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RESUMO

A realizacao do estagio teve como objetivo principal a aplicagdo a situagdes praticas em
contexto laboral e a consolidagdo de conhecimentos adquiridos ao longo do percurso
académico. O referido estagio foi realizado no ambito do Mestrado em Ciéncias
Econdomicas e Empresariais com especialidade em Financas e Contabilidade da
Universidade dos Acores, na empresa Contabilagores — Agéncia de Contabilidade e
Documentagao, Lda., cuja atividade principal é a prestacdo de servigos de contabilidade
e gestdo.

Tendo em conta os objetivos da empresa, na area da contabilidade, o presente
relatério, apresenta a descri¢ao da entidade acolhedora, realgando o objetivo geral e os
objetivos especificos do estdgio. Sdo descritas as tarefas desenvolvidas na entidade
Contabilagores, nomeadamente, a organizagdo, os processos de contabilizacdo de
documentos, as praticas de controlo interno, as obrigacdes fiscais, as obrigacdes ndo
fiscais e as operacdes de fim de exercicio, sempre com base na legislacdo em vigor. Os
objetivos especificos prendem-se com a capacidade de proceder a todas as tarefas
inerentes a contabilidade dos clientes da entidade acolhedora, de forma a lhes dar uma
resposta eficaz.

No relatorio ¢ apresentado para além do modelo de organizagdo da entidade
Contabilagores, o0 modelo de organizagdo de outra empresa de contabilidade, para se
inferir quais os métodos de trabalho mais eficazes. Conclui-se que o modelo de
organizacao da entidade Contabilagores ¢ o mais adequado as exigéncias, quer dos seus

clientes, quer da legislagdao que suporta as tarefas.

Palavras chave: Organizagdo, Contabilidade, Obrigagdes e Praticas Contabilisticas.
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ABSTRACT

The main objective of the internship was the application to practical situations in the
workplace and the consolidation of knowledge acquired throughout the academic course.
This internship was carried out under the Master's degree in Economic and Business
Sciences with specialization in Finance and Accounting from the University of the
Azores, in the company Contabilagores - Accounting and Documentation Agency, Lda.,

Whose main activity is the provision of accounting and management services.

Taking into account the objectives of the company, in the accounting area, this
report presents the description of the host entity, highlighting the general objective and
the specific objectives of the internship. The tasks performed at Contabilagores are
described, namely, the organization, document accounting processes, internal control
practices, tax obligations, non-tax obligations and year-end operations, always based on
the legislation in force. The specific objectives relate to the ability to carry out all tasks
inherent in accounting for the host entity's clients in order to provide them with an

effective response.

In the report is presented in addition to the organization model of the Accounting
entity, the organization model of another accounting firm, to infer which are the most
effective working methods. It is concluded that the organization model of the
Contabilagores entity is best suited to the demands of both its clients and the legislation

that supports the tasks.

Keywords: Organization, Accounting, Obligations and Accounting Practice.
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CAPITULO I - INTRODUCAO



Uma vez terminado o primeiro ano do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais
com especialidade em Finangas e Contabilidade, o ingresso ao segundo ano, implica uma
escolha entre trés modalidades distintas, nomeadamente, a realiza¢do de uma dissertacao,
de um relatério de estagio ou de um projeto. Destas trés modalidades, escolhi realizar o
relatorio de estagio, porque € o contacto com o mercado de trabalho que me permite
adquirir conhecimentos e competéncias que estao relacionadas com todas as unidades
curriculares pertencentes ao meu percurso académico. A escolha da realizagdo do
relatério de estadgio, também, surgiu do facto de ao ter contacto com o mercado de
trabalho, ficar a conhecer todos os procedimentos relacionados com o modelo de
organizagdo de um gabinete de contabilidade e a forma como este organiza toda a
contabilidade dos seus clientes, visto ser a area que pretendo trabalhar.

De um modo geral, o presente relatdrio de estagio tem como objetivo apresentar
o modelo de organiza¢do do gabinete de contabilidade onde realizo o estagio, estudar
todos os procedimentos subjacentes ao processo da contabilidade e analisar o modelo de
organizac¢do de um outro gabinete de contabilidade, localizado na ilha de Sao Miguel, o
que me permite chegar a conclusdes de qual o modelo mais vantajoso e eficiente na
resposta as exigéncias dos diferentes tipos de clientes.

O vigente relatorio de estagio estd dividido em cinco partes. A primeira parte
refere-se a apresentacao € modo de organizagao da entidade Contabilagores — Agéncia de
Contabilidade e Documentacdo, Lda. A segunda parte descreve as atividades
desenvolvidas na entidade, nomeadamente, os procedimentos relacionados com a
contabilidade dos seus clientes, dando énfase a todo o processo, desde a entrada da
documentacdo do cliente na entidade até ao fecho de contas anual. A terceira parte tem

como objetivo a andlise do modelo de organizacdo de outro gabinete de contabilidade, de



modo a perceber se o modelo de organizagdo de gabinetes de contabilidade tem um
caracter geral ou se ¢ um modelo de carécter individual, adaptado a realidade de cada
empresa. A quarta parte, apresenta uma analise critica, onde apos a andlise dos dois
modelos estudados, decide-se sobre o melhor modelo de organizagdo de um gabinete de
contabilidade, de forma a dar uma resposta ao cliente mais eficiente e eficaz, bem como
uma reflexdo geral a todo o processo contabilistico. A quinta e tltima parte, refere-se a

conclusao do relatério de estagio.



CAPITULO II - MODO DE ORGANIZACAO



Neste capitulo apresenta-se a entidade acolhedora do estagio, nomeadamente, a sua
caracterizacdo, a estrutura organizacional e modo da organiza¢do, bem como 0s recursos

materiais.

2.1 — Caracterizacao da entidade
A entidade Contabilagores — Agéncia de Contabilidade e Documentagdo, Lda. ¢ uma
empresa com sede na Rua do Pedro Homem, n.° 78, em Ponta Delgada, Sao Miguel —
Acores. Para além do edificio sede, a referida entidade tem instalacdes na Rua Azores
Park 104. Edificio 1.13 e 1.14 em Ponta Delgada. O seu numero fiscal ¢ 512017883. Esta
matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Ponta Delgada sob o n.° 1090 e
tem como capital social: 150.500,00€.

A data da sua constitui¢do foi em 1967. O seu socio fundador, Jodo Norberto
Silveira Cordeiro, ja falecido definiu como lema para a sua empresa: «Sinceridade,
vontade de trabalhar e de fazer bem feito».

Desde a sua constituicdo até aos dias de hoje, a entidade Contabilagores
desempenha tarefas nas areas: contabilidade geral, contabilidade analitica, processamento
de salarios, obrigagdes declarativas, gestdo administrativa, obrigagdes fiscais e servigo de
consultadoria. A entidade Contabilagores tem tido o cuidado ao longo dos anos de se
atualizar e de ir ao encontro das novas exigéncias contabilisticas e fiscais.

Atualmente o sécio gerente ¢ Emanuel Norberto Lourenco Silveira Cordeiro.
Assim sendo, e apesar de existirem nove Contabilistas Certificados na entidade
Contabilagores, o socio gerente ¢ o responsavel e Contabilista Certificado por toda a
organizacdo da empresa. Desta forma, ¢ ele que se responsabiliza pela relagdo com os
clientes e com a supervisao das atividades contabilisticas de todos os colaboradores da

entidade.



O objetivo principal da entidade Contabilacores ¢ o de proporcionar aos seus
clientes o melhor conjunto de servigos profissionais nas suas areas de atuacdo. Como
missdo, a entidade Contabilagores, pretende promover o desenvolvimento dos seus
clientes permitindo que os ambiente econdmico, financeiro e tributario ndo representam
problemas, mas vantagens e, também, ser um verdadeiro parceiro dos seus clientes,
oferecendo um servigo altamente especializado, qualificado e profissional.

Para uma efetiva concretizacdo dos objetivos propostos pela entidade, o sécio
gerente revela-se um lider. Assim e de acordo com Waugh (2012-2013), o estilo de
comunica¢do afeta o desenrolar das tarefas diarias e consequentemente a eficacia da
empresa. O mesmo autor (2012-2013) refere que grandes lideres como ¢ o caso do sdcio
gerente da entidade Contabilagores, tem um grande autoconhecimento, capacidade de
transmitir informagdes de forma clara e ser capaz de orientar e guiar os seus colaboradores
para um desempenho técnico e pessoal que conduz a eficiéncia.

O socio gerente da entidade Contabilacores revela os elementos para a dinamica
das equipas apresentados por Waugh (2012-2013), a saber: comunicagdo, gestdo de
conflitos, cooperacdo, capacidade de iniciativa, dinamizacdo de relagdes e atencdo a
todos. Logo, o socio gerente € revelador de uma visdo de equipa em que todos, sob a sua
orientacdo atingem os objetivos da empresa, tendo a capacidade de fazer uma analise ao
longo do desempenho das tarefas.

