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Plano do Estagio

O plano de estagio foi previamente elaborado pelo estagiario e pela supervisora na
empresa, Dr.2 Luisa Santos dos Servicos Municipalizados da Camara Municipal da

Guarda. Ficou entdo acordado que o aluno circularia pelas seguintes areas de trabalho:

v Contabilidade

v Aprovisionamento

v" BackOffice do Atendimento
v Rececdo

De acordo com o plano definido o estagiario seria integrado em diferentes equipas de
trabalho, tendo sempre a orientacdo de uma pessoa em particular e de QUASE todas no
geral. Procurava-se, portanto, que o estagiario mostrasse um sentido de polivaléncia
bastante grande, podendo assim aplicar, em contexto profissional, 0s seus

conhecimentos tedricos adquiridos nas aulas.
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Resumo

O estagio curricular proporciona a primeira interacdo com o mercado de trabalho e com
o funcionamento de uma organizacdo. Da a percecao pratica do curso e a possibilidade

de colocar em pratica todos 0s conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

O presente relatorio de estidgio tem como objetivo transmitir a experiéncia vivida
durante o estagio curricular, que teve a duracdo de 400 horas, nos Servicos
Municipalizados da Camara Municipal da Guarda (SMAS) para obtencdo do grau de
licenciado no curso de Gestdo da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto
Politécnico da Guarda.

O relatorio esta dividido em dois capitulos. No primeiro capitulo pretende-se fazer uma
breve apresentacdo da entidade onde foi realizado o estagio e no segundo capitulo

pretende-se fazer uma abordagem as tarefas realizadas durante o periodo de estagio.

Palavras-chave: Gestdo, SMAS, Instituto Politécnico da Guarda, Estagio e Organizacao.

JEL Classification : M10, Business Administration
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Introducéo

Com a chegada do fim do curso e toda a teoria aprendida nas aulas, chega uma nova
etapa, 0 estagio curricular. O estadgio tem como objetivo aplicar na préatica a teoria

adquirida em contexto de sala de aulas, através atividades propostas no plano de estagio.

Na atualidade, est4 cada vez mais dificil ingressar no mundo do trabalho. O mercado de
trabalho estd cada vez mais exigente e qualificado, tornando obrigatério aproveitar

qualquer oportunidade que surja e valoriza-la da melhor maneira possivel.

Sem medo de enfrentar as dificuldades, o estagiario decidiu aceitar o desafio de estagiar
nos Servicos Municipalizados da Cémara Municipal da Guarda (SMAS) porque
entendeu que nesta Instituicdo poderia aplicar de forma clara os conhecimentos e
competéncias adquiridas ao longo do curso e, ao mesmo tempo, lidar diretamente com o
mundo do trabalho, em contexto real. Além disso, este primeiro contato com o0 mundo
do trabalho e nesta Instituicdo, iria fortalecer as competéncias profissionais do

estagiario.

Assim, com todo o0 empenho e dedicacdo, o estagiario propds-se realizar todas as tarefas
definidas no plano de estagio, procurando dar sempre o seu melhor, tendo em vista o
contributo para a melhor prestagéo ao servigo da Instituigéo.

Com o término do estagio, tornou-se necessario elaborar o presente relatério, para dar
cumprimento ao estipulado no plano do curso de Gestdo para a obtencdo do grau de

licenciado.

Assim, o objetivo deste relatério é dar a conhecer todas as atividades que foram
realizadas no estagio realizado nos Servicos Municipalizados da Camara Municipal da

Guarda.

O presente relatorio esta dividido em dois capitulos. No capitulo uma é apresentada e
caraterizada a Instituicdo acolhedora do estagio: os SMAS. No capitulo dois faz-se

referéncia as atividades realizadas ao longo do periodo do estagio.
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Capitulo I- Apresentacdo da Empresa Acolhedora do
Estagio: SMAS
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1.1-Nota Introdutéria

Neste capitulo pretende-se apresentar e caraterizar de forma sucinta a instituicdo

acolhedora do estagio: os SMAS.

Neste sentido, inicia-se o capitulo com uma breve introducdo e enquadramento legal
sobre os servigos municipalizados em geral para posteriormente apresentar os principais
elementos que permitam a sua identificacdo. Nos pontos seguintes apresenta-se a
Histdria, Objetivos, Visdo e Missdo dos SMAS, bem como, a sua estrutura

organizacional. Finalmente, sintetizam-se os principais servicos prestados pelos SMAS.
1.2-Enquadramento Legal dos Servicos Municipalizados

Antes de iniciar a caraterizacdo e apresentacdo da entidade acolhedora do estagio é
importante dar a conhecer 0 que sdo 0s servicos municipalizados, o seu enquadramento
juridico, os 6rgdos de administracéo e a sua forma organizativa.

De acordo com o artigo 9° da lei n® 147/2012 de 31 de agosto, 0s servigos municipais
sdo geridos sob a forma empresarial e visam satisfazer necessidades coletivas da

populacdo do municipio.

Quanto ao enquadramento juridico dos Servicos Municipalizados (art.° 8° da lei n°

147/2012 de 31 de Agosto) deve-se ainda reter o seguinte:

> Natureza de Empresa Publica

Os Servicos Municipalizados (SM) foram criados com base no servico publico
com interesse local, com autonomia técnica, administrativa e financeira e
geridos de forma empresarial no quadro organizagdo municipal. Embora exista
esta autonomia, as atividades dos SM sdo enquadradas no planeamento

municipal e estdo sujeitas a deliberacbes da Camara Municipal.

> Auséncia de Personalidade Juridica

Legalmente estd disposto que os SM ndo podem praticar atos administrativos
como sejam a celebracdo de contratos de qualquer natureza sem autorizagdo

prévia da Camara Municipal e em muitos casos da Assembleia Municipal.
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Como disposto no artigo n® 17 da lei 147/2012 de 31 de Agosto, acima referida,
a aquisicdo de empréstimos obedece as regras legais e ao respetivo Municipio,

possuindo assim autonomia juridica nesta area.

» Organizacio Autbnoma do Conjunto da Administracdo Municipal

Os servicos municipalizados possuem autonomia na organizacdo no ambito da
administracdo municipal. Com isso 0s servicos municipalizados tem a
disposigéo:
v Orcamento privativo sujeito a aprovacdo da Camara Municipal e
posteriormente pela Assembleia Municipal.
v Plano de atividades que ¢ o documento onde sdo definidas as
linhas de orientacdo estratégica dos SM para 0s quatro anos seguintes e
inclui o plano plurianual de investimentos e as atividades mais relevantes
de gestdo do SM.
v Relatério de Gestdo e Demonstracdes Financeiras (Balangos e
Demonstracéo de Resultados) que estéo sujeitos a aprovacdo da Camara
Municipal e Assembleia Municipal e depois disso sdo enviados até ao

final do més de Maio para o Tribunal de Contas.

Além da fiscalizacdo do Tribunal de Contas os SM estdo sujeitos a tutela inspetiva do
Governo, através da Direcdo Geral das Finangas, com o objetivo de fiscalizar a
legalidade da gestéo patrimonial e financeira.

A gestdo dos servicos municipalizados esta a cargo de um conselho de administracao,
constituido por um presidente e dois vogais. Estes sdo nomeados pela Camara
Municipal de entre os seus membros, podendo ser o conselho destituido a qualquer
momento.

O conselho de administracdo ndo é remunerado e 0 seu mandato coincide com as
funcdes como membros da Camara Municipal.*

A orientacdo técnica e a direcdo administrativa dos servigos municipalizados podem ser
delegadas pelo conselho de administracdo, em tudo o que nédo seja da sua exclusiva

competéncia, no diretor delegado.?

! Artigo 122 da lei n2 147/2012 de 31 de agosto, Dirio da Republica.
% Artigo 152 da lei n2147/2012 de 31 de agosto, Didrio da Republica.
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Por altimo, os documentos de prestacdo de contas dos servicos municipalizados, depois
de apreciados pelo 6rgédo deliberativo competente, séo publicados no seu sitio oficial da

internet.’

® Artigo 162 da lei n2147/2012 de 31 de agosto, Didrio da Republica.
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1.2-1dentificacéo da Empresa

Nome: Servigos Municipalizados da Camara Municipal da Guarda
Morada: Largo de Séo Vicente n° 7 6300-600 Guarda

Telefone: 271 232 740

Linha Verde: 800 208 800

Fax: 271 232 749

Pagina Web: www.smasguarda.com

Email: geral@smasguarda.com

N° de Contribuinte: 680 018 816

Figura 1 - Localizagao
Fonte: Googlemaps
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1.3-Historia do SMAS*

Os Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento (SMAS) entraram em
funcionamento em Janeiro de 1995, com a extingdo da Divisdo de Aguas e Saneamento
(DAS).

A DAS tinha a seu cargo a execucdo, a exploragéo, a conservacgéo e a fiscalizagdo do

abastecimento de agua e dos sistemas de esgotos, competindo-lhe designadamente:

e Superintender, dirigir e coordenar os servicos na sua independéncia hierarquica;

e Garantir o correto funcionamento de todas as instalacdes de agua e esgotos,
assegurando a sua gestdo e manutencgéo;

e Viabilizar a todos os municipes a utilizacdo eficaz dos servicos de agua e
saneamento e a qualidade dos mesmos;

e Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e na racionalizacdo dos servicos;

e Participar na elaboragdo do Plano de Atividades, Orcamento e respetivo

Relatério de Atividades.

O volume de investimentos realizados, os custos de exploracdo dos sistemas e a
necessidade de os assegurar de uma forma eficaz, exigiam uma gestdo do tipo
empresarial. Assim, os SMAS surgiram como um servi¢o publico de interesse local,
dotado de autonomia técnica, administrativa e financeira e explorados de forma

empresarial no quadro da organizacdo Municipal.

