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“A natureza é o único livro que oferece um 

conteúdo valioso em todas as suas folhas. ”  

Johann Goethe 
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Plano de Estágio 
 

O presente plano de estágio foi definido pelo supervisor na empresa, Dr. João Paulo Batista 

Ribeiro, Diretor Administrativo e Financeiro. 

As atividades previstas para desenvolver foram: 

 Percecionar o enquadramento jurídico e regulatório da empresa; 

 Perceber a atividade que a empresa desenvolve e as consequências que essa atividade 

impõem na organização da empresa; 

 Perceber o enquadramento contabilístico da empresa e: 

 Classificar e lançar documentos contabilísticos; 

 Acompanhar o processo de faturação; 

 Acompanhar o processo de recursos humanos; 

 Acompanhar e perceber a importância do reporte do controlo de gestão e controlo 

orçamental; 

 Acompanhar o processo de reporte do consolidado com a holding; 

 Perceber as obrigações fiscais mensais e anuais. 
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Resumo 

 

A realização do estágio curricular e do presente relatório de estágio, enquadra-se no 

programa curricular da Licenciatura em Gestão da Escola Superior de Tecnologia e Gestão do 

Instituto Politécnico da Guarda. 

A finalidade do estágio curricular é precisamente a aproximação do estagiário à vida 

profissional, à realidade do ambiente de trabalho numa empresa, através da aquisição de 

competências técnicas e organizacionais para a qualificação profissional. Desta forma o estágio 

curricular é a primeira etapa para colocar em prática todos os conhecimentos adquiridos. O 

presente relatório reflete as atividades realizadas durante quatrocentas horas de experiência vivida 

no estágio. 

O estágio curricular decorreu na Empresa Resinorte ─ Valorização e Tratamento de 

Resíduos Sólidos, S.A. de três de julho a dezoito de setembro e permitiu perceber o funcionamento 

da atividade profissional de um modo mais aprofundado, ampliando os conhecimentos da 

atividade empresarial e ajudando a criar uma visão alargada do mercado de trabalho atual. 

Assim este relatório pretende dar a conhecer a empresa recetora de estágio bem como as 

atividades realizadas pelo estagiário. 

 

 

Palavras-Chave: Gestão, Resinorte, Contabilístico, Conhecimento, Aprendizagem 
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Introdução 
 

A licenciatura em Gestão no Instituto Politécnico da Guarda contempla a realização de um 

estágio curricular que culmina com a elaboração de um relatório desse estágio. 

O presente relatório pretende descrever as tarefas realizadas no âmbito do estágio 

enquadradas pela identificação da empresa onde esse estágio curricular decorreu. 

O estágio é sem dúvida um importante meio de contacto com o mundo empresarial, que 

nos oferece a oportunidade de colocar em prática os conhecimentos adquiridos ao longo do 

percurso académico bem como aperfeiçoar e adquirir novas competências. 

Este estágio foi realizado na empresa Resinorte ─ Valorização e Tratamento de Resíduos 

Sólidos, S.A., teve a duração de quatrocentas horas. E o relatório encontra-se estruturado em dois 

capítulos. 

No capítulo I, apresenta-se uma breve caracterização da empresa, bem como, a sua 

estrutura organizacional, tipos de resíduos, infraestruturas entre outros assuntos. No capítulo II, 

descrevem-se as tarefas realizadas na Resinorte e presentam-se alguns conceitos que sustentaram 

este trabalho.  

Por fim, é apresentada uma conclusão sobre o estágio curricular e a experiência obtida. 
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Capítulo I 
 

Apresentação da Empresa 
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1.1. Apresentação da Empresa 
 

A Resinorte – Valorização e Tratamento de Resíduos Sólidos, S.A., é uma Sociedade 

Anónima, constituída em 20 de Outubro de 2009 através do Decreto-Lei nº235/2009 de 15 de 

setembro, alterado pelo Decreto-Lei nº 106/2014 de 2 de junho. 

Com sede em Codessoso, Celorico de Basto, é a sociedade concessionária do Sistema 

Multimunicipal de Triagem, Recolha, Valorização e Tratamento de Resíduos Sólidos Urbanos do 

Norte Central, sendo desde 28 de julho de 2015, uma empresa de capitais maioritariamente 

privados, com um capital social de oito milhões de euros, distribuídos pela EGF, S.A, na 

percentagem de 75,1%, e os restantes 24.9% estão distribuídos por alguns dos municípios 

utilizadores do sistema de forma direta ou através de associações.  

A empresa integra como utilizadores originários trinta e cinco municípios. 