Na entidade Contabilacores, a sua esfera de clientes ¢ variada e de elevado
numero. Estes clientes caracterizam-se por serem sociedades por quotas, sociedades por
quotas unipessoais € outros empresarios em nome individual, que atuam em diversas
areas, como por exemplo, construgdo civil, prestagdo de servigos, informatica, IPSS,

pastelarias, vendas a retalho, farmacia, entre outros.



2.2 — Estrutura Organizacional
A entidade Contabilagores ¢ composta pelas seguintes estruturas: em primeiro lugar, um
socio gerente, que ¢ responsavel maximo pela entidade. Em segundo lugar, surgem
diferentes tipos de colaboradores.

No que diz respeito a estes tipos de colaboradores, podemos encontrar: uma
rececionista, que para além das tarefas de rececdo, faz o trabalho de telefonista; trés
colaboradores do departamento de recursos humanos; nove Contabilistas Certificados,
para além do socio gerente; trés colaboradores do departamento de informatica; onze
langadores; dezasseis classificadores, sendo que os nove Contabilistas Certificados
referidos, anteriormente, desempenham, também, a funcdo de classificador; um
colaborador responsavel pelo servigo administrativo e de suporte didrio dos clientes e
quatro colaboradores responsaveis pela contabilidade dos empresarios em nome
individual e pela elaboracdo do IRS de pessoas particulares. Para além dos colaboradores
referidos, ainda existem mais quatro, que desempenham as suas fun¢des na sede, na Rua
do Pedro Homem, n.° 78, Ponta Delgada, que se dedicam, basicamente, a contabilidade
dos empresarios em nome individual. Um deles desempenha as tarefas relacionadas com
a tesouraria da entidade Contabilagores.

E necessario realgar que até ha pouco tempo existia um colaborador que sO
desempenhava tarefas exteriores a entidade, como por exemplo, recolha da documentagao
dos clientes, resolu¢dao de todas as tarefas no espago da Seguranga Social e da AT, no
entanto, atualmente, devido a sua auséncia, por motivo de atestado médico, tais tarefas
sao desempenhadas aleatoriamente por outros colaboradores. Para facilitar os servigos
externos da entidade Contabilagores, esta possui uma viatura propria, utilizada pelos

colaboradores na realizagdo dos mesmos.



No que diz respeito a propria contabilidade da entidade Contabilagores, existe um

colaborador que enquanto classificador, ¢ responséavel por esta tarefa.

No que concerne aos servigos de limpeza, a entidade Contabilagores contrata uma

empresa prestadora destes servigos, que diariamente procede as referidas tarefas.

2.2.1 — Funcoes dos colaboradores

Torna-se necessario, para uma melhor compreensdo do modo organizacional da entidade

Contabilagores, proceder-se a caracterizacdo de cada um dos tipos de colaboradores:

rececionista, langador, classificador ¢ Contabilista Certificado.

a)

b)

Rececionista: as suas principais tarefas relacionam-se com o atendimento dos
clientes quando estes se dirigem, presencialmente, a entidade Contabilagores,
para entregar documentos ou para resolver assuntos relacionados com a sua
contabilidade. Recebe toda a documentagao dos clientes, seja ela entregue
pelos mesmos ou pela equipa de trabalho que procede a recolha. Acresce a
estas tarefas o atendimento e a transferéncia de chamadas para os diferentes
colaboradores.

Lancador: a sua principal tarefa ¢ o langamento dos documentos no programa
de contabilidade. Nao obstante, muitas vezes o lancador ajuda os
classificadores, a organizar os documentos e a realizar conferéncias bancarias.
Classificador: € responsavel pela execugao de toda a contabilidade dos clientes
da entidade Contabilacores. Este processo sera apresentado no capitulo III do
presente relatorio. A Unica tarefa que os classificadores ndo executam na sua
totalidade ¢ o lancamento dos documentos no programa de contabilidade,
fazendo-o, no entanto, quando € necessario o langamento de algum documento

esporadico.



d) Contabilista Certificado: executa as mesmas tarefas dos classificadores, mas,
para além destas tarefas, também, todas as tarefas que sdo da sua
responsabilidade, como por exemplo, a entrega das respetivas obrigacdes
fiscais na AT - Autoridade Tributdria e assinatura das contabilidades dos
clientes da Contabilagores que estdo sob a sua responsabilidade.

A entidade Contabilagores organiza todos estes colaboradores em departamentos,
para um maior controlo e eficacia no desempenho das tarefas. Desta forma, encontram-
se quatro departamentos: o da contabilidade, o dos recursos humanos, o da informatica e
o do grupo de empresarios em nome individual. O departamento da contabilidade ¢
responsavel pela organizagao da contabilidade de todos os clientes da Contabilagores. O
departamento dos recursos humanos dedica-se a varias tarefas, nomeadamente,
processamento de saldrios mensalmente, emissdo de recibos salariais, elaboracao de
mapas para as transferéncias bancarias, declaragdes/envio de ficheiros para a Seguranca
Social, guias para a Seguranga Social, mapas de seguros, guias de IRS — Imposto sobre o
Rendimento das pessoas Singulares, guias sindicais, FCT — Fundo de Compensa¢do do
Trabalho, relatorio unico, contratos de trabalho, programas de emprego, admissdes e
cessagoes. O departamento de informatica é responsavel pelo cuidado e manutengdo, bem
como pela instalacio de programas informaticos e pelo hardware da entidade
Contabilagores e dos seus clientes, sempre que estes solicitem. No departamento do grupo
dos empresarios em nome individual: sdo executadas todas as tarefas relacionadas com a
contabilidade dos empresarios em nome individual. Acresce, ainda, que este
departamento ¢ responsavel pelo preenchimento da Modelo 3 de IRS dos empresarios em
nome individual e de todas as pessoas particulares que se dirigem ao mesmo para pedir
ajuda no preenchimento. Este departamento trabalha colaborativamente com os

colaboradores que se encontram na sede.
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2.3 — Modo de organizacio

Aquando da rececdo da documentacdo do cliente da entidade Contabilagores, a
rececionista assinala o dia da entrega dos documentos, para que fique com uma garantia
de como recebeu os documentos, pois, caso desaparega algum documento, a rececionista
fica com a certeza de como o recebeu e entregou ao colaborador responsavel pela empresa
do cliente em causa. Para além disso, muitas vezes a rececionista pede a presenga do
colaborador responsavel pelo cliente que entrega a documentagdo, pois este solicita
esclarecimentos ou necessita de dar informagdes adicionais ao colaborador responsavel
pela sua empresa.

Posteriormente, a rececionista entrega toda a documentagdo ao classificador
responsavel pelo cliente da Contabilagores em questdo. Cada classificador tem um
conjunto de clientes sob a sua responsabilidade, tendo que efetuar toda a contabilidade e
de seguida entregar ao Contabilista Certificado, para que este proceda as restantes tarefas
relativas as obrigacdes fiscais.

A contabilidade, que ¢ da responsabilidade dos classificadores e dos Contabilistas
Certificados passa pelas seguintes etapas: rececdo da documentacdo, arquivo e
organiza¢ao da documentagao, classificacdo dos documentos, que apds estarem langados
pelos langadores, os classificadores procedem as praticas de controlo interno, que sao
apresentadas no capitulo III, preparagdo das obrigagdes fiscais e ndo fiscais e as
conferéncias necessarias ao correto desempenho contabilistico.

Apos a classificacao dos documentos, os classificadores entregam as pastas fisicas
aos lancadores para estes poderem langar os documentos no programa de contabilidade.
Cada langador ¢ responsavel por lancar os documentos de dois ou mais classificadores,

sendo este um método definido pela geréncia da entidade Contabilagores. Terminado o
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processo de langamento, os lancadores devolvem as pastas fisicas aos classificadores,
para que estes deem continuidade as tarefas necessarias.

Apo6s tudo organizado, langado e conferido, sempre que hd reunides com os
clientes da Contabilagores, quem participa nelas é, normalmente, o sdcio-gerente € o
Contabilista Certificado da empresa do cliente da Contabilagores. No entanto, no caso de
serem reunides ocasionais, o colaborador da entidade Contabilacores que esta presente ¢
o classificador ou o Contabilista Certificado do cliente em causa.

