtura R
Local de Carga: Vila Real - Hora : Data ! /
Local de Descarga: Morada do diente - Hora prey. : Data ! !
N: 012851
Data: S !
Assinatura do Chenta:

2w kind e b Hedonon Lo MU IR 41340 Ui Voer MTAE Pt Sook A0ex banwde 1153000 Mect- B 203000 371
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Anexo 3 - Recibo

[

essiReal

Construgdes Laa.

Exmo.(s) S¢.(s)
Rua Joaquim Abrantes, n® 47
5000-700 Vilz Real
Tel, 259 375 075 } 259 328 386
Fax. 259 326 385 —
Info@daessireal,pl
= Vfig,r __Dgta Doc.
DUPLICADD [ [ e :
[ ViN® Contribuinte Cliente N° Moeda Cambio N.Externo RECIBO
[ YL 2061 | EURD 1,000000 £
Documento | Data Doc. I-D;;a Wmcl Valor Origiﬁal ' Desc.P.P. | TxIVA I7V§Ior Recebido |
FACT ~ 0 S IeERy Wil 101.84 0.00 101,84
FACT o SR, SEEPEARES 350,38 0,00 350,38
FACT T TOCTEMER. e 88,22 0,00 9§22
Sub Total: 0,00 550,44
Valor por Conta: 0,00
A Total: 550,44
0s documentos acima referldos foram ll.quidados abavé§ dos seguintes meios de pagamento:
[ Tipo | Documento Banco ~Valor ]
Chegque - 8763803555 MG 580,44
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Anexo 4 - Venda a Dinheiro

r

e

ssiRe

ak

onstructes Ldx.

Rua Joaquim Abrantes, n® 47

S000-700 Vila Real

Tel. 259 375 075 / 259 328 385

Fex, 255 328 385
info@gessireal.pt

Pag. Condig¢io de Pagamento __Data Vanc, Data Doc.
AN VA 1/1 | PAG.PRONTO Lty N 4 - ok
VIN® Contribuinte | _ Cllente N* | Desc. l Requisigio |Moeda  Camblo Vendedor  VENDA A DINHEIRO
: | 000 EUR 1,000000 :
Mnll.ow Coe. Astigo l Descrigdo I Lote I nd. | ml Pr.Unit I%Dnu. 'Du.va;. V.Liquico ®iva |
51 PERFL CANTALHETA 2000 COR 6010 BLOC ML 2770 0,00 S4ce 20

NL-Procensado per Progrsea Canfieads 0101 D50

Obs.:

~Man da Expedicio VICARRO

Viahss

-

Locsi da Corgs. VLA REAL

Datatioes:

s e

Localce Descarga:  SYORADA 0O CUENTE

N&o se aceitam devolugdes,

Os artigos foram colocados 8 disposico do adquienta Nes!a caa
Decraln Lai 258/2003 A 26, Nrrea

learcadora: G 68
Dascomos: 2,00
Culros: 0,00
VA 14,88
Acartoe. 0,00
Total: 79,56

Alvara n® 40539 - INC

Pussos Colectiva ¢ S0397:847 | Sodadda 2o Quotas | Capkal Sockl 80.000.00 € | Matrkcuada  CR,C. co V13 Resl sob 0 7 1203

Resumo do VA o

| Cod. Taxa | Incidéncia Valor
ICEZE 8455 14,88
O responsdvel.

VNDJESHREALL

Dozumando emitido poio Sciwara eticadata
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Anexo 5 - Carta de correio azul

essiReal 74,
Construgoes, Lda. CORREIO PRE-PAGO
NACIONAL AZUL v PORTUGAL
Pel E s
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Anexo 6 - Correio registado

|
D: . ‘3 7 Eabcioue i b - Bt b i Do~ oy . AVISO DE RECEPGAQ - de entra
< i # ctt AVIS DE RECEPTION - de Ilvrsis
@ - e
E §- Dwwisaldris hoers « Heoade) - Sastrarere oz (amaz! A R M:n:; zio;:_u;)»\_ -;il:
- s L
5 @ CTT CORREIOR DE PORTUGAL, 58 N = et
) ] * Mesnrveds b cokpen G B Quita S45pa dy Rarras - Auredes raroyan e
T o
o= B
~
B i
D i<
v, o [ Vabar D =1 W pATER - WAL y
P . Vahr Decivann v
& ig — Fagende - nvenewdd -y Qo ndo ! =
m : ga |__ snceerants - coe Corya Reemolso — Tepontacly - Waetyet L ) e
2 ey e Fwatucrwiend —
— Poprs e - Develver & - Renvoysy 4 Prioritaire « Par avion
A | R T T —— o :
et AN '.‘L‘f‘:, Mwadal da Foore Mo - Noeads, P e S so oot
e 7 #ulo Dastinaidvia 1 Por ol mrtrague
5/ Exe AE0 o mariond [ Riobststls, ] e pannas s e e
§ — Dt - M — M
o

D Merlbzeseode Gavre et oo TN o O pansatta Sit A e farast

3w a3 Socuraris ool
Carre dderchid 93 surre docaTerr aVinh!