A seguir, na Figura 1, é apresentada uma listagem geográfica dos mesmos, recorrendo-se a um 

mapa da região. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1: Área Geográfica 

Fonte: www.resinorte.pt 

 

 

http://www.resinorte.pt/
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Este sistema abrange uma área geográfica de 8090 Km2, serve uma população de 

aproximadamente um milhão de habitantes e gera cerca de 350 mil toneladas de resíduos urbanos 

por ano. 

 

1.2. Missão 
 

A Resinorte – Valorização e Tratamento de Resíduos Sólidos S.A. tem como missão a 

exploração e gestão do sistema multimunicipal de triagem, recolha, valorização e tratamento de 

resíduos urbanos do norte central, contribuindo para o desenvolvimento sustentável da região e do 

país e para a maximização do bem-estar humano através da criação de valor respeitando as 

exigências legais instituídas para a sua área de atividade. 

A identificação da Missão está em linha com Valadares (2002) “A Missão de uma empresa 

pode ser definida como uma declaração sobre a “razão de ser” da organização, aquilo que orienta 

os objetivos e estratégias empresariais, devendo ser posta em termos claros, objetivos e entendida 

por todos da organização.”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Relatório de Estágio   

Francisco Emanuel da Silva Moreira  Página 5 

 

1.3. Estrutura Organizacional da Empresa 
 

As direções centralizam e tratam a informação e coordenam e interagem de forma integrada e 

bidirecional com os responsáveis operacionais de cada uma das unidades de produção, e com os 

serviços transversais, implementando as políticas e estratégias definidas pela Administração. As 

quatro unidades de produção estão distribuídas pela área geográfica, a UP1, UP2, UP3 e UP4 

situam-se respetivamente em Celorico de Basto, Riba Ave, Lamego e Boticas. 

O organigrama da Resinorte, em vigor a 31 de dezembro de 2016, é apresentado na Figura 2: 

 

Figura 2: Organograma da Empresa Resinorte 

Fonte: www.resinorte.pt 
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1.4. Resíduos Sólidos Urbanos 
 

A Resinorte oferece soluções completas e integradas através da sua vasta rede de 

infraestruturas onde operam os seus duzentos e cinquenta colaboradores. Estes estão divididos por 

seis aterros sanitários, oito estações de transferência quatro unidades de tratamento lixiviado, 

quatro estações de triagem e seis unidades de produção elétrica. 

Existem quatro tipos de resíduos, os indiferenciados, os recicláveis, os orgânicos e os fluxos 

especiais. 

 

1.4.1. Indiferenciados 

 

Os resíduos indiferenciados são todos os resíduos urbanos que não foram previamente 

separados e que vulgarmente designados de “lixo normal”, podem ser restos de comida, materiais 

sujos de gordura, loiças partidas, guardanapos e lenços de papel e entre outros. 

1.4.2. Orgânicos 

 

São resíduos de origem vegetal ou animal que se decompõem naturalmente, podem ser 

todos os restos de comida, borras de café, pratos e copos de papel, aparas de relva e ervas, folhas 

e entre outros. 

1.4.3. Fluxos Especiais 

 

Existem vários tipos de fluxos especiais, tais como, os REEE, as sucatas, os pneus, as pilhas 

e os óleos alimentares, posteriormente serão apresentados os diversos tipos: 

Os REEE são equipamentos elétricos e eletrónicos em fim de vida, independentemente das 

suas dimensões, como por exemplo, frigoríficos aparelhos de ar condicionado, fogões, 

computadores, etc. Para estes equipamentos a Resinorte possui vários centros de receção de REEE. 

Estes centros são um local onde são depositados, processados por categoria e armazenados 

temporariamente, sendo posteriormente encaminhados para reciclagem.  

Os resíduos metálicos (sucatas) podem ser divididos em duas categorias, em ferrosos e não 

ferrosos: 
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 A Resinorte recebe nos seus ecocentros, os resíduos metálicos provenientes das recolhas 

efetuadas pelos municípios, empresas ou particulares, são armazenados temporariamente nas 

instalações da Resinorte para posteriormente serem encaminhados para operadores licenciados que 

procederão à sua valorização. 

Os pneus em fim de vida, a Resinorte promoveu a instalação de dois pontos de recolha, 

no ecocentro de Boticas e de Bigorne, onde a entrega é gratuita. Os pneus usados podem seguir 

quatro destinos:  

 Reutilização que consiste no aproveitamento do pneu, que ainda se encontra em condições, 

sendo de novo colocado no mercado para continuar a ser utilizado para o mesmo fim, ou 

aproveitamento do pneu sem necessidade de qualquer pré-processamento, para utilização 

em fim diverso do qual foi concebido (reutilização para outros fins). 

