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Destinatarios
Internos

0319S3INI (D

O servico é responsavel pela coordenacao e execucao de: Destinatarios

Externos
COMPRAS

Autoridade Tributaria
Administracao

DESLOCACOES Banco de Portugal
Centros Clientes
FATURACAO
. Fornecedores
Servigos
COBRANCAS Bancos
Tecd

Transitarios e Despachantes
Oficiais

) Universidades

GESTAO IMOBILIZADO

Instituto Nacional de Estatistica
GESTAO DE SEGUROS Seguradoras

Participadas

Auditores

CONTABILIDADE Associados




A EQUIPA

Ana Lopes

Mestrado Auditoria e Fiscalidade

Contabilista Certificado Catarina Santos

Mestrado em Financas

Fatima Teixeira

Mestrado em Financgas Empresariais

Paula Faria
RESPONSAVEL DE SERVICO

Doutoramento em Gestao - Esp. Financas
Contabilista Certifiado

Leonel Cardoso

Fnsino Secundario

-

Libania Caetano
RESPONSAVEL ADJUNTO DE SERVICO

The International MBA
Contabilista Certificado

Jualia Martins

Mestrado em Financ¢as Empresariais
Contabilista Certificado

Daniela Almeida

Catarina Oliveira Mestrado em Financas

Mestrado em Economia e
Administracao de Empresas
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COMPRAS

0319S3INI (D

O Servico avalia a requisicdo e procede a aquisicao de bens e servicos
acompanha a encomenda até a sua entrega ao requisitante.

N° REQUISICOES

“ NACIONAL = UE = FORAUE
2500

e Aquisicao de bens, servicos e empreitadas

2000

e Rececao de bens, servicos e empreitadas

e Tratamento das faturas 1500

1000

500

2021 2022*

g
@ Workflow Requisicao
&

*Dados a 30 de setembro




DESLOCACOES

0319S3INI (D

O Servico analisa os gastos efetuados, confere todos os documentos, a sua
elegibilidade no projeto, se financiado, e prepara os pagamentos aos
fornecedores e reembolso a colaboradores.

N° DESLOCACOES

4000

e Tratamento de reembolsos

e Tratamento de faturas 3000

2000

3

(:Q Workflow Deslocacgao

0

2019 2020 2021 2022*

*Dados a 30 de setembro




FATURACAO

0319S3INI (D

O Servico analisa o contrato, o item de faturacao, e o enquadramento do cliente
para efeitos fiscais, para proceder a emissao da fatura.

FATURACAO (€)

= Nacional = UE = Fora UE

e Emissao de faturas e notas de crédito 4000k

e Emissao de recibos

3000k

2000k

= $ Solicitado via e-mail 1000k

ok
2019 2020 2021 2022*

*Dados a 30 de setembro




COBRANCAS

O Servico procede ao contacto com os departamentos financeiros do cliente
findo o prazo de crédito concedido, com o objetivo do recebimento atempado.

e Analise de antiguidade de saldos

e Contacto com o cliente

Contacto via e-mail ou telefone

DiVIDA A 31 DEZEMBRO 2019

G 530%

DiVIDA A 31 DEZEMBRO 2020

G 41%

DIVIDA A 31 DEZEMBRO 2021

G 2 4%

DIVIDA A 30 JUNHO 2022

G 55%

OS3NI a3



0319S3NI

A gestao quotidiana de pagamentos e recebimentos, previsGes de tesouraria,
reconciliagdao bancaria, e negociacdo de financiamentos.

PAGAMENTOS EFETUADOS (€)
L d GEStéO de pagamentOS = Gastos com pessoal = Fornecedores

= [nvestimento

e GGestao de recebimentos

2019

e Tesouraria

e Negociacao de servicos financeiros 2020

2021

/\xixyxyx/ . .
. Pedido por email, desde que aprovado

-

3 | 2022*
v \/ §

ok 5000k 10000k 15000k 20000k 25000k

*Dados a 30 de setembro




GESTAO

IMOBILIZADO

0319S3NI

O Servico cria e identifica o imobilizado, disponibiliza a fotografia na intranet,
faz o tratamento das depreciacdes e subsidio ao investimento.

N° IMOBILIZADO

e Criacdo do ativo imobilizado 750

e Tratamento da depreciacdo e subsidio investimento

e Controlo do Imobilizado 500 /\\
N

250

O Informacao via e-mail
0

2019 2020 2021 2022*

*Dados a 30 de setembro

10




0319S3INI (D

GESTAO | P
SEGUROS :

CAPITAL SEGURADO INFRAESTRUTURA

Negociacao, contratacdao e acompanhamento dos seguros infraestruturais.

Multirriscos Edificios

Multirriscos Recheio

Equip. Eletrénico Fixo

e Negociacao e contratacao de seguros

e Gestdao seguros infraestruturais

Equip. Eletrénico Portatil l
K

0 2500K 5000K 7500K

e Participacao de sinistros ] ~
CAPITAL SEGURADO VEICULOS E DESLOCAGOES

e Tratamento de faturas e recibos

Transporte Bens

Viagens

Drones

Solicitado via e-mail Embarcagoes

Viaturas

0K 250K 500K 750K 1000K

11

*Dados a 30 de setembro




Consolidacao da informacdo para entrega de declaracdes fiscal e estatisticas

nos prazos definidos.

Reporte ao Banco de Portugal (BP)
Reporte Autoridade Tributaria (AT)
Reporte Instituto Nacional de Estatistica (INE)

Reporte ao Tribunal de Contas (TC)

Reportes diversos

Prazos legais

OS3NI a3

N° DECLARACOES SUBMETIDAS ANUALMENTE

80

60

40

20

AT

INE

TC

BP

Outras

12



Obtencado, analise e registo factos patrimoniais e posterior agregacao da
informacao e elaboracdao das demonstra¢fes financeiras.

e Manutencao de base de dados

e Contabilizacao - Bancos, Caixa, Faturas, ordenados
e Contabilizacao Trimestral - Especializacdes

e Contabilizacbes anuais

e Consolidacao Contas UP

e Analise contas das Participadas

e Acompanhamento Auditorias e Conselho Fiscal

e Elaboracdao das Demonstracdes Financeiras

N° DOCUMENTOS CONTABILISTICOS

40 000

30 000

20 000

10 000

2019

2020

2021 2022*

*Dados a 30 de setembro

OS3NI a3
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OS OBJETIVOS PARA 2022

O

0319S3INI (D

Disseminacao da informacao disponivel:
e Mapa de entrada de faturas
e Recebimentos

e Imobilizado

Melhoria continua de processos:

e |mobilizado
e Requisicoes
e Arquivo Digital

14




OS RESULTADOS OBTIDOS EM 2022

Melhoria do Arquivo Digital
Novo layout da sala 4.10
Auto de eliminacdo de Arquivo Fisico dos documentos até 2005
Plataforma eletronica - Mapa de Entrada de Faturas integrada com a Saphety
Articulacao de processos entre servigos CG, AJ, RH e SIG
e Datas de fecho (com CG e RH);
e Procedimentos de contratacao (com A));
e Pagamento de propinas (com RH);

e Entrada de faturas (com SIQG).

Novos protocolos com Bancos com vantagens para o colaborador

OS3NI a3
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PROXIMOS PASSOS
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Melhoria continua do Arquivo Digital
Participar na implementacao do novo ERP

Interligar o Manual de Procedimento com o Catalogo de Servigos

OS3NI a3
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A Equipa CF esta pronta para
enfrentar todos os desafios.
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