Figura 2 — Agua

Fonte: www.smasguarda.com

¢ Informacdo retirada do site oficial dos SMAS www.smasguarda.com
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Sem prejuizo da sua autonomia técnica, administrativa e financeira, as atividades dos
servicos sdo enquadradas pelos instrumentos de Planeamento Municipal, bem como
pelas deliberacbes da Camara Municipal da Guarda. As atividades dos SMAS tém por

objetivo essencial:

e A captacdo, aducdo, tratamento e distribuicdo de agua potavel;
e Arrececdo, drenagem e tratamento de esgotos;
e A construcdo, ampliacdo e conservagdo das redes de agua e esgotos, estacoes

elevatorias e estacdo de tratamento de aguas residuais.

A atividade dos SMAS divide-se em duas areas fundamentais: agua e saneamento. A
partir de 2002 os SMAS dividem a suas competéncias com a empresa Aguas de Zézere
e Cba, SA, sendo da responsabilidade dos SMAS a distribuicdo e manutencdo do
equipamento existente na rede de distribuicdo da cidade e aldeias periféricas. O SMAS
tem ainda a responsabilidade de captacdo, elevacdo, distribuicdo e manutencdo da agua
a um conjunto de aldeias dispersas. Relativamente ao saneamento, 0s SMAS efetuam a
recolha do efluente da cidade, sendo que a execuc¢do dos tratamentos dos efluentes das
Estacbes de Tratamento de Aguas Residuais (ETAR’s) é, desde julho de 2002, da
responsabilidade da empresa Aguas de Zézere e Coa, SA. E ainda da responsabilidade
dos SMAS o transporte, recolha e tratamento das redes de saneamento das aldeias.

Os SMAS, sendo uma empresa publica, estdo sujeitos aos principios éticos da

Administracdo Publica (Anexo 1) nomeadamente:

» Principio do Servi¢o Publico

» Principio da Legalidade

» Principio Proporcionalidade

= Principio da Colaboracéo e da Boa-fé

» Principio da Igualdade

» Principio da Informacédo e Qualidade

» Principio da Justica e Imparcialidade

» Principio da Competéncia e Responsabilidade
* Principio da Integridade

» Principio da Lealdade
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O sucesso dos SMAS esta dependente, ndo sO, dos seus meios e dos recursos
humanos, mas também da sua administracdo, que através de uma pratica continua de
tarifas que possibilitem, economicamente, a sua organizacdo empresarial,

garantindo, assim, a sua independéncia financeira face 8 Camara Municipal.

A melhor maneira de os SMAS garantirem essa independéncia e continuarem a
prestar um bom servico, € efetuar uma exploracdo e manutencdo o mais eficaz

possivel deixando a fiscalizacdo para o municipio.

Os SMAS surgiram, assim, como um servigo publico de interesse local, dotado de
autonomia técnica, administrativa e financeira e explorada sob forma industrial, no

quadro da organizagdo municipal.
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1.4- Objetivos, Missao e Visao dos SMAS

Os Objetivos, de uma forma ampla, sdo valores e finalidades de uma organizacdo
expressas em perspetivas futuras. De uma forma mais formal, os objetivos fazem parte
da missdo da empresa e determinam o tipo de estratégia e estrutura que adotara e tipos
de processos que sdo mostrados, visivelmente, para conhecimento de funcionarios e
clientes (Pogas, 2007).

Assim, a atividade dos SMAS divide-se em duas areas: 4gua e saneamento; e 0S Seus

objetivos s&o:

» A captacgdo, aducdo, tratamento e distribui¢do da agua potavel,
» A rececdo, drenagem e tratamento de esgotos;

» A construcdo, ampliacdo e conservacdo das redes de agua e esgotos, estacdes

elevatorias e estacdo de tratamento de aguas.

A Missdo de uma Organizagio consiste na definicio dos seus fins estratégicos gerais. E
0 enunciado dos propoésitos gerais e permanentes (continuos) que expressam as
intencdes fundamentais da gestdo global — a nivel superior — da Organizacdo,

proporcionando orientacfes para o seu desenvolvimento futuro (Teixeira, 2005).

A Missdo dos SMAS consiste entdo em proceder a distribuicdo e a manutencdo do

equipamento existente na rede de distribuicdo da cidade e aldeias periféricas, formadas
por este sistema. Proceder a captacdo, elevacdo, armazenagem e distribuicdo de agua a
um conjunto de aldeias dispersas. Realizar a recolha do efluente da cidade, bem como a
recolha, transporte e tratamento de esgoto nas aldeias e realizar o controlo de qualidade
da toda a agua fornecida segundo a legislacdo em vigor no Decreto-lei n°® 306/2007 de

27 de agosto, Diario da Republica.

A Visdo baseia-se na realidade, mas visualiza o futuro, permitindo explorar as
possibilidades e realidades desejadas. Assim sendo, a visdo é a estrutura para o0 que se

quer criar (Pocas, 2007).
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A Visdo dos SMAS consiste em serem reconhecidos como uma Organizacdo de

Exceléncia no dominio da qualidade dos servicos prestados assente num elevado

respeito pelos padrdes de responsabilidade ambiental, social e financeira®.

% Informagéo fornecida pelos SMAS.
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1.5 — Estrutura Organizacional da Empresa

Os SMAS mantétm uma estrutura organizacional do tipo Cléssica (piramide
hierarquizada) idéntica & que ainda se verifica na maioria das empresas portuguesas,

utilizando uma estrutura organizada e dividida por departamentos (neste caso divisdes).

Num Organograma, os 0rgdos sdo dispostos em niveis que representam a hierarquia
existente entre eles. Assim, um Organograma consiste num grafico que representa a

estrutura formal de uma Organizagéo (Pocas, 2007).

O organograma da empresa que a seguir se apresenta ajuda a perceber a hierarquizacéo

implementada nesta organizacao.

Figura 3 — Organograma

Fonte - smasguarda.com
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Os SMAS estdo organizados sobre as seguintes unidades organicas:

Conselho de Administracao;

Diretor-Delegado;

Gabinete de Gestdo de informacéo e Controlo de Qualidade;
Divisdo Comercial e Financeira;

Diviséo de Contabilidade e Administrativa;

Diviséo de Projetos e Obras;

YV V V V V V VY

Diviséo de Producdo e Exploracao.

O Conselho de Administracdo, sendo o 6rgdo que se encontra no topo da piramide do
organograma, é o 6rgdo com a responsabilidade de gestao e direcdo e compete-lhe fazer
executar as atividades dos SMAS com vista a atingir os seus objetivos. E composto por
varios membros, onde um deles é o presidente do conselho, escolhido pela Assembleia
Municipal e é proposto previamente pela Camara Municipal, assim como, 0s outros

membros do conselho de administracdo séo nomeados pela Camara Municipal.

E da competéncia do Conselho de Administracdo, no exercicio dos seus poderes

autébnomos, o seguinte:

e Executar as medidas previstas nos planos de atividades;

e Preparar 0s projetos de orcamentos e as propostas de planos;

e Executar, quer por administracdo propria ou por empreitada (sob contratacdo), as
obras necessarias e inscritas nos planos de atividades;

e Efetuar contratos de seguros;

e Acompanhar a efetivacdo das despesas através de exame periédico nos
balancetes e contas;

e Definir e concretizar as medidas de gestdo de pessoal dos SMAS;

e Definir e implementar novas metodologias e técnicas que visem a rentabilizacdo
dos servigos e 0 maior grau de satisfagdo das necessidades publicas;

e Fiscalizar e superintender os atos praticados por todas as unidades organicas,
incluindo os do diretor-delegado;

e Proceder a aquisicdo de bens e servi¢os necessarios ao bom funcionamento dos

Servigos;
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e Exercer os poderes que lhe venham a ser atribuidos por lei ou conferidos por
deliberagéo da Camara ou da Assembleia Municipal.

E da responsabilidade do conselho de administracdo apresentar para deliberacdo da

Camara Municipal:

e As grandes linhas de atuacdo a rever para os planos de médio e longo prazo
relativas a gestdo de recursos hidricos e do saneamento basico que Ihe compete

executar;

e Todas as medidas que visem a melhoria dos servicos prestados aos municipes e

que ndo pertencam ao dominio das suas competéncias autbnomas;

e As contas de geréncia e os relatorios de avaliacdo do grau de execucdo dos

planos;

e O projeto do regulamento dos SMAS e respetivas alteragdes, bem como o
quadro de pessoal e as medidas de gestdo de recursos humanos que ndo se

situam no seu dominio legal de competéncia;

e Todas as demais medidas ou propostas que ultrapassem a sua esfera de

competéncia de acordo com o disposto na lei.
Além disso, o presidente do conselho de administracdo é também responsavel por:
e Convocar e dirigir as reunides do conselho de administracéo;

e Autorizar o pagamento de despesas orcamentadas em conformidade com as

deliberacdes do conselho e visar os respetivos documentos comprovativos;

e Coordenar as atividades dos SMAS, promovendo todas as atividades ou
iniciativas que visem uma adequada elaboracdo dos planos e orgcamentos, bem
como, propor a definicdo das politicas globais de atuacdo ao conselho de

administracdo;

e Exercer os demais poderes que Ihe sejam atribuidos por lei ou por deliberacéo
do conselho de administracéo.
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Falta referir ainda que o Gabinete de Gestdo de Informacéo e Controlo de Qualidade,

sendo das areas de assessoria e coordenacdo, funciona junto do conselho de

administracdo e do diretor-delegado, como uma divisao de apoio a gestdo e a tomada de

decisao.

Na Divisdao Comercial e Financeira estdo compreendidas as seguintes areas:

>

>

Area Financeira;
Area Comercial;
Compras;
Armazém;
Relagbes Publicas;

Area de Atendimento.