 Recauchutagem é a operação pela qual um pneu já utilizado, após cumprir o seu ciclo de 

vida, é reconstruído de modo a permitir a sua utilização para o mesmo fim para o qual foi 

arquitetado.  

 Reciclagem é o processo de pneus usados para qualquer fim, que não o inicial, 

nomeadamente como matéria-prima a incorporar noutros produtos, como por exemplo, em 

betume modificado com borracha para pavimentação de vias rodoviárias e para pisos de 

parques infantis. 

 Valorização Energética é o processamento de pneus usados por combustão para produção 

de energia elétrica. 

Quantos às pilhas usadas, a Resinorte disponibiliza pilhões na maioria dos seus ecopontos 

assim como caixas de recolha para grandes produtores (escolas, associações). 

Os óleos alimentares usados (OAU) são, na sua maioria, colocados no contentores de resíduos 

indiferenciados ou lançados nos sistemas de drenagem de águas residuais. Esta ação provoca a 

poluição da água, do solo e a obstrução dos filtros que existem nas ETAR dificultando o seu 

funcionamento. 
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1.4.4. Tratamento e triagem dos materiais recicláveis 

 

A Resinorte tem ao dispor quatro estações de triagem, uma em cada Unidade de Produção. 

Na unidade de produção de Riba de Ave existe uma estação de triagem automatizada, nas restantes 

unidades de produção a triagem é efetuada manualmente. 

 

 

Figura 3: Triagem dos materiais recicláveis 

Fonte: www.resinorte.pt 

 

A estação de triagem é o local onde se realizam as operações de separação dos resíduos 

provenientes dos ecopontos, ecocentros e da recolha porta a porta, nomeadamente: 

 Papel/cartão; 

 Embalagens de plástico e metal, para depois de separados e enfardados serem 

encaminhados para reciclagem; 

 O vidro é o único material que segue diretamente para reciclagem.  

As estações de triagem são infraestruturas que podem incluir tecnologias e equipamentos 

mais simples ou mais complexos, com mecanização intensiva. 
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1.4.4.1. O Processo 

 

 

Para uma melhor perceção do funcionamento do processo de tratamento de resíduos, irá de 

seguida ser apresentado um fluxograma que representa as fases realizadas nesse mesmo processo 

e posteriormente explico cada uma delas. 

 

Figura 4: Fluxograma do processo de tratamento e triagem dos materiais recicláveis 

 

 

  

 

 

 

 

Fonte: Elaboração Própria com base na informação cedida pela Resinorte 

 

 

 

 

As viaturas de recolha chegam carregadas à zona de 

receção e são pesadas numa báscula (balança), 

neste local há um controlo magnético, 

acompanhado por um funcionário, que indica a 

matrícula da viatura de recolha, o tipo de material 

transportado e a sua proveniência. À saída a viatura 

é novamente pesada. 

                   Figura 5: Pesagem 

 

Recolha 

Pesagem 

 Descarga 

Triagem 

Enfardamento 
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Os resíduos são descarregados em silos onde se 

encontra o material acumulado por fileira antes de 

ser triado, seguidamente com a ajuda de um 

empilhador o material é descarregado num tapete 

que o transporta para a mesa de triagem. 

 

 

        Figura 6: Descarga de Resíduos 

 

 

Ao longo de tapetes rolantes, os funcionários 

especializados vão separando manualmente os 

materiais, por diferentes tipos, selecionando os que 

reúnem as condições necessárias à reciclagem. Os 

materiais que não servem para reciclar continuam 

no tapete e vão cair num contentor de refugo. 

 

             Figura 7: Triagem 

 

 

Depois de separados os materiais são prensados, 

para ocuparem menos espaço, enfardados e 

enviados para as indústrias recicladoras, através da 

Sociedade Ponto Verde. 

  

 

             Figura 8: Enfardamento 

Fonte: www.resinorte.pt 

 

http://www.resinorte.pt/
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1.5. Infraestruturas 
 

A Resinorte oferece soluções completas e integradas através da sua vasta rede de 

infraestruturas onde operam os seus 250 trabalhadores. A empresa tem seis aterros sanitários, 

oito estações de transferências, quatro estações de triagem e seis unidades de produção de 

energia elétrica. Nos seguintes tópicos podemos ver uma breve explicação de como funciona 

estas infraestruturas. 

 

1.5.1. Aterro Sanitário 

 

Um aterro sanitário é um espaço destinado à deposição final de resíduos sólidos gerados 

pela atividade humana, estes espaços são contruídos com critérios específicos de engenharia e 

ambiente. 