Em dialogo com outros colaboradores da entidade Contabilagores constata-se que
o método de trabalho era diferente do atual. No inicio, aquando do sécio fundador, as
tarefas eram feitas manualmente e os lancamentos eram feitos em livros de registos,
existindo o registo diario, o registo razdo e o caixa. Nestes, eram registados,
manualmente, as despesas, as compras, as vendas, e as prestagdes de servigos. As atas,
também, eram manuais, o que implicava um maior gasto de tempo. Os colaboradores
mais antigos realgam que as chamadas escritas quer do grupo B (regime simplificado) e
do grupo A (regime simplificado organizado) eram elaboradas mais ou menos de acordo
com os livros de registo. Tanto os modelos e formularios do grupo A e do grupo B, eram
feitos manualmente e mais tarde a maquina de escrever. No caso do grupo A, a prestacao
de contas que atualmente corresponde a IES, era apresentada na Conservatoria com a ata
de aprovagao de contas e pagamentos. Relativamente ao pagamento de impostos o meio
utilizado era através dos CTT — Correios de Portugal. O que dizia respeito aos recursos
humanos, especificamente, as contribui¢cdes para a Seguranga Social, estas eram feitas
diretamente na Seguranca Social.

Outro método utilizado pela entidade Contabilacores, era o seguinte: os
classificadores quando tinham os documentos classificados, marcavam, manualmente,

numa lista 0 nome da empresa que estava finalizada, e o grupo de langadores quando
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terminava de lancar uma empresa, procedia ao langamento da empresa imediatamente a
seguir da lista, ou seja, ndo existiam grupos de trabalho, como atualmente existem, em

que ha um langador para um classificador.

2.4 — Recursos materiais
No que se refere aos recursos informaticos e tecnoldgicos da entidade Contabilagores, a
geréncia optou pela escolha do programa contabilistico certificado, Primavera Executive
v9.15, o que permite a realizagdo das atividades contabilisticas e da gestdo de pessoal.
Para além deste, também, os Contabilistas Certificados trabalham com o Defir e todos os
outros colaboradores, também, tém acesso ao Primavera Fiscal Reporting.

Para complementar a execucao das tarefas didrias, os colaboradores contam com
as ferramentas basicas do Windows, por exemplo, o Word para redigir cartas, circulares
e outros documentos, e o Excel para a elaboragdo de mapas e tabelas que auxiliam as
conferéncias e ajudam nos calculos. Com o acesso facil a Internet, pode-se aceder ao
portal das financas.

No que diz respeito ao hardware, a entidade Contabilagores trabalham com um
conjunto de computadores ligados em rede a um servidor, onde se centraliza a
informacao. Dispoe, também, de trés impressoras, calculadoras, entre outro material de

escritorio.



CAPITULO III - TAREFAS DESENVOLVIDAS NA
CONTABILACORES
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Neste capitulo sdo abordadas, de forma sucinta, mas exaustiva as tarefas realizadas pela

mestranda no ambiente laboral da entidade Contabilagores.

3.1 — Rece¢ao da documentacio

Na empresa Contabilagores, existem diferentes formas da mesma ter acesso a
documentacao dos seus clientes. Este acesso faz-se por trés vias: os proprios clientes da
Contabilagores dirigem-se as instalagdes da empresa; os clientes que se encontram
sediados noutras ilhas do arquipélago dos Agores enviam através dos CTT — Correios de
Portugal e, por ultimo, quando os clientes da Contabilagores, sediados na ilha de Sao
Miguel, ndo tém disponibilidade para se dirigir a empresa com a respetiva documentacao,
a Contabilagores, através de uma equipa de trabalho, vai diretamente as empresas dos
seus clientes.

De acordo com as exigéncias impostas pela entidade Contabilagores, quer a nivel
contabilistico quer a nivel fiscal, ¢ solicitado aos seus clientes que a documentagdo do
respetivo més seja entregue pelo menos até ao dia dez do més seguinte, de modo a que a
mesma seja tratada o mais rapidamente possivel, para poder oferecer ao cliente uma
resposta mais eficiente e eficaz.

Quando a empresa tem acesso a documentagdo dos seus clientes, e
independentemente da forma do acesso, a pessoa que os recebe regista a data em que os
documentos foram recebidos e o respetivo nome do cliente. Apos este registo, a
documentagao do cliente ¢ distribuida aos colaboradores responsaveis pelo cliente, que
iniciam o seguinte processo: organizagdo e arquivo da documentacdo, classificacdo e
lancamento dos documentos. Apds estas fases, a entidade Contabilagores tem a
capacidade de fazer todo o tratamento necessario a contabilidade dos seus clientes, o que

a seguir se apresenta.
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3.2 — Organizacio e arquivo da documentacio
Segundo Ferreira (2014), a organizacdo dos documentos contabilisticos e fiscais ¢ o
primeiro passo para que a contabilidade seja clara e fidedigna. De acordo com o mesmo
autor (2014), o processo contabilistico atravessa algumas etapas que apesar de rotineiras
sao imprescindiveis, exigindo precaucdo e cuidado no tratamento e interpretacdo da
informacao.

Depois dos documentos serem entregues aos seus responsaveis, o primeiro passo ¢ a
organizacdo e o arquivo dos mesmos em pastas fisicas. Estes documentos devem ser
conservados em bom estado, entendendo a entidade Contabilagores por bom estado, o
armazenamento em pastas fisicas proprias de cada cliente e com separadores que
permitem a sua consulta sempre que necessario. Segundo o artigo 118.°n.° 2 do CIRS —
Codigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (2018), “os sujeitos
passivos sdo obrigados a conservar em boa ordem os livros, registos contabilisticos e
respetivos documentos de suporte durante 12 anos”. Quando os documentos estdo a ser
organizados ¢ necessario ter em atengdo se tém todos os dados necessarios para que o
documento seja aceite contabilistica e fiscalmente, nomeadamente, o0 nome da empresa
do cliente da Contabilagores, o seu contribuinte, se a data ¢ referente ao més a que respeita
a organizagao dos documentos e a designa¢ao do documento, por exemplo, se ¢ fatura ou
nota de crédito. Conforme o artigo 36.°n.° 5 do CIVA — Cédigo do Imposto sobre o Valor
Acrescentado (2018), as faturas devem conter os seguintes elementos:

e Nome, firmas ou denominagdes sociais do fornecedor de bens ou prestador de

servigos e do destinatario ou adquirente;

e Sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de servigos e do

destinatario ou adquirente;

e Numero de identificacao fiscal dos sujeitos passivos de imposto;
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A quantidade e denominac¢do usual dos bens transmitidos ou dos servigos

prestados;

e O preco, liquido de impostos e os outros elementos incluidos no valor tributavel;

e As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;

e O motivo justificativo da nao aplicagdo do imposto, se for o caso disso;

e Data em que os bens foram colocados a disposi¢cdo do adquirente, em que os
servigos foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos anteriores a
realiza¢do das operagoes, caso esta data ndo coincida com a data de emissdo da
fatura.

Nao obstante, no que se refere aos elementos necessarios nas faturas, no art. 23.°, n.°

3 e 4 do CIRC — Codigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas (2018) ¢

evidenciado quais os elementos a estarem presentes nas faturas para que os gastos e

perdas sejam aceites fiscalmente. O art. 23.°-A do CIRC (2018) indica-nos quais sdo os

encargos que ndo sdao dedutiveis para efeitos fiscais. No art. 88.° do mesmo codigo ¢
referido que devera ser aplicada uma taxa de tributagdo autdnoma sobre alguns encargos
que nao sdo dedutiveis para efeitos fiscais, como por exemplo, as despesas nado

documentadas, as quais € aplicada uma taxa de 50% a nivel nacional, sendo excecdo a

Regido Autonoma dos Agores a qual ¢ aplicada uma redugao de 20%.

Os documentos sao organizados por meses ¢ em diferentes diarios contabilisticos. Na
entidade Contabilagores ¢ adotado o procedimento de atribuir um nimero a cada diario,
esta atribuicao de numero foi implementada e definida pela geréncia da empresa.

De acordo com a OCC — Ordem dos Contabilistas Certificados (2016) “Ao conceito
de diario contabilistico estd associada, comummente, a necessidade de um correto arquivo
dos documentos contabilisticos, de forma numericamente ordenada, tipificando o

mecanismo de controlo”. Existem intiimeros diarios contabilisticos, sendo estes criados
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de acordo com as necessidades de cada cliente. Na entidade Contabilagores, para

distinguir os varios didrios, utiliza-se separadores, que sdo preenchidos com os seguintes

dados: 0 nome da empresa do cliente, 0 més e o ano que se esta a organizar, o numero do

diario e a sua respetiva designacdo. Os didrios contabilisticos, mais utilizados, na

Contabilagores sao:

Diario 20 — Designado por Caixa, retine todas as despesas, os pagamentos e
os recebimentos que sdo movimentados pelo caixa. Se o cliente da
Contabilagores possuir mais do que um caixa, pode existir mais do que um
diario de caixa, com numeracdes diferentes em cada diario, por exemplo, o
diario 20 para um caixa e o diario 21 para outro caixa.