A Divisdo Comercial e Financeira tem a competéncia de:

Colaborar na elaboracdo do orgcamento e plano de atividades e acompanhar a sua

execucio;

Elaborar estudos de previsibilidade das necessidades e estruturar um plano anual

de compras;
Elaborar o relatério de contas;

Coordenar a realizacdo da cobranca e pagamento de todas as despesas e receitas

dos Servi¢os Municipalizados;
Preparar as alteracdes e revisdes orcamentais;

Coordenar a elaboragcdo de programas de concurso e supervisionar a passagem
das requisi¢cOes, tendo em vista garantir o abastecimento normal dos Servigos

Municipalizados,

Preparar os elementos de informacao necessarios as diferentes entidades oficiais;
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e Gerir stocks e assegurar a realizacdo de inventarios;

e Levar a cabo a realizacdo dos contratos de fornecimento de dgua e promover a

atualizacdo dos ficheiros dos consumidores e contadores,

e Assegurar as respostas as reclamacgdes dos clientes dos SMAS em articulacéo

com os restantes servicos;

e Elaborar estudos e planear acGes com vista ao melhoramento dos servicos
prestados pelos SMAS e a valorizagdo da sua imagem junto dos seus

consumidores.

Na Divisdo de Contabilidade e Administrativa estdo compreendidos o0s seguintes

setores:
» Contabilidade Geral e Analitica;
» Tesouraria;
» Faturacgéo;
» Patrimonio;
» Recursos Humanos e Expediente;
A Divisédo de Contabilidade e Administrativa tem como competéncias:
e Colaborar nas alteracdes e revisdes orgamentais;
e Manter organizada a contabilidade Financeira e de Gestéo;

e Assegurar o0 apoio administrativo necessario a gestdo do pessoal, organizar e

coordenar os respetivos processos individuais dos trabalhadores;

e Controlar a elaboracdo dos balancetes diarios de tesouraria e demais mapas e

relatérios;

e Planear e implementar areas e zonas em colaboragdo com a area financeira;
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e Organizar as contas de geréncia e preparar 0s elementos indispensaveis a

elaboracéo do relatorio e contas em colaboracdo com a area financeira;

e Assegurar 0 servico de expediente geral e prestar apoio de secretariado ao
conselho de administracéo e diretor-delegado.

Na Diviséo de Projetos e Obras estdo compreendidos 0s seguintes setores:
» Estudos e Projetos;
» Construgéo de Obras;
» Fiscalizacdo de Obras.
A Diviséo de Projetos e Obras tem como competéncias:
e A anélise e emissdo de pareceres sobre projetos de equipamento eletromecanico;

e Coordenar e gerir todos os estudos e obras de construgéo civil executadas pelos

Servicos Municipalizados;

e Coordenar e praticar 0s atos necessarios a implementacdo dos estudos
respeitantes ao empreendedorismo dos esquemas gerais de saneamento, de

abastecimento e distribuicdo de agua;

e Analisar e executar pareceres técnicos sob projetos de obras particulares de

infraestruturas de 4gua e saneamento.
Na Diviséo de Producéo e Exploracédo estdo compreendidos os seguintes setores:
» Manutencéo;
» Fiscalizacdo e Afericao;
» Tratamento e Controlo da Qualidade.
A Diviséo de Producéo e Exploracdo tem a competéncia de:

e Assegurar a manutencao das redes de esgotos domésticos e pluviais;
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Assegurar a manutencao da rede de distribuicdo de &gua; procurando a constante
otimizacdo da mesma através de uma adequada politica de controlo de perdas;

Assegurar a recolha e transmissdo de dados necessarios a atualizagdo de
cadastros das redes de drenagem de esgotos;

Apreciar e fiscalizar os projetos das obras das redes internas de agua executadas

pelos particulares e outros;

Assegurar a manutencdo das redes de drenagem de esgotos domésticos,
industriais e pluviais, procurando a sua constante otimizacdo através do controlo

de caréater separativo e unitario das redes e destino final dos esgotos;

Apreciar e fiscalizar os projetos das obras de redes internas de esgotos

executados pelos particulares e outros.
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1.6-Servicos Prestados Pelos SMAS

O SMAS, como entidade gestora dos efluentes de saneamento domésticos e pluviais,
responsabiliza-se pela conducdo dos efluentes de saneamento domeésticos e pluviais em
qualquer zona onde existam canalizacdes da sua rede geral e fornecem ao concelho 4gua

potavel para consumo domestico, comercial, industrial ou publico.
Os servicos que os SMAS disponibilizam os aos seus clientes séo:

e Afericdo de Contadores;

e Celebracao de Contratos;

e Mudanca de titular de contrato de agua entre c6njuge, por falecimento de um dos
conjuges, em caso de heranca e divorcio;

e Rescisdo de Contratos;

e Declaracdo de Conformidade;

e Requisicdo ou alteracdo de Ramal;

e Pedido de vistoria de agua ou saneamento;

e Limpeza de fossas Septicas.
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Capitulo 11- Atividades Realizadas Durante o Estagio
nos SMAS

-20-




Relatério de Estagio | 2012/2013

2.1- Nota Introdutodria

Durante o estdgio realizado nos SMAS de 19 de fevereiro ate 13 de maio de 2013,
foram efetuadas varias atividades por diferentes departamentos (divisdes), salientando-
se as atividades nas areas de Contabilidade e Aprovisionamento, onde se destaca a
Classificacdo do Caixa e Arquivo; na Recegdo, onde se destaca o Atendimento
Telefonico; Rececdo de Leituras; Registo da Saida de Viaturas e a Rececdo dos
Clientes; no BackOffice do Atendimento, onde se destaca a Introducdo de Leituras no

Sistema e 0 Arquivo.

Assim, o0 objetivo deste capitulo é explicar as atividades realizadas por areas durante o
estagio nos SMAS de uma forma pormenorizada.

2.2 — Contabilidade e Aprovisionamento

Sendo os SMAS uma entidade de interesse publico dotado de autonomia técnica,
administrativa e financeira e explorada sob a forma empresarial, utiliza o Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) como modelo de organizagéo
contabilistica.

O POCAL, enquanto importante medida no plano da gestdo autarquica, possibilita um
conjunto de solucbes em varios dominios da gestdo financeira. Permite uma gestdo
financeira integrada, ao interligar a Contabilidade Orcamental com a Contabilidade
Patrimonial e com a Contabilidade de Custos, o que facilita ndo s6 a avaliacdo da
eficiéncia e eficacia dos servicos publicos mas também o controlo e gestdo do

patrimonio autarquico (Carvalho et al; 2004).

Figura 4 - POCAL

Fonte: www.portalautarquico.pt
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Flano Oficial de Contobilidode
das Autarquics Locais
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O POCAL define dois regimes de organizacdo contabilistica: o regime completo e o
regime simplificado. A grande diferenca entre os dois regimes resulta do tipo de
organizacdo contabilistica a que estdo obrigados, assim, as autarquias locais sujeitas ao
regime simplificado aplicam unicamente a contabilidade orgamental enquanto as
autarquias locais sujeitas ao regime completo aplicam articuladamente a contabilidade

orcamental, a patrimonial e a de custos.

As primeiras tarefas realizadas no estagio nos SMAS foram no departamento (Divisao)
de Contabilidade e Aprovisionamento. Assim, nesta primeira fase foi possivel desde
logo perceber a importancia que assume este departamento na empresa bem como a

responsabilidade que o mesmo deposita nos seus funcionarios.

Deste modo, as principais tarefas realizadas neste departamento foram basicamente a

Classificacdo do Caixa e o Arquivo.
2.2.1 — Classificacao do Caixa

Diariamente, a tesoureira faz movimentagdo de documentos, o designado vulgarmente
por “caixa”, esses documentos tém de ser registados e inseridos no mapa de tesouraria e
posteriormente encaminhados para a contabilidade para serem conferidos, classificados

e arquivados.

O arquivo dos documentos do caixa, contém um mapa de resumo por posto de cobranca
contendo o respetivo suporte comprovativo (recibos) do registo efetuado. Existem
também guias de receita eventual (emitidas e recebidas em simultaneo) e
consequentemente contabilizadas, assim como as faturas referentes a prestacdo de

servicos, como por exemplo as relativas as ligacGes dos ramais de 4gua e saneamento.

A ordem de arquivo do caixa é a seguinte: documentos dos postos de atendimento
(cobranca), documentos da tesouraria, avisos de crédito, SIBS®, Payshop’, CTT, ordens
de pagamento, operacOes de tesouraria, transferéncias bancarias, depositos em

numerario ou cheque, multibancos e resumo diario de tesouraria.

°SIBS - Forward Payment Solutions - desenvolve solucfes de pagamento seguras e eficientes, facilitando o dia-a-dia
das pessoas e das empresas. Entre as solucdes desenvolvidas incluem-se as redes MULTIBANCO de Caixas
Autométicos e Terminais de Pagamento Automatico (TPA).

"E uma rede integrada com estabelecimentos comerciais para 0 pagamento de varias contas domésticas como 0
telefone, a eletricidade, a dgua ou o gas
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Os documentos dos postos de atendimentos s@o conferidos e classificados de acordo
com o POCAL.

o Resumo Diario de Tesouraria (Anexo 2)

O Resumo Diério de Tesouraria € um documento, processado informaticamente,
onde se registam todos o0s movimentos de cobranca (pagamentos e
recebimentos) que se efetuam diariamente e distingue-se da folha de caixa
porque discrimina o tipo de pagamento ou recebimento que foi utilizado

(numerdrio, cheque, transferéncia bancaria, etc...).

o Ordens de Pagamento

As ordens de pagamento sdo documentos emitidos pelos servicos de
contabilidade relativos as faturas de fornecedores que estdo a pagamento dentro
do més e posteriormente a tesoureira disponibiliza as verbas para que o

pagamento seja efetuado (Anexo 3).