 

 

Figura 9: Aterro Sanitário 

Fonte: www.resinorte.pt 
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Neste contexto, todos os aterros sanitários que servem a Resinorte são, desde logo, objeto 

de elevadas medidas de proteção dando cumprimento a todas as disposições legais nacionais e 

comunitárias em matéria ambiental. Assim, um aterro sanitário tem que respeitar as seguintes 

condições técnicas: 

 Impermeabilidade das células; 

 Drenagem, recolha e tratamento de lixiviados; 

 Drenagem de águas pluviais; 

 Drenagem, captação e tratamento/valorização de biogás; 

 Plano de monitorização durante a operação de pós encerramento; 

 Plano de recuperação pós selagem. 

Realça-se, em particular o sistema de impermeabilização introduzindo em toda a zona basal 

e de taludes que configuram a área de intervenção, nomeadamente a construção de Barreira Passiva 

(com recurso a uma camada de solos de permeabilidade em pequeno) e, sobrejacente a esta, de 

uma Barreira Ativa (com recurso à colocação de geocompositos e geossintéticos para impedir que 

os líquidos libertados pelos resíduos, os lixiviados, se infiltrem e poluem o subsolo). Toda a área 

de deposição de resíduos possui um sistema de drenagem de águas lixiviadas e águas pluviais. 

 

1.5.2. Estações de Transferência 

 

Uma estação de transferência é uma infraestrutura onde os veículos de recolha descarregam 

os resíduos com o objetivo de os preparar para serem depois transportados para o local de 

tratamento, valorização ou eliminação. 

O transporte é um dos fatores económicos mais críticos da recolha de resíduos, a instalação 

de estações de transferências diminui esses custos, assim como também permite o uso de veículos 

mais adaptados aos meios urbanos e permite servir vários municípios. 
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Figura 10: Estação de Transferência 

 

 

1.5.3. Estação de Triagem  
 

Uma estação de triagem é uma unidade onde os resíduos provenientes da recolha 

indiferenciada ou da recolha seletiva são separados (triados), de acordo com determinadas 

características, através de processos mecânicos ou manuais. 

Através da triagem é possível recuperar diferentes fileiras (materiais componentes dos 

resíduos) para reciclagem ou determinados fluxos (como resíduos de equipamentos elétricos) para 

processamento e valorização. Dadas estas recuperações feitas na triagem é possível reduzir o 

material a depositar em aterro. 
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Figura 11: Estação de Triagem 
Fonte: www.resinorte.pt 

 

 

1.5.4. Produção de Energia Elétrica 

 

Os resíduos urbanos transportados para os aterros, entram em decomposição formando um 

gás incolor e insolúvel em água, o biogás. O biogás é composto principalmente por metano e 

dióxido de carbono, é ainda constituído por outros gases, nomeadamente o hidrogénio, azoto, entre 

outros. 

O biogás é um gás corrosivo, sendo o elemento mais corrosivo presente no mesmo o 

sulfureto de hidrogénio, que confere um odor agressivo característico.  

A quantidade de biogás produzido pela massa de resíduos varia ao longo do tempo, e pode 

ser influenciada por diversos fatores tais como a composição dos resíduos urbanos, teor de 

humidade, temperatura, idade do aterro sanitário entre outros. 

O biogás é excelente do ponto de vista do aproveitamento energético, pois é de fácil 

combustão conferindo-lhe um valor energético elevado e de natureza não poluente. 

O aproveitamento do potencial energético contido no biogás tem como objetivos: 

 Reduzir a emissão de gases com efeito de estufa; 
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 Promover a produção de eletricidade de origem renovável, para satisfazer as necessidades 

de eletricidade através de fontes renováveis; 

 Melhorar os índices de sustentabilidade económicos e ambientais dos sistemas 

multimunicipais de tratamento e valorização de resíduos urbanos. 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12: Produção de Energia Elétrica 

Fonte: www.resinorte.pt 

 

O biogás que é produzido nos aterros sanitários da Resinorte é captado através de uma rede de 

drenos verticais e conduzindo até aos queimadores de biogás onde são queimados todos os gases, 

isto resulta na redução do metano presente no biogás e na sua conversão em dióxido de carbono e 

vapor de água. 

A Resinorte tem em funcionamento, desde dezembro de 2011, a central de valorização 

energética de biogás do aterro sanitário de Codessoso. Atualmente tem cinco centrais em 

utilização. 
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Esta central produz em simultâneo energia elétrica e térmica, sendo que a última é utilizada 

para o aquecimento das instalações. Através desta unidade, é possível promover o aproveitamento 

energético do biogás, para o efeito, foi instalado um motogerador com potência nominal de 800 

kW. 

O objetivo principal é a produção de energia elétrica a partir de bio metano proveniente da 

decomposição dos resíduos urbanos, a unidade instalada consome cerca de 350 m3/h de biogás 

com um teor de metano na ordem dos 52%, sendo esta quantidade suficiente para alimentar 1400 

habitações. 

