Sumários de estágio
	DATA
	SUMARIO
	N. DE HORAS

	JANEIRO

	9 a 18
	Conferencia, envio e arquivo das declarações de IRS
	28

	21 a 25 
	Mapas SIIAL trimestrais: empréstimos, factoring, fundo social 
	35

	28 Janeiro a 1 fevereiro
	
	

	FEVEREIRO

	4 a 8
	Mapas SIIAL Iniciais: Balancete despesa e receita
Compilação de mapas para a reunião de camara 
	
31,50

	11 a 15
	
	

	18 a 22 
	- Confirmação saldo bancário factoring e fornecedor seguritas
- Teoria sobre processamento faturas
- Conferir saldos do mês fevereiro
	
17,50


	25 Fevereiro a 1 março
	- Confirmação do mapa  MOD 10 DGCI para posterior remessa por ficheiro AT
	17,50

	Março

	4 a 8
	Mapas mensais SIIAL: balancete analítico do plano da geral, controlo orçamental despesa, controlo orçamental receita
Prestação de contas
Mapas controlo orçamental receita e despesa; mapa controlo orçamental despesa e receita classe orgânica, Mapa execução orçamental
	
70

	11 a 15
	
	

	18 a 22
	
	

	25 a 28
	
	

	Abril

	1 a 5
	Mapa empréstimos
Mapas amortizações e provisões
	17,50

	8 a 12
	Comparação dos mapas do SIIAL e o balancete analítico do plano da geral
	17,50

	15 a 19
	Relatório de gestão
Mapas de prestação de contas do SIIAL: controlo orçamental receita e despesa, Leasing, fluxos caixa, endividamento, contas ordem, empréstimos, factoring, contribuição das SM, AM E SL no endividamento municipal, receitas municipais e execução do PPI
	31,50

	22 a 26
	
	

	29 abril a 3 de Maio
	Entrada, registo e lançamento faturas de juros
	17,50

	Maio

	6 a 10
	Encerramento despesa abril
Ordens pagamento tesouraria e operações de tesouraria
Conferir movimentos do dia
	17,50

	13 a 17
	Entrada, registo e lançamento faturas. Rendas, fornecedores
	17,50

	20 a 24
	Faturas empreitada, IVA adquirente, faturas de juros e cálculo dos mesmos
Notas de crédito
Alteração orçamental

	17,50

	27 a 31
	Proposta de cabimento. Cabimento valores empreitadas (caução)
REC
Fazer RED
Classificação da despesa – contração de divida subsídios
	17,50

	Junho

	3 a 7
	Documentos despesa
	17,50

	11 a 14
	Notas de Crédito. Estornos Totais e Parciais. Estornos a Fatura, a requisição e à PC
	17,50

	17 a 21
	[bookmark: _GoBack]Requisições rendas (subsídios); Cabimento empréstimos
	17,50

	24 a 28
	Processamento salários – contabilidade, OP e pagamento recibos verdes
	17,50

	Julho

	1 a 5
	Acompanhamento de emissão de OP para pagamento dos descontos efectuados pelos funcionários
Outros valores a pagar FIA, Solicitador execução, IVA
	52,50

	8 a 12
	
	

	15 a 19
	
	

	Setembro

	16 a 20
	Processamento salários RH. Atualização dos dados na aplicação vencimentos (ferias, faltas, baixas, etc) por funcionário. Mapa de abono de família para o ano de 2014 (entrega e receção depois de preenchido) 
	70

	23 a 27
	
	

	Outubro

	30 Setembro a 4 outubro
	Acompanhamento do mapa para posterior envio do ficheiro novo mapa para a AT – portaria 6/2013, de 10 de janeiro. Ficheiro pasta recursos humanos de listagem das reduções remuneratórias
	35

	7 a 11
	Acompanhamento da emissão de DUC para pagamento na tesouraria, ADSE, CGA, SS, Cheque sindicatos, seguros, etc
	35

	14 a 18
	Reconciliações bancarias, saldos de tesouraria, DR mensais, saldo de caixa, fundo maneio, 
	105

	21 a 25
	
	

	28 a 1 novembro
	
	

	Novembro

	4 a 8
	Pagamento de DUCs
	35

	11 a 15
	Acompanhamento de Apuramento do IVA e entrega de declaração AT
	35

	18 a 22
	Aprovisionamento: acompanhamento de procedimentos de aquisição de bens e serviços. Informação, autorização, pedido cabimentação, registo de pedido de aquisição (CCP), contratos anuais, bens de stock, contractos plurianuais
	70

	25 a 29
	
	

	
	Total Horas
	861