As ordens de pagamento sdo classificadas conforme se explica na Tabela 1:

Tabela 1 - Exemplo da Classificacdo de uma Ordem de Pagamento

Descrigédo Débito Crédito Total
120xxx (Banco) 192,96€
Depositos em Instituicdes 120101 — Caixa Geral de Depdsitos

120403 — Millennium BCP
120502 — Santander Tota
120201 - Banco Espirito Santo

Financeiras (Bancos)

Fornecedores 22 192,96€

Fonte: Anexo 3
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o Guia de Recebimento

A guia de recebimento € um documento relativo ao pagamento de um servico
como por exemplo uma ligacdo de a&gua, venda de &gua, recebimento em
prestacdes ou ainda uma ligacdo de ramal. Este é impresso por um colaborador

do atendimento (posto de cobranga) no préprio dia (Anexo 4).

o Ramal

Ramal é a designacdo dada a um troco de ligacdo que pode ser de agua ou de
saneamento.

O ramal de ligacdo de &gua consiste no troco de ligacdo que abastece o troco
privativo de um prédio, que vai desde a valvula de suspensdo do abastecimento
ao prédio até a conduta de rede geral de distribuicéo.

Por sua vez, o ramal de ligacdo de saneamento consiste no trogo de canalizagédo
privativo de um prédio, que vai desde a caixa do ramal do prédio até ao coletor

da rede de drenagem.

A classificagdo do ramal é efetuada conforme esta explicado na tabela 2 e tem

como suporte a documentacédo presente no Anexo 5:

Tabela 2 - Explicacéo da Classificacdo do Ramal

Descrigdo Débito Crédito
Caixa 111
Ramal 268122xx (Més)

Fonte: Anexo 5

o Mapa de Cobrancas

O mapa de cobranca (Anexo 6) é um documento onde esta registada a relagdo de
todas as cobrancas efetuadas durante o préoprio dia por todos os postos de
Atendimento (Cobranca).
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A classificacdo do mapa de cobranca € efetuada conforme esta explicado na
tabela 3:

Tabela 3- Explicacédo da Classificacdo do Mapa de Cobrancas

Descricao Débito Crédito
Caixa 111x
Clientes *

Fonte: Anexo 6
Nota:

* Neste caso, ndo se pode atribuir um codigo ao crédito uma vez que esse mesmo
coédigo vai mudando consoante a data de emissdo; 0 esquema seguinte ajuda a perceber

melhor esta situacéo.

Caso a emissdo seja no ano de 2013, a conta para clientes é a que consta na tabela
abaixo e regista-se nas contas 218121 e 218132:

+ Venda de Agua
+ Quota de Disponibilidade
218121 + Tarifa de Utilizacdo Saneamento

+ Taxa de Recursos Hidricos

218132 Taxa de Residuos Sélidos
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Caso a emissao seja no 1° semestre de 2012, a conta para clientes é a que consta na
tabela abaixo e regista-se nas contas 218122 e 218131:

+ Venda de Agua
218122 + Quota de Disponibilidade
+ Tarifa de Utilizacdo Saneamento

+ Taxa de Recursos Hidricos

218131 Taxa de Residuos Sélidos

Caso a emissao seja no 2° semestre de 2012, a conta para clientes é a que consta na

tabela abaixo e regista-se nas contas 2111103 e 2114103:

+ Venda de Agua
+ Quota de Disponibilidade
2111103 + Tarifa de Utilizacdo Saneamento

+ Taxa de Recursos Hidricos

2114103 Taxa de Residuos Sélidos

Caso a emissdo seja antes de 2012, a conta para clientes € a que consta na tabela
(218121 e 218132):

+ Venda de Agua
+ Quota de Disponibilidade
218121 + Tarifa de Utilizacdo Saneamento

+ Taxa de Recursos Hidricos

218132 Taxa de Residuos Sélidos
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Por fim tém que se contabilizar os Juros de Mora, para isso procede-se a sua soma e
efetua-se o seguinte registo (Tabela 4):

Tabela 4 - Classificagdo dos Juros de Mora

Caixa 111x

Juros de mora 7811

Fonte: Anexo 6

Caso se verifigue um recebimento extra, o registo contabilistico € o que se apresenta na
Tabela 5:

Tabela 5 - Classificagdo de um Recebimento Extra

Caixa 111x

Recebimento Extra 2151

Fonte: Anexo 7

Apos terminar a classificagdo dos documentos, os mesmos sdo verificados pelo

responsavel pela contabilidade, e posteriormente sdo inseridos no sistema informatico.

Foram estas as atividades e estes registos que o estagiario realizou durante o estagio na
classificacdo do caixa.
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2.2.2 — Arquivo

O arquivo é um conjunto de documentos criados ou recebidos por uma organizacdo que
0s mantém ordenadamente como fonte de informacdo para a execucdo das suas
atividades, garantindo a sua preservacdo e assegurando a sua consulta a qualquer
momento que seja necessario (Almeida, Sérgio. 2013).

Nos SMAS depois da recolha os documentos deverdo ser arquivados, para isso Sao

agrupados nos seguintes dossiers:

Faturas de Clientes;

Recibos de Clientes;

Caixa;

Pagamentos a Fornecedores;
Notas de Credito;

Notas de Debito;

A N N N SR

Relativamente as Faturas de clientes, estas tétm de estar em conformidade com os
nimeros 4 e 5 do art.° 36° do Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA),

onde estéo referidos os elementos que devem constar numa fatura:

Artigo 36° - Prazo de emisséo, formalidades das faturas e documentos equivalentes

(..)

4 - Os documentos referidos nos numeros anteriores devem ser processados em

duplicado, destinando-se o original ao cliente e a copia ao arquivo do fornecedor.

5 - As faturas devem ser datadas, numeradas sequencialmente e conter os seguintes
elementos (Redacdo do Decreto-Lei n°® 197/2012, de 24 de Agosto, com entrada em

vigor em 1 de Janeiro de 2013):

a) Os nomes, firmas ou denominagdes sociais e a sede ou domicilio do fornecedor de
bens ou prestador de servicos e do destinatario ou adquirente, bem como o0s

correspondentes nimeros de identificagdo fiscal dos sujeitos passivos de imposto;
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b) A quantidade e denominacéo usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados,
com especificacdo dos elementos necessarios a determinacdo da taxa aplicavel; as
embalagens ndo efetivamente transacionadas devem ser objeto de indicacéo separada e

com mencéao expressa de que foi acordada a sua devolugéo;

c) O preco, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributéavel;
d) As taxas aplicaveis e 0 montante de imposto devido;

e) O motivo justificativo da ndo aplicacdo do imposto, se for caso disso;

f) A data em que os bens foram colocados a disposicdo do adquirente, em que 0s
servicos foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos anteriores a

realizacdo das operac0es, se essa data ndo coincidir com a da emissao da fatura.

No caso de a operacdo ou operacgdes as quais se reporta a fatura compreenderem bens
ou servicos sujeitos a taxas diferentes de imposto, os elementos mencionados nas

alineas b), c) e d) devem ser indicados separadamente, segundo a taxa aplicavel

Assim, sendo considerado um procedimento fundamental para a facilidade e rapidez da
consulta dos documentos e informacdo necessaria, de acordo com o artigo 40° do

Cddigo Comercial, todas a organizacfes sao obrigadas a possuir o arquivo.

Artigo 40.° - Obrigacdo de arquivar a correspondéncia, a escrituracao

mercantil e os documentos (Redacédo do Decreto-Lei n° 76-A/2006, de 29/3)

1 - Todo o comerciante é obrigado a arquivar a correspondéncia emitida e recebida, a
sua escrituracdo mercantil e os documentos a ela relativos, devendo conservar tudo
pelo periodo de 10 anos.
2 - Os documentos referidos no nimero anterior podem ser arquivados com recurso a

meios eletronicos.

Na secdo do Arquivo o estagiario ajudou a manter o arquivo organizado e ordenado,

para que a sua consulta fosse mais facil para quem a ele recorresse.
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2.3- Rececao

A Rececdo é uma das partes mais importantes de qualquer organiza¢do, uma vez que € a
area mais global da empresa e é a parte da empresa a qual o cliente se dirige quando

entra nas instalagdes.

A Rececdo tem como fungdes o atendimento telefénico, a rececdo dos clientes e dar
todas a indicacdes e informagdes sobre os servicos fornecidos pela empresa, bem como
a rececdo de leituras de contadores fornecidas pelos clientes tanto ao balcdo como por

via telefone.

2.3.1 — Atendimento Telefdnico

O telefone é uma ferramenta importante para a gestdo, uma vez que € o elo mais
importante de ligacdo entre a organizacgdo e o exterior.

Assim 0s SMAS possuem uma grande ligacdo telefénica, com um numero verde
disponivel 24 horas por dia a disposi¢do dos clientes. Com este sistema, torna-se mais
facil e eficaz a comunicacdo de avarias possibilitando a sua reparacdo mais rapida. As

avarias sao registadas numa folha de pedidos de servigos (Anexo 8).

Internamente, os SMAS possuem uma vasta rede de extens@es internas, distribuidas
pelos varios departamentos, em que cada um dos responsaveis pode receber uma

chamada reencaminhada da rececdo para melhor esclarecer os clientes.

No geral, compete a rece¢do efetuar qualquer ligacdo ao exterior a pedido de qualquer
responsavel dos departamentos e receber e reencaminhar as chamadas para os respetivos

responsaveis dos departamentos (Anexo 9 e 10).