 

1.6. Compostagem Doméstica 
 

Quanto à compostagem doméstica, uma outra forma de reciclar, a Resinorte tem um projeto 

piloto nesta área que vai permitir uma redução de resíduos urbanos biodegradáveis encaminhados 

para o aterro. 

Este projeto contempla a distribuição gratuita de compostores e o adequado esclarecimento do 

processo de compostagem através de ações de formação, contando com o apoio das câmaras 

municipais e juntas de freguesias. 

A compostagem doméstica é um processo simples de “reciclagem” de matéria orgânica, 

através do qual são depositados no compostor restos de comida e resíduos das hortas e jardins, 

transformando os resíduos biodegradáveis, em fertilizante natural rico em nutrientes chamado 

composto. 

Este composto produzido, sendo fertilizante natural de elevada qualidade vai melhorar as 

características do solo, pois permite diminuir as quantidades de fertilizante sintéticos e de água, e 

pode ser aplicado em vasos, sementeiras, hortas e jardins. 

A Resinorte ao incentivar a população a fazer a separação e valorização dos seus resíduos 

orgânicos pretende diminuir os resíduos urbanos encaminhados para o aterro sanitário e promover 

a utilização de um fertilizante natural benéfico para as plantas e para o ambiente.  
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Figura 13: Compostagem 

Fonte: www.resinorte.pt 

 

1.7. Política de Responsabilidade Empresarial 
 

Para atingir os objetivos expressos na sua missão, a Resinorte definiu a sua política de 

responsabilidade empresarial, que contempla os seguintes compromissos: 

 Estabelecer de acordo com o princípio da melhoria continua, objetivos e metas, 

avaliando de forma sistemática os resultados obtidos para um aumento da eficácia 

do sistema, com a preocupação constante na otimização dos custos; 

 Implementar de forma objetiva e continuada, processos, procedimentos e práticas 

de trabalho orientados para a satisfação das expetativas das partes interessadas e 

para a minimização e controlo dos riscos laborais e dos aspetos ambientais 

significativos; 

 Zelar pelo cumprimento da legislação, dos compromissos contratualmente 

assumidos e dos regulamentos aplicáveis; 

 Prevenir a poluição, as doenças profissionais, os incidentes e os danos para a saúde 

dos trabalhadores através da utilização das melhores técnicas disponíveis e das 

melhores práticas utilizadas no setor da gestão de resíduos sólidos; 
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 Providenciar formação e sensibilização regular e adequada aos colaboradores, 

visando a melhoria contínua das suas competências e do desempenho das funções 

que lhes são atribuídas; 

 Estabelecer mecanismos de comunicação com as partes interessadas, de forma a 

promover o envolvimento de todos os agentes na estratégia de desenvolvimento da 

Resinorte (Anexo 2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Relatório de Estágio   

Francisco Emanuel da Silva Moreira  Página 19 

 

1.8. Atividade Operacional 

 

Cadeia de Valor 

A Resinorte atua numa extensa e complexa cadeia de valor, agregando um conjunto 

interdependente de competências e valor acrescentado, desde a identificação dos recursos até à 

entrega dos produtos finais às Entidades Gestoras de fluxos específicos, aos retomadores por estas 

selecionados e aos clientes diretos da empresa. 

Na figura seguinte representa-se esquematicamente a cadeia de valor do negócio do 

tratamento e valorização dos resíduos com a especificação das diferentes atividades de operação. 

 

 

 

 

Figura 14: Cadeia de Valor 

 

Fonte: www.resinorte.pt 



Relatório de Estágio   

Francisco Emanuel da Silva Moreira  Página 20 

 

1.9. Recursos Humanos 

 

Principais políticas de RH 

A empresa, em cumprimento das orientações do grupo EGF, mantém uma política Social 

e de Recursos Humanos que, valorizando o potencial humano, visa o progresso permanente da 

organização e de todos os colaboradores. Apesar do contexto de forte mudança, a Resinorte tem 

em curso um plano de ajustamento ponderado, que promovendo e distinguindo o empenho e a 

eficiência e mantendo o investimento na melhoria contínua das condições de trabalho, pretende 

sustentar uma força de trabalho motivada e empenhada no alcance dos objetivos globais da 

organização. 

 

1.10. Comunicação e Educação Ambiental 
 

A empresa Resinorte revela o seu empenho na modernidade ao estar também visível na montra 

digital e global que é o mundo world wide web (www), detém um website na internet (Anexo 1), 

onde é fornecida toda a história da empresa, informações, notícias e contactos. 