Diario 30 — Designado por Operagdes Diversas, engloba documentos
bancarios e toda a restante documentacao que nao se enquadra nos restantes
diarios;

Diario 31 — Designado por Recebimentos, contém os recebimentos de vendas
a crédito;

Diario 32 — Designado por Pagamentos a Fornecedores, abrange todos os
pagamentos efetuados a fornecedores;

Diario 34 — Designado por Pagamentos ao Estado, compreende todos os
pagamentos efetuados ao Estado, nomeadamente, os pagamentos a AT, a
Seguranca Social, entre outros;

Diario 35 — Designado por Pagamentos de Vencimentos, inclui os
pagamentos dos vencimentos dos funcionarios;

Diério 40 — Designado por Compras a Pronto, inclui as compras a pronto
pagamento efetuadas pelo cliente, quer sejam compras de mercadorias quer

de matérias primas;
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e Didrio 41 — Designado por Compras a Crédito, reine todas as compras a
crédito suportadas, quer sejam compras de mercadorias quer sejam compras
de matérias primas;

e Diario 43 — Designado por Despesas Gerais, abrange as despesas a crédito
incorridas pelo cliente no decorrer da sua atividade;

e Didrio 44 — Designado por Crédito de Compras, engloba as notas de crédito
respeitantes as compras de mercadorias ou de matérias primas;

e Diario 45 — Designado por Crédito de Despesas, compreende as notas de
crédito respeitantes as despesas incorridas pela empresa;

e Diario 47 — Designado por Despesas a Pronto, inclui todas as despesas que a
empresa tem e que sdo a pronto pagamento;

e Diario 48 — Designado por Créditos de Imobilizado, retine as notas de crédito
respeitantes as compras de ativos fixos tangiveis;

e Didrio 49 — Designado por Compras de Imobilizado, contém todas as
compras que o cliente efetuou referente aos seus ativos fixos tangiveis;

e Didrio 51 — Designado por Vendas a Crédito, inclui as vendas realizadas a
crédito;

e Diario 52 — Designado por Crédito de Vendas, abrange todas as notas de
crédito que foram efetuadas pelo cliente da Contabilagores referente as suas
vendas;

e Didrio 56 — Designado por Vendas a Dinheiro, engloba todas as vendas que
foram realizadas a pronto;

Os diferentes diarios acima mencionados sdo organizados na pasta fisica por

ordem crescente, do diario 20 ao diario 56.
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Os diarios 56, 52 e 51 estdo relacionados com as vendas efetuadas pelos clientes
da Contabilagores. Normalmente, a Contabilagores tem acesso a documentagao referente
as vendas aquando do acesso a restante documentacao, no entanto em alguns clientes que
sdo possuidores do programa de contabilidade Primavera, ¢ mais facil para a
Contabilagores, pois consegue aceder a copia de seguranca do programa de contabilidade
do seu cliente e extrair a listagem das vendas efetuadas em determinado més.

As compras, as despesas e as notas de crédito, tanto de compras como de despesas,
sdo organizadas por fornecedores e por datas, por ordem crescente. Os pagamentos a
fornecedores do didrio 32 sdo organizados pelas datas das transferéncias, também, por
ordem crescente. Caso sejam pagos por cheques, sdo organizados por numero de cheque,
também, por ordem crescente.

Caso o mesmo fornecedor tenha varios documentos referentes ao mesmo més,
estes sdo ordenados cronologicamente, de forma ascendente, tendo sido este método de

organizacao escolhido pela geréncia.

3.3 — Classificacao dos documentos

A classificacdo dos documentos constitui uma fase muito importante no processo do
registo contabilistico. ApoOs a correta organizagdo e arquivo dos documentos procede-se
a sua classificacao. Este processo ¢ feito segundo o normativo contabilistico e o codigo
de contas. Antes de se efetuar qualquer classificacao, tem que se verificar, segundo o n.°
5 do artigo 36.° do CIVA (2018), certos aspetos relacionados com as faturas, como ja
mencionamos aquando da explicagdo da organizagdo e arquivo da documentagao.

Para a classificagdo dos documentos ¢ muito importante ter em conta 0 SNC —
Sistema de Normaliza¢ao Contabilistica e os seus elementos, mais precisamente, o codigo
de contas. Para uma correta classificagdo, também, é importante diferenciar as entidades

com que estamos a trabalhar, uma vez que elas podem ser micro entidades, pequenas
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entidades, médias entidades, grandes entidades e ESNL — Entidades do Setor Nao
Lucrativo, pois torna-se relevante na escolha do referencial contabilistico a utilizar. De
acordo com Ferreira (2014), o regime de normalizacdo contabilistica para as ESNL,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de margo, integra o SNC e aplica-se as
entidades que prossigam a titulo principal uma atividade sem fins lucrativos e que nio
possam distribuir aos seus membros ou contribuintes qualquer ganho econémico ou
financeiro direto, designadamente associacdes, fundagdes e pessoas coletivas publicas de
tipo associativo.
A normalizagdo contabilistica quer para as ESNL quer para os outros tipos de
entidades — micro, pequenas, médias e grandes - ¢ composta pelos seguintes elementos:
. Bases para apresentagdao das demonstragdes financeiras;
. Modelos de demonstragdes financeiras;
. Cdédigo de Contas;
. Normas contabilisticas e de relato financeiro;
. Normas interpretativas.
Segundo o artigo 9° do Decreto-Lei n.° 98/2015, de 2 de junho sdo consideradas:
v" Micro entidades, as que ndo ultrapassam dois dos trés limites:
e Total do Balango: 350.000€;
e Volume de Negocios Liquido: 700.000€;
e Numero médio de empregados durante o periodo: 10.
v Pequenas entidades, as que ndo ultrapassam dois dos trés limites, e que ndo se
enquadram nas micro entidades:
e Total do Balanco: 4.000.000€;
e Volume de Negdcios Liquido: 8.000.000€;

e Numero médio de empregados durante o periodo: 50.
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v' Médias entidades, as que nio ultrapassam dois dos trés limites, € que ndo se
enquadram nas micro e pequenas entidades:
e Total do Balango: 20.000.000€;
e Volume de Negocios Liquido: 40.000.000€;
e Numero médio de empregados durante o periodo: 250.
v’ Grandes entidades, quando ultrapassam dois dos trés limites das médias entidades.
A classifica¢do dos documentos ¢ de um modo geral a anota¢ao no proprio documento
de quais sdo as contas a debitar e a creditar no lancamento contabilistico e mencionar qual
o centro de custo, conceito que posteriormente sera alvo de uma andlise mais
aprofundada, associado aquele documento. O motivo da existéncia de centros de custo ¢
para que se possa controlar o desempenho financeiro de cada area da empresa,
separadamente. Como cada centro de custo se refere a areas distintas, os rendimentos
ficam associadas aos centros de custo aos quais pertencem as valéncias que os geraram.
Da mesma forma, as despesas devem ser acomodadas no centro de custo onde incorrem.
Segundo Martins & Peixinho (2017) os centros de custos consistem numa forma de
separar uma empresa/entidade em varios setores, cada um deles com uma parte de
responsabilidades operacionais, financeiras ¢ econdmicas. Todos juntos representam a
empresa/entidade, mas cada um possui independéncia quando comparado com o outro.
Também, segundo os mesmos autores (2017), os centros de custo podem ser entendidos
como formas eficazes de agrupar receitas e despesas, permitindo um melhor
conhecimento e analise do negdcio.
A entidade Contabilacores considera que sdo vantagens dos centros de custos, a
responsabilizacdo por area, identificacdo em tempo oportuno dos gastos, o controlo
periddico e a individualizagdo de cada area. Ha empresas que tém apenas um centro de

custo, por exemplo, o centro de custo da estrutura geral, em que todas as despesas e todos
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os rendimentos estdo associados aquele centro de custo, enquanto que uma empresa que
tem diferentes atividades, por exemplo, a mesma associagao possui um ATL — Atelier de
Tempos Livres, uma creche e um centro de convivio de idosos, neste caso possui trés
centros de custo, cada um associado a cada atividade.

Na classificacdo dos documentos de empresas que tém varios centros de custo, o
cliente da Contabilagores menciona o centro de custo que esta associado aquela despesa
ou rendimento. As Unicas contas do codigo de contas que obrigam ao preenchimento de
centros de custo sdo as contas da classe 3 — Inventarios e ativos bioldgicos, as contas da
classe 6 — Gastos ¢ as contas da classe 7 — Rendimentos. A correta classificacdo dos
centros de custo ¢ muito importante, pois ¢ através de uma andlise a estes que os clientes
da Contabilagores conseguem visualizar qual a atividade que possuiu mais gastos ou mais
rendimentos e quais as atividades que estdo a gerar lucro ou prejuizo.