Neste servico o estagiario ficou responsavel pelo atendimento telefénico onde efetuava

e recebia as chamadas, tornando-o mais proximo do funcionamento real da empresa.
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2.3.2 — Rececao de Leituras

Faz parte das funcbes da Recegcdo (da rececionista neste caso) receber as
contagens/leituras que os clientes comunicam, quer via telefonica, quer via balcdo. Ao
receber as contagens/leituras, estas sdo anotadas numa folha de rececdo de leituras
(Anexo 11) para posteriormente serem inseridas no sistema informatico. E através
destas leituras que é contabilizado o consumo de &gua do periodo em questdo

(geralmente um més).

O estagiario ao ficar na Rececdo, realizou também esta tarefa de receber as leituras,
tanto por via telefénica como via balcdo, onde registava as leituras facultadas pelos
clientes, na folha de registo de leituras.

2.3.3 — Saida de Viaturas

Todos os leitores® e engenheiros utilizam carros do SMAS. Todos os dias e sempre que
vao para o terreno tém de passar pela rececdo para ir buscar as chaves e apontar na folha
de saida de viaturas a hora de saida e o numero de funcionario. O mesmo acontece
quando regressam, para que se verifique um controlo mais eficaz das entradas e saidas

de viaturas.

Aqui, mais uma vez, o estagiario ao estar na Rececdo registava o nimero do funcionario
e 0 nimero da matricula do carro de servi¢o e a data na folha de Registo de Saida de
Viaturas (Anexo 12).

2.3.4 — Rececao dos Clientes

A principal funcfo de uma receco é receber os clientes. E na rececio que os clientes se
dirigem numa primeira abordagem para esclarecer qualquer duvida ou para obter
qualquer informacéo. Todavia se essa informacdo ndo puder ser obtida na rececdo, 0s
clientes sdo encaminhados para o responsavel do departamento que melhor possa
esclarecer e servir o cliente. Pode-se dizer que a rece¢do € a cara da empresa, € com a

rececdo que o cliente tem o primeiro contato com a empresa.

8 . s . . e .
Funcionarios do SMAS que passam na casa dos clientes e verificam a contagem/leitura que esta
registada no contador, normalmente passa uma vez por més.
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Aqui, uma vez mais, 0 estagiario, ao estar na rececdo, recebia os clientes fazendo a
primeira abordagem e de seguida reencaminhava-os para o departamento mais adequado

tendo em vista o servico pretendido pelo cliente.
2.4 — BackOffice do Atendimento

O BackOffice do atendimento ¢ um dos departamentos mais importantes dos SMAS. E
neste departamento que passam todas as ordens de servico para o exterior, isto e,
qualquer avaria € comunicada ao BackOffice e este emite uma ordem de servigo que por
sua vez € entregue ao piquete de avarias ou enviada para 0 armazém para que se execute
0 servico. E também neste departamento que se introduzem as leituras, que os leitores

recolhem ao domicilio, no sistema.
2.4.1 — Introducdo de Leituras no Sistema

Os SMAS utilizam um sistema de gestdo comercial concebido pela EPAL — Empresa
Portuguesa de Aguas Livres, SA denominado AQUAmatrix. Desde 2008 que 0 SMAS é
cliente da EPAL.

O AQUAmatrix é um sistema de gestdo comercial que permite melhorar o modelo de
gestdo das entidades gestoras através de uma abordagem integrada da gestdo comercial
e técnica, suportada em sistemas de informacdo que garantem o aumento da eficécia e

eficiéncia, com manutencao dos recursos, quer fisicos quer humanos.

Figura 5 - Aquamatrix
Fonte : www.aquamatrix.pt
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Este sistema tem vindo a ser desenvolvido progressivamente através de novas
funcionalidades operativas associadas a mobilidade, ao nivel de processos de ligacdo de
redes prediais e urbanizacdo, recolha de leituras e informacdo dos locais de
abastecimento e ainda de ordens de servigo. O sistema AQUAmatrix tem-se ainda
desenvolvido através do enriquecimento da informacéo estratégica, operacional e tética,
para dar resposta a niveis de sofisticacdo, especializacao e profissionalizacdo crescentes,
em linha com as orientacdes definidas para 0 setor e antecipando 0s requisitos do

regulador. °

Assim, depois do leitor fornecer as leituras dos contadores ao BackOffice a leitura é
introduzida no sistema utilizando o AQUAmatrix. Cada colaborador do BackOffice tem
um utilizador e uma senha de acesso para haver um controlo e limitar o acesso, tornando
o sistema seguro e fidvel. A introducdo de leituras ¢ um trabalho que requer muita
atencdo e responsabilidade, uma vez que, uma leitura mal introduzida vai acarretar

custo, ou para a empresa ou para o cliente.

Aqui o estagiario tinha acesso ao sistema e introduzia as leituras que os leitores
forneciam, dando a possibilidade ao estagiario de lidar com a responsabilidade que esta

funcgéo exige.
2.4.2 — Arquivo

Tal como na contabilidade, também no BackOffice é preciso utilizar um arquivo. Todas
as ordens de servico estdo arquivadas por ordem de emissdo. Quando uma ordem de
servico é emitida é-lhe atribuido um ndmero de saida. Posteriormente vai ser arquivada
em dossiers para que, uma consulta posterior, seja mais rapida quando necessario. Por
tudo isto, também aqui, o arquivo tem um papel muito importante pois sem a utilizacao
deste, tornava-se muito mais confuso e dificil resolver eventuais problemas que
surgissem e tivessem gerado algum tipo de duvida, quer por parte dos colaboradores

quer por parte do cliente.

No Arquivo do BackOffice o estagiario ordenava as ordens de servigo por ordem

crescente e arquivava no dossier correspondente.

9 .
www.aquamatrix.pt
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Conclusao

Com a chegada ao fim do percurso na licenciatura de Gestéo, fica sempre a sensacéo de
que tudo o que se aprendeu é pouco quando comparado com as experiéncias que

vivemos ao longo da vida.

Mas torna-se importante toda a aprendizagem que € adquirida em sala de aula ao longo
destes anos, tornando o aluno mais preparado para enfrentar os novos desafios. Ao
longo destes trés meses, tudo isto foi posto a prova.

Relativamente ao estagio, este tinha como objetivo proporcionar o primeiro contato com
0 mundo do trabalho e poder assim aplicar alguns conhecimentos que foram adquiridos

nas aulas. Assim o estagio tem um papel importante para a conclusao desta etapa.

O estagio realizado foi muito gratificante, pois permitiu colocar em pratica varios
conhecimentos que foram adquiridos ao longo da licenciatura em Gestdo e a0 mesmo
tempo adquirir novos métodos de trabalho que foram transmitidos por todas as pessoas

que lidaram com o aluno na instituicéo.

O presente estagio foi importante para a evolucdo do estagiario, quer a nivel pessoal
quer a nivel profissional, uma vez que proporcionou situacfes que o fizeram evoluir.
Particularmente ajudou a lidar melhor com o trabalho em equipa e melhorar a sua

postura em diversas situacOes, e ajudou-o a preparar melhor o futuro.

-34-




Relatério de Estagio | 2012/2013

Bibliografia

Livros

Baranger, P.; Huguel, G. (1990) — Gestéo - Editora Silabo.

Carvalho, Jodo Baptista da Costa; Fernandes, Maria José e Teixeira, Ana (2004)
— POCAL comentado — 22 Edi¢do, Rei dos Livros, Lisboa.

Rocha, Isabel; Rocha, Joaquim Freitas. (2012). Fiscal — Codigos Tributarios e

Legislagdo Conexa, 72 edi¢do, Porto Editora.

Teixeira, Sebastido (2005) — Gestao das Organizacdes, 22 Edicdo — McGraw-Hill

Interamericana de Espafia S.A.U., Madrid.

Webgrafia

http://www.hdagueda.min-saude.pt/ServiAuxili/Arquivo.htm (Outubro 2013) -
Sérgio Almeida

http://www.portalautarquico.pt/portalautarquico/ (Novembro 2013)

www.smasguarda.com (Outubro 2013)

Legislacgéo

Decreto-lei n® 147/2012 de 31 de Agosto, Diario da Republica, 12 serie- N°169-
31 de Agosto de 2012.

Decreto-lei n® 197/2012, de 24 de Agosto, Diario da Republica, de 24 de Agosto
de 2012.

-35-



http://www.hdagueda.min-saude.pt/ServiAuxili/Arquivo.htm
http://www.portalautarquico.pt/portalautarquico/
http://www.smasguarda.com/

Relatério de Estagio | 2012/2013

Decreto-lei n® 76-A/2006, de 29 de Marco, Diario da Republica, de 29 de Marco
de 2006.

Outra Documentagéo

Pocas, Ana (2007). Apontamentos da Unidade Curricular de Organizacao e

Gestao, 2007/2008. Apontamentos Impressos.

-36-




Relatério de Estagio | 2012/2013

-37-




Relatério de Estagio | 2012/2013

Anexo 1

Principios Eticos da Administracdo Publica
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Mowstero das Franes  do Admwrwstracio Putéca -3
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direccdo-geral da administracao ol P .
¢ do emprego publico gV

Principios Eticos da Administracao Publica
Principio do Servigo Pablico

Os funciondrios enconfram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre 0 inleresse
plblico sobre 08 interesses particulares ou de grupo

Principio da Legalidade
Os funcionanios actuam em conformidade com os prncipios constitucionais e de acordo com a lei e o direito.
Principio da Justiga e Imparcialidade

Os funcionanios, no.exercicio da sua actividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidadaos; acluando
$gundo rigorosos principios de neulralidade.

Principio da Igualdade

Os funcionarios n&o podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em fungdo da sua ascendéncia, sexo, a3, lingua
convicpdes polificas, ideologicas ou refigiosas, situagao econdmica ou condicao social

Principio da Proporcionalidade

Os funcionarios, no exercicio da sua activdade, 6 podem exgir a0s cidadaos o indispensavel & realizagdo da actividade
administrativa

Principio da Colaboragdo e Boa Fé

Os funcionanios, no exercicio da sua actividade, devem colaborar com 0§ cidaddos, sequndo o principio da Boa Fé, tendo
em visla a realizaco do interesse da comunidade e fomentar & sua participacao na realizacdo da acbvidade
administrativa.