O ano de 2016 foi o ano de implementação da nova marca Resinorte, sustentada numa 

estratégia de grupo, que corporiza uma forma de trabalhar mais integrada. Esta marca foi 

implementada nos vários suportes de comunicação da empresa e divulgada a todos os 

colaboradores, parceiros e públicos, com o objetivo de renovar a imagem e permitir uma melhor 

identificação com os valores da Resinorte.  
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Capitulo II 

 

Atividades Desenvolvidas 
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2.1. Apresentação e Conhecimento do Funcionamento da Resinorte 
 

No primeiro dia foi-me explicado sucintamente quais as funções de cada instalação, os diversos 

espaços onde se desenrolam as atividades administrativas, de produção, de armazenamento e 

aprovisionamento, bem como a apresentação formal aos colaboradores dos diversos setores. De 

seguida, foi-me dado o Relatório de Contas de 2016 da Resinorte, para perceber todas as atividades 

da empresa. Além disso também foi dada uma breve explicação de algumas práticas a seguir, 

nomeadamente a responsabilidade, o respeito pelos colegas e os valores da empresa. 

No dia seguinte, realizei uma visita guiada as instalações da Resinorte, nomeadamente ao 

aterro sanitário, aos armazéns da triagem e entre outras instalações que a Resinorte armazena os 

resíduos eletrónicos, a visita foi liderada pela colaboradora Mariana Alves, que coordena e lidera 

as visitas a Resinorte. 

 

2.2. Sistema Informático 
 

A Resinorte utiliza o Primavera Executive que permite a empresa um serviço de excelência às 

necessidades de cada negócio, colocando à disposição as melhores práticas de gestão, assentes em 

mecanismos organizacionais altamente produtivos e dinâmicos. Através deste permite aceder a 

diversas áreas, nomeadamente: 

 Área Financeira – Contabilidade; 

 Gestão de Recursos Humanos – Salários; 

 Gestão de Imobilizado; 

 Gestão Comercial; 

 Gestão de Tesouraria e Bancos. 

No primeiro dia, foi criada uma conta de utilizador e um e-mail associado á empresa, com o 

intuito de possibilitar ao estagiário o acesso ao sistema de trabalho e ao Primavera Executive 

(Anexo 3). 

A empresa utiliza a intranet, para ter uma visão mais alargada do funcionamento interno e 

externo da mesma. É por este meio que circula grande parte da informação relativa às atividades 

desenvolvidas e acesso a documentos internos entre outros. 
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O sistema informático é uma ferramenta chave para a execução de qualquer ação no âmbito da 

gestão documental, a Resinorte utiliza o IportalDoc para inserir as suas faturas e posteriormente 

serem rececionadas e lançadas no Primavera Executive. 

 

2.3. Arquivo Físico de Documentos 
 

A empresa organiza os seus documentos através de diários, isto é: 

 Diário 100- Movimentos de Abertura 

 Diário 200- Vendas/ Serviços Prestados  

 Diário 300- Compras s/ Imobilizado 

 Diário 400- Stocks 

 Diário 450- Compras de Imobilizado 

 Diário 500- Bancos 

 Diário 600- Operações Diversas 

 Diário 700- Movimentos Importados Gastos c/ Pessoal 

 Diário 850- Apuramento IVA 

 Diário 900- Apuramento de Resultados 

A organização dos diários deve ser pensada numa perspetiva das necessidades futuras, para 

posteriormente facilitar uma consulta rápida e eficaz dos documentos emitidos e rececionados.  

Uma das tarefas do estagiário consistia na separação dos respetivos documentos entregues 

pelos clientes e fornecedores. Inicialmente, comecei pelo diário 300, em cada documento era 

necessário, identificar o número do diário, depois o número do mês correspondente e depois o 

número conforme os documentos eram lançados. Por exemplo, o primeiro documento do diário 

300 lançado no mês de Julho, ficava com a seguinte numeração: 

300 → Nº do diário 

7001→ O nº 7 identifica o mês (julho) e o 001 identifica o nº do documento 
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O arquivo está separado pela antiguidade dos documentos, os documentos eram colocados 

nos dossiers do primeiro ao último documento lançado do mês. O primeiro documento a ser 

colocado no dossier era o 300/ 7001. 

 

Em todos os documentos era necessário mudar a descrição no programa Primavera Executive, 

a descrição era feita da seguinte forma, quando é uma fatura utilizávamos a abreviatura FT depois 

o número da fatura e depois uma breve descrição, por exemplo, se for um pagamento de 

telecomunicações da MEO, FT 001/2017- MEO. No caso de ser uma nota de crédito, temos que 

identificar que é uma nota de crédito e depois identificamos a fatura que deu origem a essa nota 

de crédito. Por exemplo, NC FT 001/2017- MEO (Anexo 4). 