Na empresa Contabilagores, na classificagdo de documentos, a primeira etapa ¢ a
regra dos quatro vistos, isto €, verificar novamente se o documento em causa se refere a
empresa do cliente da Contabilagores, se possui o NIF — Numero de Identificacao Fiscal,
ver a data do documento para verificar se esta de acordo com o més a classificar e verificar
o tipo do documento, por exemplo, se ¢ uma fatura, uma nota de crédito ou outro tipo de
documento, como por exemplo, recibos de donativos. Em cada um dos dados verificados,
coloca-se um visto a caneta vermelha, se a informacgao se encontrar correta, dai se chamar
aregra dos quatro vistos. Nesta fase da classificacao so sao verificadas estas informagoes,
porque a restante informacdo foi verificada aquando da organizagdo e arquivo da
documentagao. Caso algum documento contenha informacao errada, ¢ retirado da pasta
fisica, uma vez que se 14 permanecer poderd erroneamente ser langado, e a entidade

Contabilagores entra em contato com o cliente para resolver a situacao.
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Na classificacdo dos documentos, a entidade Contabilagores tem o cuidado de
proceder a verificagdo da atividade dos seus clientes, pois ¢ necessario saber se as
compras efetuadas pelo cliente respeitam a compras de matérias-primas ou compras de
mercadorias. Tal situagdo ¢ imprescindivel, visto que o conceito de matéria-prima ndo ¢
idéntico ao conceito de mercadorias. Por matérias-primas entende-se o produto que foi
adquirido e que sofre transformagdo, enquanto as mercadorias sdo produtos prontos a
vender. Outro aspeto importante a ter conhecimento € o regime de [IVA em que a empresa
estd inserida. Seguidamente, de termos conhecimento de todos os aspetos considerados
relevantes para a classificagdo dos documentos, anteriormente referidos, € com o auxilio
do codigo de contas, passa-se a classificagdo do documento.

Na classificagao dos documentos, coloca-se no proprio documento as contas do
codigo de contas a debitar e a creditar e os seus respetivos montantes, tendo em
consideragao sempre o principio que o total dos débitos tem que ser sempre igual ao total
dos créditos. Quando os documentos sao lancados em fornecedores ou em clientes,
coloca-se na conta a debitar ou na conta a creditar o nimero do fornecedor ou do cliente
que foi criado no programa de contabilidade. Caso o fornecedor ou o cliente ndo tenham
ficha aberta no programa, coloca-se a indicagdao que ¢ um fornecedor ou um cliente novo
e quando o langador, fun¢do na entidade Contabilagores que anteriormente foi explicada,
proceder ao langamento do documento tem de abrir a ficha daquele fornecedor ou cliente.
Também, ¢ muito importante e, como ja referi anteriormente, o classificador, fungdo na
entidade Contabilacores que anteriormente foi explicada, colocar em todos os

documentos, que o exigem, o seu centro de custo.
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3.4 — Lancamentos

Na empresa Contabilacores, apds a classificagdo da documentagao, a etapa seguinte ¢ o
lancamento dos documentos no programa de contabilidade Primavera Executive v9.15.
As pastas fisicas com os documentos ja classificados sdo entregues ao langador para
proceder ao lancamento dos documentos no programa de contabilidade. Todos os
documentos que tém que ser langcados na conta corrente do fornecedor sao langados na
gestao e na contabilidade, visto que no programa contabilistico ha a possibilidade de os
documentos serem lancados na gestdo e na contabilidade ou entdo somente na
contabilidade. Os documentos que sdo langados na gestao, sio documentos que requerem
um controlo de recebimentos e de pagamentos. Todos os documentos que sdo langados
na gestdo sdo, obrigatoriamente, langados na contabilidade, enquanto que os documentos
que sdo langados s6 na contabilidade, ndo sdo obrigados a ser langados na gestdo. Na
entidade Contabilacores, a totalidade dos documentos ¢ lancada na contabilidade,
independentemente de ser lancados, também, na gestdo. Os documentos quando sdo
langados na gestdo tém como principal objetivo o controlo das contas correntes de
clientes, fornecedores, colaboradores, Estado, entre outros. Com este controlo, através do
separador Tesouraria, consegue-se observar quais sao as faturas que estao por pagar aos
fornecedores, as dividas ao Estado, os vencimentos que estdo por pagar ¢ as faturas a
receber de clientes, quando estes sdo langados na gestao.

Os lancadores langam os documentos de acordo com as contas do codigo de contas
presente no SNC (2009), mencionadas nos documentos pelos classificadores aquando da
classificagdo dos mesmos. Na maioria dos clientes da Contabilagores, as vendas sao,
normalmente, lancadas s6 a nivel de contabilidade, pois sdo langadas pelo total das

vendas, ndo especificando o respetivo cliente, dai que quando hé o recebimento destas
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vendas, s6 sdo lancados, também, na contabilidade, pois ndo ha o controlo destes clientes
na gestao.

Para o langamento de documentos na gestdo, os langadores no programa de
contabilidade, clicam no separador Compras e em Compras Encomendas e no quadro que
surge, colocam em primeiro lugar o tipo de documento que estdo a lancar, nomeadamente,
se ¢ uma fatura de despesas, uma fatura de mercadorias, uma compra a pronto pagamento
ou uma fatura de despesas paga a pronto pagamento, uma nota de crédito de compras ou
de despesas, compras de imobilizado ou nota de crédito de imobilizado. Apds a escolha
do tipo de documento, a préxima etapa ¢ o preenchimento do campo que diz fornecedor,
sendo que o langador coloca o numero do fornecedor que ja estd mencionado no
documento. Quando o nimero do fornecedor ¢ preenchido, tendo sido atribuido de forma
aleatoria, uma vez que ao primeiro fornecedor ¢ atribuido o nimero um, a restante
informacao acerca do fornecedor ¢ preenchida automaticamente e o lancador s6 tem que
preencher o numero e a data do documento. No campo que diz artigo, o langador coloca
o nimero da conta do codigo de contas que foi colocado no documento, coloca o preco
unitério, a respetiva taxa de IVA — Imposto sobre o Valor Acrecentado, o centro de custo
referente aquela compra ou despesa e grava o documento.

Quando o documento ¢ langcado na gestdo, ¢ gravado com um nimero que ¢é
colocado no canto superior direito do documento a esferografica vermelha. Apds o quadro
da gestao estar preenchido e gravado, o programa, automaticamente, gera um quadro que
exporta o que esta lancado na gestao para a contabilidade.

No quadro da contabilidade, o lancador confirma se as contas introduzidas e o
diario estdo corretos e, posteriormente grava o documento.

Ao gravar o documento na contabilidade, gera um numero que, também, ¢

marcado no canto superior direito do documento a esferografica vermelha, onde numa
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fracdo, a parte de cima corresponde ao nimero do documento e a parte de baixo diz
respeito ao diario em que o documento foi lancado. Na entidade Contabilagores, o nimero

comega sempre com o nimero do més a que respeita o langamento, como por exemplo,

40003 . . . o . . ,
- onde o 4 significa que o langamento diz respeito ao més de abril, 3 é o nimero

sequencial do documento e 43 diz respeito ao didrio em que o documento foi langado.

Quando os documentos ndo precisam ser langcados no fornecedor, como por
exemplo, os depositos bancarios, sao langcados apenas na contabilidade. Para langar os
documentos so na contabilidade, os langadores clicam no separador Contabilidade e em
Movimentos, surgindo um quadro que t€ém de preencher com a data do documento a ser
lancado, o diario escolhido, o tipo de documento e as contas a debitar e a creditar.

O principio das partidas dobradas, que define que o total das contas a debitar tem
de ser sempre igual ao total das contas a creditar, implica que quando nao se verifique
esta situacdo, o programa nao permite que o documento seja gravado. Segundo Nunes
(2018), o principio das partidas dobradas ¢ universalmente utilizado pela contabilidade
que assenta em que para cada débito corresponde um crédito de igual valor ou para cada
aplicagdo de recursos, existe uma origem de igual valor. De acordo com o mesmo autor
(2018), as caracteristicas das partidas dobradas sdo que para todo o facto contabilizavel
havera no minimo dois langamentos, um a débito e outro a crédito. A soma dos débitos
sera sempre igual a dos créditos, e ainda que ndo existe débito sem que haja crédito e

vice-versa.

3.5 — Praticas de controlo interno
A definicdo de controlo interno surgiu em 1972, atribuida pelo American Institute of
Certified Public Accounts e abrange o controlo administrativo e o controlo contabilistico.
Em 1985, a monografia “Control: Its meaning and implications for the

professionel practice of internal auditing” identifica cinco objetivos para o controlo
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interno, a saber: confian¢a e integridade na informacao; conformidade com as politicas,
planos, procedimentos, leis e regulamentos; salvaguarda dos ativos; utilizagdo econdmica
e eficiente dos recursos e, por ultimo, a realizagdo dos objetivos estabelecidos para as
operagdes ou programas.