Principio da Informagao e Qualidade
Os funcionarios devem prestar informagdes elou esclarecimentos de forma clara, simples, corlés e rapida
Principio da Lealdade ——

| SMAS GUARDA
Os funcionérios, no exercicio da sua actividade, devem agir de forma leal, solidaria & cobpctan:e / ( ~i%
B ) /e S

Principio da Integridade A8

Clent mental

Os funciondrios regem-se sequndo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caricter

Principio da Competéncia e Responsabilidade

Os funciondrios agem de forma responsavel e compelente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizagao
profissional

© OGRED 2000 Todos 06 drodon ieeervados
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Anexo 2

Resumo Diario de Tesouraria
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Dt

18/03/2013 i

Movimentos Recolhidos
Nomero Ano

4
Servigos Municipalizados da C.M.Guarda > S
Posto: Caixa A - Otilia
ENTRADAS
Documentos . -
|dentificacio Nimero Descricao Codigo Pocal Wontante
Transporte ...
RECVIRT  V 2/1 Recibo Virtual FEVEREIRO/2013 25110702090104 3,21
RECVIRT  V 2/1 Recibo Virtual FEVEREIR0/2013 25110702090904 765
RECVIRT  V 2/1 Recibo Virtual FEVEREIR0/2013 25110401239903 1,21
RECVIRT  V 2/1 Recibo Virtual FEVEREIR0/2013 2642121 21,01
RECVIRT  V 2/1 Recibo Virtual FEVEREIR0/2013 251107010801 4552
RECVIRT V 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 251107010801 9,39
RECVIRT  V 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 2642121 6,07
RECVIRT  V 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 25110401239903 0,45
RECVIRT  V 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 25110702090104 6,57
RECVIRT  V 212 Recibo Virtual JANEIRO/2013 2510702090904 494
ICVIRT E 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 2511040201 0,64
RECVIRT  V 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 25110702090904 5,34
RECVIRT  V 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 25110702090104 10,41
RECVRT  V 2/3 Recibo Virtual 20 SEMESTRE/2012 2642121 8,19
RECVIRT  V 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 25110401239903 073
RECVIRT  V 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 251107010801 16,29
Total ... 147,62
0 Tesoureiro STNA Contaplidade _— /
0. N\,
“tl‘w( & ~ A==

l

Sistema de Gestdo de Tesouraria © AIRC

-43-



Relatodrio de Estagio | 2012/2013

Movimentos Recolhidos |

Namere | Anc

4 1201
Servigos Municipalizados da C.#.Guarda e 2B
Posto: Caixa E - teresa
| ENTRADAS
Documientos e )
dentihcagio |‘ Nimero Descricéo Céddigo Pocal Wontante
Transporie ... | ]
GR EVENT E 2/419{Guia de Receita Eventual N° 2/419 2642121 | 4,67
GR EVENT E 2/419|Guia de Receita Eventual N° 2/419 25110702090104 ; 2,66
GR EVENT E 2/419|Guia de Receita Eventual N° 2/419 25110702090904 ] 4,18
CR EVENT E 2/421|Guia de Receita Eventual N° 2/421 25110401239903 0,68
GR EVENT E 2/421|Guia de Receita Eventual N° 2/421 . 2642121 9,31
GR EVENT = 2/421|Guia de Receita Eventual N° 2/421 25110702090104 12,47]
GR EVENT E 2/421|Guia de Receita Eventual N° 2/421 251107010801 12,161
GR EVENT E 2/421 |Guia de Receita Eventual N° 2/421 25110702090904 ! 4,78
GR EVENT E 2/422|Guia de Receita Eventual N° 2/422 251107010801 6,62
GR EVENT E 2/422|Guia de Receita Eventual N° 2/422 25110401239903 0,44,
Y EVENT E 2/422 | Guia de Receita Eventual N° 2/422 25110702090104 8,16
GR EVENT E 2/422)Guia de Receita Eventual N° 2/422 25110702090904 3,84
GR EVENT E 2/422|Guia de Receita Eventual N° 2/422 2642121 6,40
GR EVENT E 2/423 | Guia de Receita Eventual N° 2/423 2642121 4,29
GR EVENT E 2/423|Guia de Receita Eventual N° 2/423 25110702090104 2,441
GR EVENT E 2/423|Guia de Receita Eventual N° 2/423 25110702090904 3,84
GR EVENT E 2/424|Guia de Receita Eventual N° 2/424 2642121 4,67
GR EVENT E 2/424|Guia de Receita Eventual N° 2/424 25110702090904 4,18!
GR EVENT E 2/424|Guia de Receita Eventual N° 2/424 25110702090104 2,661
GR EVENT E 2/425}Guia de Receita Eventual N° 2/425 25110702090902 92,25
REC VIRT Vv 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110401239903 4,45i
REC VIRT E 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511040201 073!
REC VIRT \Y 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090104 81 .205
REC VIRT Vv 2/1{Recibo Virtual Fevereiro 2013 2642121 85,94’
REC VIRT \Y 2/1}Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090904 57,30:
REC VIRT V| 2/1{Recibo Virtual Fevereiro 2013 251107010801 84,69|
REC VIRT Vv 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 2642121 83.64E
IREC VIRT \ 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110401239903 6,63!
CVIRT \ 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090104 119,69!
REC VIRT \Y 2/2 |Recibo Virtual Janeiro 2013 2511070209090 63,72
REC VIRT E 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 2511040201 1,77
REC VIRT \Y 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 251107010801 140,11;
REC VIRT \ 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090904 25,92;
REC VIRT \Y 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 251107010801 118,07!
REC VIRT Y 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2642121 4@
REC VIRT \ 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110401239903 6,32
REC VIRT \Y 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090104 97,46
REC VIRT E 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2511040201 2,42
Total ... 1.218,40
O Tesoureiro e A Contabilidj{cj@r —
) / 5 ¥
YA [ Nrade S
Z 7 /
e ———

o~
P

Sistema de Gestao de Tesouraria © AIRC
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iflovimentos Recolhidos

Numero | Ano

i
Servigos Municipalizades da C.M.Guarda 1A
Posto: Caixa F - Luisa
i ENTRADAS !
I dentiﬁcagézocugmemo:\mmero Descrigéo Cddigo Pocal iontante z
| Transporte ...

GR EVENT E 2/420|Guia de Receita Eventual N° 2/420 125110702090904 3,50

GR EVENT E 2/420|Guia de Receitz Eventual N° 2/420 2510702090104 2,22

GR EVENT E 2/420}Guia de Receita Eventual N° 2/420 2642121 3,91

REC VIRT \ 2/1{Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090804 26,86
REC VIRT \Y 2/1}Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090104 45,04
REC VIRT E 2/1{Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511040201 0,21}
IREC VIRT \ 2/1{Recibo Virtual Fevereiro 2013 2642121 43,47/
REC VIRT Vv 2/1{Recibo Virtual Fevereiro 2013 251107010801 36,72
REC VIRT \ 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110401239903 1,95
REC VIRT \ 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 2642121 2,45
ZCVIRT \ 2/2{Recibo Virtual Janeiro 2013 25110401239903 0,10
REC VIRT Vi 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090104 3,19
REC VIRT vV 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090904 2,84
REC VIRT E 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 2511040201 1,56
:rREC VIRT Y 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 251107010801 1,64
gREC VIRT Vv 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090904 2,84
|REC VIRT Vi 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 251107010801 0,82,
{REC VIRT \ 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2642121 2,13
REC VIRT \ 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110401239903 0,04
REC VIRT \ 2/3{Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090104 2,49
Total ... 184,01;
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M@vnmcmgs P@ca[fuo oS |
o ‘ |__Ndmero ; Ano

1810572012

: 4,
Servigos Municipalizados da C.M.Guarda — 208
Posto: Caixa | - Vasco
| ENTRADAS
=
{ = géDoocuﬂmento_?‘mmem ﬁ! Descricio Coédigo Pocal NMontanie :
Transporte ... !
REC VIRT \ 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511070209004 ] 78,00
"[REC VIRT V 2/1 {Recibo Virtual Fevereiro 2013 2642121 59,59
REC VIRT \ 2/1]Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110401239903 3,82
REC VIRT E 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511040201 0,41
REC VIRT \4 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 251107010801 76,93
REC VIRT \Y 2/1|Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090904 26,87
REC VIRT \ 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 2642121 17,34
REC VIRT V 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110401239903 1,32
REC VIRT V 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090104 25,17
REC VIRT V| 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090904 10,13
REC VIRT E 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 2511040201 0,23!
P VRT v 2/2|Recibo Virtual Janeiro 2013 251107010801 ] 28,21|
REC VIRT E 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2511040201 1,42
REC VIRT \ 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 251107010801 45,02
REC VIRT \Y 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2642121 23,19
REC VIRT \Y 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 125110401239903 1,84
REC VIRT V 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090104 35,71
REC VIRT \ 2/3|Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090904 10,54
: : L Total ... 445,74
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18/03/2013 1

Folha de Caixa

Namero Ano
54 2013
Servigos Municipalizados da C.i.Guarda
ENTRADAS
Documentos ) Descricao Codigo Pocal Montante
|dentificagao Namero 2