 

2.4. Verificação de Documentos 
 

Outra tarefa, que me foi designada foi verificar se as faturas estavam rececionadas 

corretamente, isto é, todas as faturas quando são inseridas no IPortalDoc, e depois lancadas no 

Primavera Executive têm um número associado, por exemplo, PND_2598 que identifica essa 

fatura.  

Quando essa fatura estiver rececionada (criar um documento 340 ou ROF) eu verificava o nº 

de contribuinte, a data do documento, data de vencimento, o valor da fatura e se as faturas têm 

uma nota de encomenda. Caso estivesse tudo correto eu salvava essa fatura e posteriormente essa 

fatura dava entrada nas compras ou vendas para serem lançadas no Primavera (Anexo 5). 

 

2.5. Compras 
 

Uma fatura de compras da entrada na receção onde todas as faturas ficam com um código 

associado (por exemplo PND_3013), depois são inseridas no IportalDoc a espera que sejam 

rececionadas. 

Depois de a fatura ser rececionada é necessário ver se o 340 ou o ROF tem as quantidades e 

produtos corretos, e são transferidos do IportalDoc para o Primavera. O estagiário depois das  
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faturas estarem no programa Primavera era necessário lançar as faturas de compras, diário 300 

com a respetiva conta e a conta do IVA (Anexo 6). 

 

 

2.6. Reconciliação Bancária 
 

No mundo contabilístico, a reconciliação bancaria assume um papel fundamental na gestão de 

tesouraria de qualquer empresa, uma vez que garante o controlo relativo aos movimentos no banco 

e os movimentos lançados na contabilidade. 

Na unidade curricular de Contabilidade Financeira I tive a oportunidade de aprender a realizar 

este processo tornando-se assim mais fácil a realização desta atividade. 

Na reconciliação bancária pretende-se um ajustamento dos saldos dos extratos bancários de 

cada empresa e dos movimentos registados nos extratos contabilísticos, eliminando as diferenças 

entre ambos, tendo-se como objetivo a obtenção de um saldo reconciliado igual. 

A minha tarefa foi a verificação dos extratos bancários e da contabilidade “picando” os valores 

correspondentes e assinalando os que não correspondiam. Seguidamente realizam-se os 

ajustamentos necessários para a reconciliação dos saldos. 

 

2.7. Conciliação Clientes e Fornecedores do mês de Junho 
 

A conciliação de contas correntes dos clientes, fornecedores e outros credores e devedores, 

assume um papel importante no controlo contabilístico e financeiro da empresa. Este processo 

consiste em fazer corresponder os valores da contabilidade com os valores da tesouraria. Os 

valores que não correspondem temos que ir verificar ao Primavera e comparar os valores lançados 

na contabilidade e na tesouraria e identificar a diferença. 

A Resinorte tem clientes privados e tem os municípios. 

 Foi-me pedido para inserir os valores da tesouraria no Excel e automaticamente fazia a 

diferença entre o valor contabilístico e de tesouraria (Anexo 7). 
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2.8. Faturação do mês de Julho e Agosto 
 

Uma tarefa que me foi atribuída, em relação a faturação do mês de julho e agosto, foi imprimir 

todos os documentos relativos a todas as pesagens feitas na entrada da Resinorte de todos os 

municípios, para enviar aos respetivos municípios as cartas com as pesagens, por correio. No 

entanto, era necessário no Primavera identificar o município e anexar o documento correspondente 

e identificar como pesagens de agosto (Anexo 8). 

 

2.9. Gasóleo 
 

Na Resinorte, todos os meses é necessário controlar a necessidade de gasóleo, como nos 

camiões de recolha, nas máquinas do aterro e também dos carros ligeiros da empresa. Para 

controlar é necessário o preenchimento de um documento (excel), em cada viatura é necessário o 

preenchimento dos seguintes itens: data do mês, litros utilizados, o custo e descrição. A tarefa que 

foi dada ao estagiário foi o preenchimento do documento dos meses de julho e agosto (Anexo 9).  

 

2.10. Recursos Humanos 
 

Tive também a oportunidade de perceber como funcionava o processo dos recursos humanos. 

A Drª. Julieta Brás do gabinete dos recursos humanos explicou-me brevemente como 

funcionava a interligação entre o programa Milénio 3, o IportalDoc e o Sistema de 

Responsabilidade Empresarial. 

O programa Milénio permite a gestão de recursos humanos, o controlo de acessos, a gestão de 

obras e projetos e despesas de colaboradores. Permite o registo de assiduidade, o processamento 

de salários, as faltas, as horas extras e a remuneração e descontos. 