Em 1992 ¢ publicada a atual defini¢do do controlo interno em “Internal control-
integreted framework” (COSO, 2013) onde ¢ referido que o controlo interno auxilia as
empresas a atingirem o0s seus principais objetivos bem como a melhorar o seu
desempenho.

Portanto, o controlo interno ¢ uma atividade constituida por um conjunto de
processos e procedimentos que visam garantir boas praticas de gestdo e garantem a
execug¢ao dos planos estratégicos e o acompanhamento das tarefas executadas no decurso
da atividade de uma empresa. Corroborando esta definicdo, Nogueira (2010), defende que
as praticas de controlo interno sdao o conjunto de procedimentos implementados pela
gestdo e realizados pela geréncia e colaboradores com o objetivo de dar a empresa uma
seguranca razoavel para atingir as suas metas nas seguintes areas: a eficacia e eficiéncia
das operagdes; a fiabilidade, a credibilidade e a exatiddo do relato financeiro da

informagao e, ainda, a conformidade com as leis e os regulamentos que orientam a pratica.

3.5.1 — Elaboracao de fitas em cada diario
Uma das praticas de controlo interno da entidade Contabilagores ¢ a elaboracao de fitas
em cada didrio contabilistico. Ao conceito de diario contabilistico esta associada a
necessidade de um correto arquivo dos documentos, de forma numericamente ordenada,
dando origem a possibilidade de um maior controlo.
Quando os langadores terminam o lancamento dos documentos, as pastas fisicas
com a documentacdo sdo entregues ao classificador responsavel pelo cliente da

Contabilagores. Quando os classificadores conferem os documentos langados, a primeira
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etapa ¢ a elaboragdo de fitas de cada diario para se verificar se, realmente, o total dos
créditos ou o total dos débitos apresentados no documento ¢ igual ao total dos créditos ou
ao total dos débitos que estdo lancados na contabilidade. A expressao fitas, segundo a
entidade Contabilacores, refere-se ao papel que sai da calculadora com os célculos do
somatorio dos créditos ou dos débitos. Para executar esta tarefa, o classificador percorre
diario a diario, manualmente, onde observa todos os documentos e faz o somatorio de
todos os montantes a crédito ou a débito, utilizando a calculadora, de modo a que esta
emita uma fita com os respetivos calculos. Apds a fita estar terminada, acede-se ao
programa de contabilidade e solicita-se um extrato do didrio que se esta a conferir,
selecionando as datas do més em causa. O total do extrato do diario tem de ser igual ao
total do somatdrio demonstrado na fita. Se os totais coincidirem, arquiva-se no inicio do
diario que foi conferido a respetiva fita. Caso haja alguma diferenca entre os valores da
fita e os do extrato do diario, verifica-se documento a documento, para detetar onde se
encontra o erro.

Com esta pratica de controlo interno, a entidade Contabilagores certifica-se que,

nesta fase, pelo menos os valores totais dos documentos se encontram corretos.

3.5.2 - Reconciliacdes bancarias
Apo6s todos os documentos serem langados no programa de contabilidade, ¢ crucial
proceder a elaboracdo de reconciliagdes bancarias, pois através destas, a entidade
Contabilagores pode detetar erros nos langamentos dos documentos e verificar se existem
documentos em falta na contabilidade. A elaboracao de reconciliacdes bancarias ¢ um
processo muito importante, pois apresenta a verdadeira situacdo financeira da empresa.
Indo ao encontro desta definicdo Macore (2017) defende que a reconciliagdo bancaria ¢
fundamental para a saude financeira de uma empresa, visto que através dos saldos

bancérios demonstrados pela contabilidade, os gerentes conseguem tomar decisdes
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estratégicas para o negdcio. O mesmo autor (2017) refere que os principais elementos da
reconciliacdo bancaria deverdo ser: o controlo de cheques emitidos e ndo compensados,
a conferéncia de entradas referentes as vendas com cartdo, a conferéncia de entradas
referentes a vendas, a verificacdo dos débitos de comissdes bancarias, o controlo dos
depositos ndo identificados e as antecipagdes de recebimentos. Desta forma, uma
reconciliacdo bancdria constitui-se numa prestagao de contas, logo a origem ou o destino
dos recursos transitados pela conta corrente devem ser rigorosamente comprovados.

Na entidade Contabilacores, as reconciliacdes bancarias sdo realizadas
mensalmente, do seguinte modo: do programa de contabilidade, ¢ imprimido um extrato
da conta do banco que se estd a verificar, que inclui todos os movimentos langados
naquele banco no més a conferir, € com este extrato compara-se os movimentos langados
na contabilidade com os movimentos registados no extrato bancario do cliente da
Contabilagores. Quando existir um movimento que esteja tanto no extrato da
contabilidade como no extrato bancario, ¢ procedimento da entidade Contabilagores, no
movimento do extrato bancario, colocar o nimero do més a conferir. Por exemplo, se se
estd a conferir o més de setembro, coloca-se no movimento em causa um 09, para poder
mostrar que aquele movimento estd lancado na contabilidade no més de setembro e no
extrato da contabilidade, coloca-se um visto para mencionar que aquele movimento
contabilistico se encontra no extrato bancario.

Quando a conferéncia dos extratos terminar, verifica-se se existem movimentos
pendentes, tanto na contabilidade como no banco. Ao analisar o extrato da contabilidade,
verifica-se se nos movimentos que ficaram pendentes, isto €, os movimentos que nao
constavam do extrato bancario do més em causa, se sdo movimentos que sairam do banco
no meés anterior ou posterior ao més que se estd a conferir. Caso sejam movimentos que

estavam pendentes no banco do més anterior ao da conferéncia atual, elimina-se da
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reconciliacdo bancéria; caso sejam movimentos que saiam do banco sé no més seguinte,
acrescenta-se a reconciliagdo bancaria e no més seguinte quando se for confirmar os
movimentos, elimina-se aqueles movimentos da reconciliagdo. Ao conferir os pendentes
do extrato da contabilidade, também, pode-se detetar erros de langamento, como por
exemplo, o langamento de um documento no banco errado.

Posteriormente, analisa-se os pendentes do extrato bancario, isto €, 0s movimentos
que estdo em falta na contabilidade. Se se verificar que os movimentos pendentes no
banco referentes a0 més em causa estao na reconciliagdo bancaria do més anterior, isto ¢,
o movimento foi lancado na contabilidade um més antes de ter saido ou entrado no banco,
coloca-se neste movimento o nimero do més em que estd langado na contabilidade e
elimina-se da reconciliagdo bancéria atual. Os restantes movimentos que continuam
pendentes, podem estar em falta na contabilidade e assim o cliente da Contabilagores tem
de enviar o respetivo documento ou entao, também, pode estar lancado na contabilidade
no més seguinte. Nesta situacdo o que a entidade Contabilagores faz € acrescentar este
movimento na reconciliagdao bancaria. Os extratos bancarios do cliente da Contabilagores
sdo enviados com a restante documentagao, mas na falta de algum extrato, o cliente pode
enviar por email.

Na contabilidade um débito significa uma entrada e um crédito uma saida,
enquanto que no extrato bancério ¢ ao contrario, um crédito ¢ uma entrada e um débito ¢
uma saida.

Na empresa Contabilagores, cada cliente tem uma pasta fisica s6 para os seus

extratos bancarios, a qual se designa Pasta de Bancos.
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De seguida, apresenta-se o modelo de reconciliagdo bancaria efetuado pela empresa.

Empresa
Cédigo Contribuinte:
Banco Conta N° CBL
Movimentos Ainda Nao Efectuados Pelo Banco
o Doc. - -
Datas Diario , Nome Débito Crédito
Nimero

Saldo extrato Bancario em XX/XX/20XX

Soma Total de Débitos | Total de Créditos

Novo Saldo Conferido

Quadro 1 — Movimentos ainda néo efetuados pelo banco.

Empresa
Codigo Contribuinte:
Banco Conta N° CBL
Movimentos em Falta na Contabilidade
Doc.
Datas Diario , ¢ Nome Débito Crédito
Numero

Saldo Contabilidade XX/XX/20XX

Soma Total de Débitos |Total de Créditos

Novo Saldo Conferido

Quadro 2 — Movimentos em falta na contabilidade.

No campo que diz empresa, o que se coloca ¢ o nome da empresa do cliente da
Contabilagores, onde diz codigo, coloca-se o numero da empresa do cliente da
Contabilagores que esta registado no programa de contabilidade, uma vez que no
programa de contabilidade cada cliente tem um ntimero atribuido. Na institui¢do bancaria
menciona-se o nome do banco que se estd a conferir, coloca-se o contribuinte da empresa

do cliente da Contabilagores, o nimero da conta bancaria do mesmo e onde se 1€ CBL -
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Contabilidade, coloca-se o nimero da conta do codigo de contas a que respeita o banco
que se esta a conferir, por exemplo, 1201.