CN 07

Bears sgieil - Movisatee

Colvasan rat.m - Ours 2'agvatyr

A completar no desting

A complétsr @ de:
|
|

AR

L e i T T . L T LR . S rwa (ecnes cldereser .

# CORRESPONDENCIAS

CORREIQO REGISTADD -
oo R MU0 RN

RC 3830 Nav4 21

ANTES DE PREENCHER LA LOM ATENLAD VEMA AS INSTRUCDES NO VERSO

A FIRNANNE SEGURS CE EXVOR DDOWENTOS £ OBIECTOS VALK BSOS FORILE TEN:
TRAUNL LCAL - CANIARE DARIASCNM ALNIRD 26 m'rnr)clr iwea
ORTROLO o COBZRTURA “CR UN SELUNC

DESTINATARIO
NOWP

Moxaue

LOCIGN FOSTAL

LI
REMETENTE

HONE
NURALE o
CANGO POSTA
I LIEI]
1 NAGIONAL [ INTERNACIONAL O stweiss

Pl TN

D CIACARY 118 305TA D NOTFICACAD W14 FOSTHG D POTFILACAD VIR 05 Tl S IV

[ wenrzc onitise 8 ey [ svo wnsosmat O wwa O
T

SERVICOS ESPECIAIS

VALOR D) CONTRA PEEMEDL3C
st
] wasansescepctain [ wowiciosan [ covme REswiowso o8 €| | | “ l | ”
VAL 0 SEILRO B KA = s

[[] sesuaw exme € (: | £ ] ED DD

A PREESCHER PELCS CORRENS

ESTE TALAO NAD SERVE DE RECIEO DE PAGAMENTO
AS RECLAMACOES DEVERAO SIR APRISINTADAS NO PRAZO DE 1 ANO !
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Anexo 7 - Orcamento

Orgamento n® 36/2011
- Proposta de orgamento
€S5S Lﬁeg’f—l‘ l Nome: Artmir — Associag3o de Ensino
Proficsional Artisfico
Morada: Centro Cultural de Mirandela
Mirandela
Quantid Custo Unit. TOTAL

Fornecimento e aplicagao:

1 [Tecto falso em pladur, conforme planta
[fornecida. 306 m2 7.32000€
2 |isolamento acustico conforme planta fomecida. 306 m2 348622€

TOTAL =| 10.8062 €
VA =I 2.‘85;43 €

TOTAL =) 13.29165¢€

(Treze mil, duzentos e noventa e um euros e
sessenta e cinco céntimos.)

IVA PAGO POR CONTA DO ADQUIRENTE

NOTAS:
Todos os trabalhos efectuados que n3o constem neste orgamento serao
considerados exfra orgamento e serao pagos a parte com as tabelas em vigor.

NOSSAS CONDICOES:

1- Prazo de validade desta proposta - 30 dias

2- Condigoes de pagamento: 30% de entrada; 50%
a meio da obra e 20% no final.

GRATOS PELA CONSULTA Data: 18-10-2011
Rua Joaquim Abrantes, n® 47

5000 - 700 Vila Real E-mail: info@gessireal.pt

Tel. 259 375 075/ 259 328 386 / Fax. 259 328 385

ACEME . J__J O CLIENTE.
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Anexo 8 - Documento a acordar forma de pagamento

CIRCULAR

Vila Real, 15 de Setembro de 2011

Exmos. Senhores

A Gessireal Construgdes, Lda , vem por este melo, comumicar a V(s) Ex(s), que
devido a sifuagio actual que todos podemos venficar, com um cenano de meerteza e
IsegUranca que o pais esta a afravessar, nos nao Somos eXcepgao.