O Sistema de Responsabilidade Empresarial funciona através da Intranet da Resinorte, que 

permite aceder aos processos de negócio e aos processos de gestão. 
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Os processos de negócios são os seguintes: a recolha e receção de resíduos, o tratamento 

mecânico e biológico, a triagem e processamento de valorizáveis, a operação e funcionamento do 

terro e o encaminhamento de produtos.  

 

Os processos de gestão são: a gestão de recursos humanos, a manutenção de infraestruturas e 

equipamentos, a gestão ambiental e de SHST, o controlo de gestão e monitorização de informação, 

a estratégia e planeamento, a comunicação, sensibilização e imagem, a área financeira, as compras, 

os aprovisionamentos e contratos, os requisitos legais e de funcionamento e a melhoria do SRE e 

controlo documental. 

Na gestão de recursos humanos podemos subdividi-lo em cinco áreas, isto é, na seleção e 

integração de colaboradores, na gestão da formação, na responsabilidade e autoridade, gestão de 

tempos e contratos de trabalho e a medicina do trabalho. 

No processamento de salários, os recursos humanos recebem e validam a informação, caso 

haja erros é necessário fazer a respetiva correção, cuja correção é feita pelo responsável da 

UP/Serviço, caso esteja tudo correto, é introduzida a informação no Milénio e no Primavera.  

Posteriormente é necessário arquivar os registos de ponto e de ausências, importar os registos 

de assiduidade para o Primavera, emitir os mapas de dados de processamento e verificar a 

informação.  

Depois de verificada, se houver erros é necessário regularizar a informação, se não houver 

efetua-se o processamento de salários e a emissão de mapas de transferências bancarias que vão 

ser enviadas para a DIAF, esta vai enviar os recibos para os responsáveis da UP.  

Seguidamente, são emitidos os mapas de pagamentos legais e fiscais e enviados para a DIAF 

e posteriormente efetuar o pagamento de impostos na área financeira (Anexo 10). 

 

 2.11. Horas de Trabalho 
 

A Resinorte necessita de controlar as horas de trabalho dos seus trabalhadores, para isso, é 

necessário a realização de um documento para saber o centro de custo e a sua função. O estagiário 

realizou o controlo dos códigos do centro de custo e da função (Anexo 11).  
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2.12. Outras Atividades 
 

Durante o estágio foram ainda solicitadas outras tarefas ao estagiário, tais como: 

 Organizar e controlar o arquivo documental dos documentos da empresa, de forma a 

manter a facilidade de consulta dos documentos; 

 Perceber as obrigações fiscais mensais e anuais realizadas pelo João Paulo, Diretor 

Administrativo e Financeiro, na empresa; 

 Digitalização, tirar fotocópias e imprimir documentação; 

 Organizar e controlar o Stock de equipamentos (Anexo 12). 
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Conclusão 
 

A realização deste estágio curricular integrado na Licenciatura de Gestão, realizada no 

Instituto Politécnico da Guarda foi bastante enriquecedor, tanto a nível das minhas competências, 

dando a oportunidade de colocar em prática os conhecimentos adquiridos durante o curso, como a 

nível pessoal, pois adicionou um conhecimento mais aprofundado do mercado profissional, o qual 

será útil para me ajudar nas minhas experiências profissionais futuras. 

Desde o início, o estagiário assumiu os princípios da pontualidade, assiduidade, 

disponibilidade, eficiência e empenho. Ao longo do estágio, foram atribuídas uma série de tarefas, 

as quais o estagiário realizou com toda a dedicação e entusiasmo, procurando cumprir com os 

objetivos definidos pela empresa. Inevitavelmente, durante o período de estágio, e com dúvidas, 

que consegui-o sempre superar com a ajuda dos colaboradores da empresa, essas dificuldades 

foram traduzidas em aprendizagens, na medida que, se não as vivenciasse não teria tido a 

oportunidade de as superar, e de se preparar para as situações que provavelmente terá que enfrentar 

no futuro.   

O estágio na Resinorte, contribuiu para conhecer melhor o modo de funcionamento da 

empresa e os serviços que esta oferece. De salientar o aumento do conhecimento e a facilidade de 

trabalhar com os diversos programas informáticos. 

Desta forma, reunidos os conhecimentos adquiridos, todo o apoio recebido por parte da 

empresa, dos seus colaboradores e do Instituto Politécnico da Guarda, considero que o estágio 

curricular realizado na Resinorte ─ Valorização e Tratamento de Resíduos Sólidos, S.A., foi uma 

mais-valia, tendo como resultado o balanço bastante positivo. 
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Mudar Descrição 
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Conciliação de Clientes e Fornecedores 
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Faturação do mês de Julho e Agosto 
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Controlo de Stock 
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