Quando se faz referéncia aos movimentos ainda nao efetuados pelo banco, o que
se coloca neste quadro sdo os movimentos que ficaram pendentes no extrato da
contabilidade. Na linha que diz saldo do extrato bancario, o que se coloca ¢ o saldo final
do extrato bancario referente ao més a conferir. Se for um saldo positivo coloca-se na
coluna dos débitos e se for um saldo negativo coloca-se na coluna dos créditos. No quadro
dos movimentos em falta na contabilidade, coloca-se os movimentos que ficaram
pendentes no banco e que ainda nao foram langados na contabilidade. Estes movimentos
quando foram langados na contabilidade, serao eliminados da reconciliagdo bancéria e o
mesmo acontece no quadro dos movimentos ainda nao efetuados pelo banco. No saldo da
contabilidade, coloca-se o saldo final mencionado no extrato da contabilidade referente
ao més em causa. Se o saldo for positivo, coloca-se na coluna dos débitos, caso seja
negativo, coloca-se na coluna dos créditos.

No final dos quadros tem um campo chamado soma, na coluna dos débitos soma-
se todos os débitos e na coluna dos créditos soma-se todos os créditos. O novo saldo
conferido ndo ¢ mais do que a diferenga entre o somatorio da coluna dos débitos com o
somatorio da coluna dos créditos. Para se conferir se a reconciliagdo bancaria esta correta,
o novo saldo conferido do quadro dos movimentos ainda nao efetuados pelo banco tem

de ser igual ao novo saldo conferido do quadro dos movimentos em falta na contabilidade.

3.5.3 — Conferéncia de saldos de clientes e de fornecedores
Uma das praticas de controlo interno da entidade Contabilacores € o controlo dos saldos
de clientes e de fornecedores das empresas que sdo clientes da Contabilagores. Para a
realizagdo da conferéncia dos saldos de clientes, em primeiro lugar retira-se um extrato

de conta do programa de contabilidade, nomeadamente, da conta do coédigo de contas 21-
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Clientes, e coloca-se o intervalo das datas que sdo necessarias para a conferéncia. O saldo
do extrato extraido da contabilidade tem de ser igual ao saldo do mapa de fatura¢ao do
cliente da Contabilacores. Em alguns clientes da Contabilagores, o mapa de faturagdo,
isto ¢, 0 mapa em que consta todas as vendas e notas de crédito realizadas em determinado
periodo, ¢ enviado com a restante documentacdo. No caso dos clientes da Contabilagores,
a que a entidade Contabilagores tem acesso a copia de seguranga do programa de
contabilidade do proprio cliente, entra-se no programa do cliente e visualiza-se na data
pretendida qual ¢ o saldo dos clientes. O saldo da conta de clientes lancado na
contabilidade tem de ser sempre igual ao saldo que estd registado no programa de
contabilidade do cliente da Contabilagores ou no mapa de faturagdo do mesmo. Como ja
referido anteriormente, aquando da explicagdo dos langamentos no programa de
contabilidade, se as vendas sdo langadas a nivel de gestdao e de contabilidade, neste caso
ha um controlo de clientes, isto €, as vendas sdo lancadas nos respetivos clientes e nao
por um todo. Para além disto, a entidade Contabilagores, obriga a que se verifique se o
saldo da conta do codigo de contas 21-Clientes € igual na contabilidade e na gestao. Esta
conferéncia permite verificar se houve algum erro quando os documentos foram langados.

A realizagdo da conferéncia dos saldos dos fornecedores é um processo idéntico
ao da conferéncia dos saldos dos clientes. Como os fornecedores sdo sempre langados
quer a nivel de contabilidade quer a nivel de gestao, também, € muito importante verificar
se o saldo que consta na gestdo ¢ o mesmo que consta na contabilidade, ¢ 0 mesmo
acontece com a informacdo que chega do cliente da Contabilacores acerca do saldo da
conta dos seus fornecedores que, da mesma forma, tem que ser igual ao saldo que ¢
demonstrado na contabilidade na conta do coédigo de contas 22-Fornecedores. E, sempre,

necessario verificar se o saldo dos fornecedores estd devedor ou credor.
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Caso haja alguma diferenca entre os saldos lancados na contabilidade e os
registados no mapa de faturagdo ou na cdpia de seguranga do programa de contabilidade
do cliente da Contabilagores, averigua-se a situacdo e procura-se resolver o problema, de
modo a que os saldos sejam idénticos. Na resolu¢do do problema, o procedimento da
entidade Contabilacores ¢ o seguinte: o classificador confere os documentos de faturagao
emitidos pelo cliente da Contabilagores com o extrato da contabilidade da conta do plano
de contas 21-Clientes e verifica-se se 0 que estd no mapa de faturacdo do cliente da
Contabilagores ¢ idéntico ao que estd no extrato da contabilidade. Ao verificar-se tal
procedimento, a entidade Contabilagores consegue detetar onde esta a diferenga,

procedendo-se a sua retificagao.

3.5.4 — Verificacao do SAFT do consumidor
Uma das praticas de controlo interno da empresa Contabilagores € a verificagdo do SAFT
do consumidor. A verificacdo do SAFT do consumidor € realizada através do programa
de contabilidade, em que a equipa de informatica recolhe um ficheiro do E-Fatura com
todas as faturas de fornecedores que foram emitidas no contribuinte do cliente da
Contabilagores e através de uma exportagdo para o programa de contabilidade, ¢ feita a
ligacdo entre o que estd no E-Fatura e o que estd langado nos fornecedores na
contabilidade, criando um ficheiro com apenas os documentos que estdo no E-Fatura e
que ndo estao langados nos fornecedores na contabilidade e os documentos que estdo
lancados nos fornecedores na contabilidade e que ndo estdo no E-Fatura. Caso haja um
documento que esteja no contribuinte do cliente da Contabilagores e que nao esteja
lancado na contabilidade, a indicacdo de AT, que significa que o documento se encontra
no E-Fatura e ndo esta langado na contabilidade. No caso de o documento estar langado
na contabilidade e ndo estar presente no E-Fatura, a indicagdo de CBL, que significa que

o documento langado na contabilidade ndo esta presente no E-Fatura.
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Quando a entidade Contabilagores esta perante um documento que se encontra no
E-Fatura, que ndo est4 lancado na contabilidade, entra-se em contacto com o cliente da
Contabilagores para lhe informar que aquela fatura estd em falta e para averiguar se a
fatura pertence a empresa ou se ocorreu algum erro aquando do registo do NIF. Por
exemplo, pode acontecer que por distracdio de um funciondrio do cliente da
Contabilagores seja colocado o NIF da empresa em vez de colocar o seu NIF pessoal.
Assim, o procedimento adotado pela entidade Contabilacores nestas situagdes ¢ de alertar
o seu cliente para que tal ndo volte a acontecer, solicitando que informe os seus
funcionarios para o devido cuidado aquando do pedido de faturas. A entidade
Contabilagores apos realizar este alerta, ndo contabiliza estas faturas, pois nao sao
despesas relacionadas com a atividade do seu cliente.

Quando a entidade Contabilagores esta perante um documento que se encontra
lancado na contabilidade e ndo se encontra no E-Fatura, tem de verificar o documento e
averiguar, efetivamente, se este esta no contribuinte do cliente. Também, pode ocorrer
um erro no langcamento do documento e este estar lancado no fornecedor errado e ai tem
de se proceder a sua correcao.

O SAFT do consumidor tem como principal objetivo verificar se todos os
documentos que foram emitidos no contribuinte do cliente encontram-se na empresa, para

proporcionar ao cliente uma verdadeira imagem dos resultados da sua empresa.

3.6 — Obrigacoes fiscais
O ano contabilistico € composto, de acordo com Marques (2014), por um conjunto de
prazos fixos e rigidos que as empresas tém de cumprir de forma a garantir o
funcionamento da atividade, dentro da normalidade. Nestes prazos sdo entregues
declaragdes ou procede-se ao pagamento de impostos, taxas e afins que, pelo seu caracter

obrigatorio, condicionam a organizacao das rotinas das empresas.
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Segundo Pires (2008), as obrigacdes fiscais sdo uma relacdo juridica de natureza

obrigacional, sendo que possuem um conjunto de caracteristicas Unicas e especificas que

as diferenciam de qualquer outra obrigacdo e que sdo de todo o interesse aqui apresentar.