No quadro empresanal, tal conpmiura reflecte-se na crescente mfluéncia e grande
pressdo provocada pelos prazos de pagamento a fornecedores, cada vez mais curtos.
Assim sendo, se nio cumprirem com o5 prazos acordados por ambas as partes (30
dias), nao poderdo usufruir do material a crédito.

Nio for em decisdo precipitada, mas sim ponderada a longo prazo, em que, a
Gerencia decidin que a partir do dia 1 de Janewo de 2012, tera que por em prafica o
paragrafo antenior.

Como temos interesse, em servir bem o nosso cliente e cerfos que estes
entenderdo esta decisdo, continuamos a agradecer a Vossa preferéncia.

Sem putro assunto de momento, os nossos melhores cumprimentos,

Atentamente
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Anexo 9 - Carta a um cliente a solicitar liquidagao de faturas.

Exmo/a Senhor/a

Construgdes Lda.

Assunto: Débito de faturas
Estimado Cliente,

Relembramos que, em wvirtude desta empresa cumprir com os
compromissos gque tem com os seus fommecedores, gostariamos que
compreendessem tal situacio e lhiquidassem as faturas pendentes que se
enconiram na nossa empresa. As faturas encontram-se vencidas ha bastante
tempo e agradecemos que procedam a sua pronta regulanzacio.

Enviamos copia da listagem de facturas tes. cujo valor € de
I (S <o < I cntimos)

Para esclarecimentos adicionais sobre o assunto constante neste
documento, podera contactarnos atraveés do telefone 259 375 075, por carta,
ou se prefenir pessoalmente o que muito nos honrara a sua presenca.

Com os nossos melhores cumprimentos,

Vila Real, 30 de Setembro de 2011.

Rua Joaquim Abrantes, n"47
5000-700 Vila Real

Tel. 259 375 075

Fax. 259 328 385

gessireal@hotmail com
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Anexo 10 - Carta a avisar um cliente sobre uma escritura.

Canmbgsae L.

ITila Beal

Vila Real, 31 de Agosto 2011

Assunto: Marcacio de escritura

Estimado cliente,

A Gessireal Constugbes, Lda vem por este meio comumicar a V*.Ex que a escritura referente 3
Fracgio [} spartamento [, I, NN <o E:ifcio = [N
I coocclho de Vila Real, esti marcada para as 15h00 do dia 3 de Abril de 2012,

na Conservatoma do Registro Predial de Vila Real.

Com os melhores cumprimentos

A Geréncia

Secretariado e Assessoria de Direcgdo
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Anexo 11 - Alvara de construgdo da GessiReal.

ALVARA DE CONSTRUCAD N° 40539

Decrate-Lel 0.0 12/2004, de 9 de Janelro

GESSIREAL - CONSTRUCOES; LDA

R. JOAQUIM ABRANTES, 47 - RC

NOSSA SENHORA D4 CONCEICAD
SC-700 WOZ5A SENHORA O CONCEICAD

N Contribuinte 50571507
Empresa ingcrita am 2-(0- 200 - Validade 11-(1- X1

Classe  Subcategoria
5 Eripeibeieo Gar o Construti el di Fdfoos d Cortnacln Tradiaond
i Erieeibeif Geral cu Comsirutor Geral de Resiitscho e Conservbclo de Bl
i 1V Esirlias & elemining de betlo
18 Catsaorta - Edificios & i ab Alviiibrig, rabocn  ksentiments g Chnibil
i o Exlijies, ML & dulri islimisli
Patriménia Construida N B Caetrs
1 T Tratals am el nills il
1 B Conalizacted & condutss m adiidd
1 b fraiplactes sm qualiicsclo especdica
. i Eripebibeiro Gardl i Cortvulind Garl de Ot de Lrbaniznchs
ﬂ?mll :..': l 10 ik i circulbclo radoidn i aeridiimis
P 1 5 (it dé ot ol
: ! B Saiamaiio b
irvhim H B Cal:elamentod
1 [ i'benoighes
l 0 Movimeniaclo d T
1 108 Colragerd
B Cori - Gulee Trsubos i 110 [mpermeabiiza;hes ¢ slarnice
1 124 Apdaimes & HUlTES eSS provislils
l L3 Caiminhed dgicolss & Norising
vs. 10 O | Vilores s chr
1 Al 1EE00E
1| A e
ol A B0 €
i | A IR0
Este documents nbo substitul a consulta no endereco W Jacl of | LERIDE
§ | A L0
oo A MIARLI0 €
Impressn v wi el ot em 260872001 & 1103 | a NG
)| Mmd  6HN0E
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