Transporte ..
OP OUTRAS 0p619 Ordem de Pagamentos Outras N.¢ 619 120502 192,96
OP OUTRAS op620 Ordem de Pagamentos Outras N.° 620 120502 2,85
OP OUTRAS op621 Ordem de Pagamentos Outras N.°621 120502 1,74
OP OUTRAS 0p653 Ordem de Pagamentos Outras N.¢ 653 120502 138,32
GR EVENT E 2/419 Guia de Receita Eventual N° 2/419 25110702090104 2,66
GR EVENT E 2/419 Guia de Receita Eventual N° 2/419 25110702090904 418
GR EVENT E 2/419 Guia de Receita Eventual N° 2/419 2642121 467
GREVENT E 2/420 Guia de Receita Eventual N° 2/420 2642121 391
GR EVENT E 2/420 Guia de Receita Eventual N° 2/420 25110702090904 3,50
"REVENT E 2/420 Guia de Receita Eventual N° 2/420 25110702090104 222
GR EVENT E 2/421 Guia de Receita Eventual N° 21421 251107010801 12,16
GR EVENT E 2/421 Guia de Receita Eventual N° 2/421 25110401239903 0,68
GREVENT E 2/421 Guia de Receita Eventual N° 2/421 2642121 9,31
GR EVENT E 2/421 Guia de Receita Eventual N° 2/421 25110702090904 478
GR EVENT E 2/421 Guia de Receita Eventual N° 2/421 25110702090104 12,47
GREVENT E 2/422 Guia de Receita Eventual N° 2/422 25110702080104 8,16
GR EVENT E 2/422 Guia de Receita Eventual N° 2/422 2642121 6,40
GR EVENT E 21422 Guia de Receita Eventual N° 2/422 25110702090904 3,84
GREVENT E 2/422 Guia de Receita Eventual N° 2/422 25110401239903 0,44
GR EVENT E 2/422 Guia de Receita Eventual N° 2/422 251107010801 6,62
GREVENT E 2/423 Guia de Receita Eventual N° 2/423 2642121 4,29
GR EVENT E 21423 Guia de Receita Eventual N° 2/423 25110702090904 3,84
GREVENT E 21423 Guia de Receita Eventual N° 2/423 25110702090104 244
GREVENT E 2/424 Guia de Receita Eventual N° 2/424 2642121 4,67
GR EVENT E 2/424 Guia de Receita Eventual N° 2/424 25110702090104 266
GREVENT E 21424 Guia de Receita Eventual N° 2/424 25110702090904 418
GR EVENT E 2/425 Guia de Receita Eventual N° 2/425 25110702090902 92,25
“EC VIRT Y 1/1 Recibo Virtual - Fevereiro/2013 - SIBS 25110702090904 763,15
REC VIRT \ 1/1 Recibo Virtual jan2013 2642121 3,64
REC VIRT \ 111 Recibo Virtual jan2013 25110702090904 2,51
REC VIRT \ 1/1 Recibo Virtual - Fevereiro/2013 - SIBS 25110401239903 76,19
REC VIRT v 1/1 Recibo Virtual - Fevereiro/2013 - SIBS 2642121 1.346,56
REC VIRT \ 1/1 Recibo Virtual jan2013 251107010801 0,82
REC VIRT v 1/1 Recibo Virtual - Fevereiro/2013 - SIBS 25110702090104 1.593,51
REC VIRT E 1/1 Recibo Virtual - Fevereiro/2013 - SIBS 2511040201 7,03
REC VIRT Vv 111 Recibo Virtual - Fevereiro/2013 - SIBS 251107010801 1.522,81
REC VIRT \Y 1/1 Recibo Virtual jan2013 2511070209004 2,78
REC VIRT \ 1/1 Recibo Virtual jan2013 25110401239903 0,04
REC VIRT E 112 Recibo Virtual fev payshop 2511040201 0,10
REC VIRT v 1/2 Recibo Virtual fev payshop 2642121 198,92
REC VIRT Vv 1/2 Recibo Virtual fev payshop 251107010801 171,10
REC VIRT E 1/2 Recibo Virtual - Janeiro/2013 - SIBS 2511040201 042
REC VIRT v 1/2 Recibo Virtual fev payshop 25110401239903 9,50
REC VIRT v 12 Recibo Virtual - Janeiro/2013 - SIBS 25110702090104 17,69
REC VIRT v 1/2 Recibo Virtual - Janeiro/2013 - SIBS 25110401239903 0,90
REC VIRT v 1/2 Recibo Virtual fev payshop 25110702090904 144,53
REC VIRT Y 1/2 Recibo Virtual fev payshop 25110702090104 220,99
REC VIRT \ 1/2 Recibo Virtual - Janeiro/2013 - SIBS 25110702090804 7,83

Transportar ... 6.626,92

Sistema de Gestao de Tesouraria © AIRC

-47 -



Relatério de Estagio | 2012/2013

Momte
aita

18/03/2013

Folha de Caixa

Ndmero Ano
54 2013
Servigos Municipalizados da C.M.Guarda
ENTRADAS
- Documentos Descricio Cédigo Pocal Montante
Identificagéo Numero

Transporte .. 6.626,92
REC VIRT v 1/2 Recibo Virtual - Janeiro/2013 - SIBS 251107010801 18,96
REC VIRT \ 1/2 Recibo Virtual - Janeiro/2013 - SIBS 2642121 10,70
REC VIRT \ 1/3 Recibo Virtual 2°sem2012 payshop 25110702090904 527
REC VIRT Y 1/3 Recibo Virtual 2°sem2012 payshop 25110702090104 11,29
REC VIRT \ 1/3 Recibo Virtual 2°sem2012 payshop 25110401239903 0,56
REC VIRT E 1/3 Recebimento/Pag. Extra - SIBS 2151 26,10
REC VIRT Y 1/3 Recibo Virtual 2°sem2012 payshop 251107010801 12,48
REC VIRT Vv 1/3 Recibo Virtual 2°sem2012 payshop 2642121 7.05
REC VIRT Vv 1/4 Recibo Virtual - 2° Sem/2012 - SIBS 251107010801 74,56
REC VIRT Vv 1/4 Recibo Virtual - 2° Sem/2012 - SIBS 2642121 41,88
~~CVIRT E 1/4 Recibo Virtual - 2° Sem/2012 - SIBS 2511040201 0,70
r=C VIRT Vv 1/4 Recibo Virtual - 2° Sem/2012 - SIBS 25110401239903 3,64
REC VIRT Y 1/4 Recibo Virtual - 2° Sem/2012 - SIBS 25110702090104 68,86
REC VIRT \% 1/4 Recibo Virtual - 2° Sem/2012 - SIBS 25110702090904 311
REC VIRT \% 1/5 Recibo Virtual cit 25110401239903 46,49
REC VIRT \Y 1/5 Recibo Virtual ctt 25110702090104 998,64
REC VIRT ) 1/5 Recibo Virtual ctt 251107010801 889,23
REC VIRT E 1/5 Recibo Virtual ctt 2511040201 0,90
REC VIRT Vv 1/5 Recibo Virtual ctt 25110702090904 657,40
REC VIRT Vv 1/5 Recibo Virtual ctt 2642121 963,08
REC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090104 78,00
REC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110401239903 1,95
REC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090104 45,04
REC VIRT \% 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090904 26,86
REC VIRT E 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511040201 0,24
REC VIRT \Y 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 251107010801 36,72
REC VIRT \Y 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 2642121 43,47
REC VIRT \% 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110401239903 3,82
T SVIRT \ 2/1 Recibo Virtual FEVEREIR0/2013 25110702090904 7,65
keC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual FEVEREIRO/2013 2642121 21,01
REC VIRT Vv 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 2642121 59,59
REC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual FEVEREIRO/2013 25110401239903 1,21
REC VIRT ) 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 251107010801 76,93
REC VIRT Vv 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110401239903 4,45
REC VIRT Vv 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090104 81,20
REC VIRT Vv 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090904 57,30
REC VIRT Vv 2/1 Recibo Virtual FEVEREIR0/2013 25110702090104 3,21
REC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 2642121 85,94
REC VIRT E 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511040201 0,41
REC VIRT E 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 2511040201 0,73
REC VIRT \ 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 251107010801 84,69
REC VIRT \% 2/1 Recibo Virtual Fevereiro 2013 25110702090904 26,87
REC VIRT Vv 2/1 Recibo Virtual FEVEREIRO/2013 251107010801 45,52
REC VIRT Vv 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 251107010801 1,64
REC VIRT E 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 2511040201 1,56
REC VIRT \% 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090904 2,84
REC VIRT \ 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090104 319
REC VIRT Vv 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 25110702090104 6,57

Transportar ... 11.304,43
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i
wreile

18/03/2013 3

Folha de Caixa

Numero Ano
54 2013
Servigos Municipalizados da C.M.Guarda
ENTRADAS
Identiﬁcagiocumemo;umem Descrigao Cédigo Pocal Montante
Transporte ... 11.304,43
REC VIRT \Y 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110401239903 0,10
REC VIRT \% 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 25110702090904 4,94
REC VIRT Vv 212 Recibo Virtual JANEIRO/2013 251107010801 9,39
REC VIRT vV 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 2642121 6,07
REC VIRT v 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 2642121 83,64
REC VIRT \% 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 251107010801 140,11
REC VIRT E 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 2511040201 177
REC VIRT \ 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 2642121 17,34
REC VIRT Y 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090904 63,72
REC VIRT \% 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090104 119,69
IC VIRT Vv 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 251107010801 28,21
REC VIRT Vv 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110401239903 6,63
REC VIRT E 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 2511040201 0,23
REC VIRT Vv 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090904 10,13
REC VIRT Vv 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110702090104 25,17
REC VIRT \% 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 25110401239903 1,32
REC VIRT \% 2/2 Recibo Virtual JANEIRO/2013 25110401239903 0,45
REC VIRT A 2/2 Recibo Virtual Janeiro 2013 2642121 2,45
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 25110702090904 5,34
REC VIRT A% 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 25110702090104 10,41
REC VIRT \ 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 25110401239903 0,73
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110401239903 1,84
REC VIRT \" 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090104 3571
REC VIRT \ 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2642121 47,64
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090904 10,54
REC VIRT " 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110401239903 6,32
REC VIRT \Y 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090104 97,46
REC VIRT E 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2511040201 1,42
ZC VIRT E 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2511040201 2,42
REC VIRT Vv 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 251107010801 45,02
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090904 25,92
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 251107010801 118,07
REC VIRT Y 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2642121 23,19
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110401239903 ; 0,04
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090104 249
REC VIRT \% 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 251107010801 16,29
REC VIRT A% 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 25110702090904 2,84
REC VIRT \Y 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 251107010801 0,82
REC VIRT \ 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 2642121 8,19
REC VIRT \ 2/3 Recibo Virtual 2° Semestre 2012 2642121 2,13
REC VIRT E 2/3 Recibo Virtual 2° SEMESTRE/2012 2511040201 0,64
OP OUTRAS 1/1 Ordem de Pagamentos Outras N° 1/1 25210102020101 1,19
Total ... 12.292,45
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| eceita Colbrada

- vicos Municipalizados da C.M.Guarda | ) =
Servigos Municipalizados da C.I.Guarda ( De 1810312013 2 1810312013 )

2]

h — A £Ano
Conferi_ Az ks ; - 2013
Servico Emissor 2 - ATENDIMENTO
Clessificagée -~ Receita Orgamental Operagbes de Tesouraria
Eventual Virtual . Eventual Virtual

0401239903 112 & 28,86 ¢

040201 942

07010801 18,78 v 603,41

0702090104 30,61/ 508,14/

0702090902 92,25 v/ )

0702090904 2432/ 244,95V )

2642121 3325 v 400,66 ¥

TOMAIS oo 176,50 1.385,36 3325 400,66
Sistema de Gestao de Tesouraria © AIRC Data de Emissao: 21/03/2013
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3rade

Receit ]
13 & 18/03/2013 )

( De 8/03/20

rigos Municipalizades da C.M.Cuar

et i e Ano

Confeéri N W o 2013
i g
Servigo Emissor 11 - TESGURARIA
Classificagéo Receita Orgamental Operagdes de Tesouraria
Eventual Virtual Eventual Virtual

0401239903 : 137,32¢
040201 9,15+
07010801 2,689,956 v
0702090104 291376V
0702090904 1.611,50 ;
2151 26,10 v 7
2642121 2.571,83V
TORIS - ooovvoee e 9,15 7.352,54 26,10 2.571,83

Sistema de Gestao de Tesouraria © AIRC Data de Emissao: 21/03/2013
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Anexo 3

Ordem de Pagamento
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Servicos Municipalizados da C.M.Guarda

Contribuinte N° 68001881 6

ORDEM DE PAGAMENTO ]

Codigo POCAL Importancia (€) / m
’ 01/020224 192,96 /
i ; CONFERI
o |Descontos (1) ...
=t /\ g O
g Retengoes (2) ... (Assi dor avel da contabili

Liquido a Pagar ................... 192,96 ﬂ
(1) - Dedugdo feita com a guia de O.T. N.° 5® 0 Pdpciondrio
(2) - Dedugso feita com a guiade O.T. N.° J W ,\@

Pague-se a

Morada

N.° Contribuinte , lgartidéo Seguranca Social - Validade

Certidzo Finangas - Validade

A quantia de
Cento e Noventa e Dois Euros e Noventa e Sejs Céntimos

L

Proveniente de
V/ documentos ¢.SIBS18/03

Recebiem __ / o

(Assinatura)
O Presidente do Orgéo Executivo

20 Tesoureiro

sl
S
Pagar por
Ref.2 Cheque ou N.I.B. Data__ /¢
—— _—

Pagar a

Inst. Financeira N.I.B.
—_— -
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Anexo 4

Guia de Recebimento
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Original
Servigos Municipalizados da C.M.Guarda
PESSOA COLETIVA N.° 680018816
DAt Servico | Numero | Ano |
18/03/2013 2 420 2013 \
{ (P —
] ‘ S _ Identificagdo
| N° Contribuinte: 145650545
Nome:
Morada:
Localidade:
Cédigo Postal:  6300-025 ALDEIA VIGOSA |
wol oo | owewcommen | gRE | ohams |
E | 0702090904 Quota de Disponibilidade de Servigo 3,307
E | 0702080104 Tarifa Utilizagdo Saneamento 2,22+
E | 2642121 TRS (p/ Entregar) 3,911
E | 0702090904 Iva a 6% 0,20
)
- &
& 3 3 £ i §
Subtotais | .~ 4 3911 5,72
 Meio de Pagamento: (/ . = :
| Total 9,63
|
- Obs
[
i Valor da Guia de Recebimento: Nove Euros e Sessenta e Trés Céntimos
| Servico Emissor A Tesouraria |
| 1
l‘ Maria Luisa Carvalhinho |
Largo de S. Vicente n.° 7
Guarda (Sdo Vicente) - 6300-600 GUARDA
PROCESSADO POR COMPUTADOR Pag. 1de1
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ANexo 5

Guia de Recebimento - Ramal
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FATURA

FATURACAO EM EURO!
dXY -Processado por Pﬂg;lr:ml oemﬂcldosn' 622/DGCI

6300-070 CASAL CINZA
LOCAL DE ABASTECIMENTO / EXECUGAO DE SERVICO
RUA LOURENGCO RELVAS
S/N VALDEIRAS
FATURA N° DATA DE EMISSAO DATA LIMITE PAGAMENTO
CLIENTE
201320000461 2013/02/27 2013/03/25
"'COD.CLENTE = COD. ENTIDADE N° IDENT. FISCAL COD. LOCAL 558 VALOR VY VALOR TOTAL
161927 210577150 428.03 9845 | 526.48
DESCRICAO-— VALOR VALOR TOTAL VA
SERVICO N° 57167 - CONST. RAMAL LIGACAO - AGUA EM 2012.12.26
REP.PAV.BT.B.ESP. MINIMA 39.20 23%
15% DE CUSTOS ADMINISTRATIVOS 55.83 23%
DN25NV-ATE 3 M, INCLUSIVE 333.00 23%
428.03
IVA ( 23.0% X 428.03) 98.45
VALOR TOTAL 526.48
PAGAMENTO
1. CONDICOES
Pagavel no prazo de 19 dias. O ndo pagamento dentro do prazo, determina o pagamento de juros de mora 4 taxa em vigor.
2. LOCAL
Na Sede dos SMAS da Guarda, Largo S. Vicente n.°7.
Directamente ou através de vale postal ou cheque, com a indicacéo das referéncias dos SMAS da Guarda.
¢
SRVR3100
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Os SMAS declinam quaisquer responsabilidades que possam advir por prejuizos causados por roturas ou torneiras sbertas

em caso de restabelecimento de consumo na auséncia do Cliente. Se qualquer servio nio puder ser efetuado por motivo

Vicete, 7 RECIBO

UARDA

6300-070 CASAL CINZA

LOCAL DO ABASTECIMENTO
CLIENTE VALOR RECIBO N° DATA DE EMISSAQ
526.48 2013200054341 2013/03/20
COD. CLENTE ~ COD. ENTIDADE N° IDENT FISCAL COD. LOCAL
o
§ 0161927 210577150
% ovalorde  Quinh e vinte e seis euros e quarenta e oito céntimos
§
s
2
-§ REFERENTE A: VALOR
g
® % FATURA N° 201320000461 526.48
z
iz
s 0§
ER
i
s @
g E
2 §
g 8
°
g1
s &
H
2
2
3
2
P
g
5
R
°
H
VALORPAGO 526.48
Pag. 1de 1
CDBR3100
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Anexo 6

Mapa de Cobranca
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Guia de Recebimento Extra
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Original
GUIA DE RECEBIMENTO

Servigos Municipalizados da C.M.Guarda

PESSOA COLETIVA N* 880018816

18/03/2013

Subtotais £

" feiode Pagameato:
Total

Valor da Guia de Recebimento: Cinquenta ¢ Cinco Euros ¢ Cinquenta ¢ Sete Clntimas

| Largode S, Vicente n.* 7
Guarda (S0 Vicente)  6300-600 GUARDA

Mmmm Pig 148
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Anexo 8

Mapa de Reqisto de Pedido de Servico

-74 -



Relatério de Estagio | 2012/2013

00°900°PON

ojobs3 i

enby O

ojobs3 O

enby O

ojobs3y O

enBy 0

ojobs3 O

enby O

ojobs3 O

enby 0O

ojobs3y 0

m:m< D

epedidjued

odjaies
op
opIPed o’'N

odinieg op ogduoseq

0398jU0D / BPRIOW

SuION

ejeq

0JIAY¥3S 30 04Id3d 3a OLSI93Y

-75-




Relatério de Estagio | 2012/2013

Anexo 9

Lista de Chamadas efetuadas pelo telefone da

Rececao
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«

LISTA DAS CHAMADAS EFECTUADAS DO TELEFONE DA RECEPGAO

DATA HORA NOME ENTIDADE/ASSUNTO | N.° TELEFONE
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Anexo 10

Lista de Chamadas efetuadas pelo Telemodvel da

Rececao
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-

LISTA DAS CHAMADAS EFECTUADAS DO Te &M ovel DA RECEPGAO

DATA HORA NOME ENTIDADE/ASSUNTO | N.° TELEFONE
- T s ey ¢ T e

Mod.012.00
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Anexo 11

Mapa de Leituras
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MAPA DE LEITURAS

Cadigo Cliente LEITURA DATA FUNCIONARIO OBSERVAGOES

Mod.013.00
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Anexo 12
Mapa de Reqisto de Saida de Viaturas
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REGISTO DE SAIDA DE VIATURAS

N.° }

: 2 . Matricuia Viatura RECEPCIONISTA
Funcionario

DATA NOME

Mod.014.00
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