Assim sendo, passa-se a apresentacdo das suas caracteristicas, segundo Pires (2008):

a)

b)

d)

e)

Caracter Ex lege

Desenha-se como uma obrigagdo que tem como fonte tnica e exclusiva a lei, ou
seja, ¢ a lei que cria, que estabelece e regula a relagdo juridica tributaria. Isto
significa que a obriga¢do tem sempre na sua origem um pressuposto normativo.
Caréacter publico

A obrigacao de imposto destaca-se, porque ¢ uma obrigacdo publica, isto &, ¢
disciplinada pelas normas de direito publico. Ademais, o caracter publico da
obrigacao tributaria manifesta-se na presun¢ao da legalidade do ato tributario, no
privilégio da execucao prévia do ato tributario e na responsabilidade do crédito
tributario.

Caréacter indisponivel e irrenunciavel

Sendo a lei o fundamento, o critério limite da relagdo juridica tributaria, nao
podem os sujeitos dessa relagao dispor dos direitos que lhe sdo atribuidos, nem o
sujeito ativo renunciar ao crédito tributario. Consequentemente, de acordo com
Pires (2008), o contribuinte ndo pode eximir-se ao seu cumprimento.

Cardacter semi-executorio

Este implica que se verifiquem duas situagdes. Em primeiro lugar, a cobranga
coerciva de créditos com base no processo de execucdo fiscal estd limitada as
dividas taxativamente definidas. Em segundo lugar, a particularidade desta agao
manifesta-se na sua enorme componente nao jurisdicional.

Caracter auto-titulado
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A cobranca coerciva das dividas tributarias faz-se através do processo de

execucao fiscal.

3.6.1 — Modelo 10
As entidades devedoras de rendimentos que estejam obrigadas a efetuar a retencdo na
fonte, devem entregar anualmente até ao dia dez do més de fevereiro, uma declaracdo de
modelo oficial, denominada declaragdo Modelo 10, referente aqueles rendimentos e
respetivas retengdes efetuadas no ano anterior, de acordo com o previsto no n.° 1, alinea
c¢) do artigo 119.° do CIRS.

Na empresa Contabilagores para a elaboracao da declaragao Modelo 10, a primeira
etapa: ¢ aceder ao site do portal das financas de cada cliente da Contabilagores e consultar
os recibos verdes que foram emitidos ao cliente no ano anterior ao da entrega da
declaracdo Modelo 10. Apds a consulta de todos os recibos verdes, ¢ efetuada a
exportagdo para formato Excel de toda a informacao relativa aos mesmos, de modo a
facilitar o trabalho dos colaboradores. Feita a exportagdo, elabora-se varios quadros por
diferentes nimeros de identificagdo fiscal, que ajudam a ter um conhecimento preciso do
montante de retengdes efetuadas por cada contribuinte que emitiu um recibo verde ao
cliente. Importa referir que nem todos os recibos verdes estio sujeitos a retengdo na fonte,
mas ainda assim, o valor base destes recibos tem de ser declarado na Modelo 10,
indicando que ndo possui retengao na fonte. Depois de concluidos os quadros, a etapa
seguinte ¢: verificar se todos os recibos verdes conferidos anteriormente, estdo langados
na contabilidade.

Para além dos recibos verdes, também, € necessario consultar as pastas fisicas,
onde se encontram os documentos do cliente e procurar, manualmente, todas as faturas
referentes a prestacdo de servicos e mao-de-obra que possuem reteng¢do na fonte,

respeitantes a fornecedores em nome individual. Tal como os recibos verdes, estas faturas
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dos fornecedores em nome individual, que fazem referéncia a prestacdo de servicos e
mao-de-obra, mesmo quando ndo possuem retencao, também, devem ser mencionadas na
Modelo 10 pelo seu valor base, sendo que este valor ndo inclui IVA. Em relagdo as faturas
emitidas por empresas, s sdo declaradas na Modelo 10 se possuirem retencdo na fonte.
O extrato de retencdes da contabilidade tem de ser igual ao montante de retengdes
declarado na AT. Os recibos verdes sdo considerados rendimentos profissionais da
categoria B e as faturas referentes a prestacdes de servicos e mao-de-obra sdo
consideradas rendimentos empresariais da categoria B. As faturas das rendas que sdo
emitidas por entidades limitadas, sdo consideradas rendimentos da categoria F —
Rendimentos Prediais.

Ap6s os documentos ja estarem todos conferidos, a proxima etapa ¢ o
preenchimento da Modelo 10 no programa informatico Primavera Fiscal Reporting, onde
se coloca os varios contribuintes com os montantes das retencdes e os valores a serem
declarados na Modelo 10. Depois da Modelo 10 estar preenchida, processa-se-a dando
origem a um ficheiro que o Contabilista Certificado entrega via internet no portal das
finangas. O Contabilista Certificado ¢ responsavel pela elaboracao e entrega das Modelos
10 dos clientes da Contabilagores dos quais ¢é classificador e Contabilista Certificado e,
também, ¢ somente responsavel pela entrega das Modelos 10 das empresas dos clientes
da Contabilagores de outros classificadores onde ¢ Contabilista Certificado.
Posteriormente, extrai-se do portal das finangas o comprovativo da entrega da Modelo

10.

3.6.2 — Modelo 25
Segundo o art. 66.° n.° 1 alinea ¢) do Codigo dos Estatutos dos Beneficios Fiscais (2018),
as entidades que beneficiam do recebimento de donativos sao obrigadas a entregar a AT,

até ao final do més de fevereiro de cada ano, uma declaracdo de modelo oficial, referente
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aos donativos recebidos no ano anterior. Esta declaragdo de modelo oficial designa-se por
Modelo 25. E de salientar que de acordo com a APECA — Associagdo Portuguesa das
Empresas de Contabilidade e Administragdo (2016), apenas devem ser incluidos na
declaragdo Modelo 25 os donativos com relevancia fiscal, ou seja, aqueles que pela sua
natureza possam conferir beneficios aos doadores. Nao obstante, os donativos anénimos
podem ser civilmente recebidos, mas ndo sdo fiscalmente considerados. Sdo, também,
desconsiderados para efeitos fiscais todos os donativos que nao tenham enquadramento
nos artigos 62.°, 62.°-A, 62.°-B e 63.° do Cddigo dos Estatutos dos Beneficios Fiscais
(2018).

Quando os clientes da Contabilacores recebem donativos, estes emitem recibos
aos mecenas, sendo que estes recibos sao langados na contabilidade do cliente, de acordo
com os procedimentos da entidade Contabilagores, na conta do codigo de contas 7551-
Donativos Particulares ou 7552-Donativos de Entidades. Na empresa Contabilagores a
maioria dos clientes que recebem donativos sdao as IPSS — Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social.

Para o preenchimento da Modelo 25, acede-se ao programa de contabilidade e
imprime-se um extrato da conta do cddigo de contas 7551 e 7552 de 1 de janeiro de 20xx
a 31 de dezembro de 20xx. Quando se imprime os dois extratos, procede-se a consulta
nas pastas fisicas, de todos os documentos que constam dos dois extratos de conta para
se verificar se esta tudo correto. Nas empresas a que se tem acesso a copia de seguranca
do programa de contabilidade do cliente da Contabilagores, verifica-se se o que esta
lancado na contabilidade em termos de donativos ¢ o0 mesmo que o cliente tem lancado
no seu programa.

Apoés as conferéncias estarem todas certas, procede-se ao preenchimento da

Modelo 25. A primeira etapa € a entrada no site do portal das finangas da area do cliente
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e a impressdo da Modelo 25, pois esta ¢, numa primeira fase, preenchida manualmente e
sO posteriormente ¢ vertida no site da AT pelo Contabilista Certificado da Contabilagores
responsavel pela empresa em questdo. No preenchimento da Modelo 25, no campo 1-01
coloca-se o nimero de identificacdo fiscal do declarante, no campo 2-02, o ano a que se
refere a Modelo 25, no campo 3-03 o codigo do servico de finangas da sede, no campo 4
escolhe-se a opgdo Primeira, pois ¢ a primeira declaragcdo modelo que se entrega. Caso
fosse uma substituicdo, escolhia-se a op¢ao Substitui¢do. O campo 5 € o campo onde se
menciona os donativos recebidos, sendo assim, no campo 5 coloca-se o NIF da pessoa ou
entidade que doou o donativo, menciona-se se este donativo foi dado em dinheiro ou em
espécie e o respetivo codigo do donativo. Um donativo em espécie €, por exemplo,
quando um supermercado oferece bens alimentares a uma instituicdo, neste caso nao ¢
um donativo em numerario, mas sim um donativo em espécie. De acordo com on.° 11 do
art. 62.° do Cédigo do Estatuto dos Beneficios Fiscais (2018), o valor dos donativos em
espécie corresponde ao valor fiscal que os bens tiverem no exercicio em que foram
doados, deduzindo, quando for caso disso, das depreciacdes ou provisdes efetivamente
praticadas e aceites como custo fiscal ao abrigo da legislacao aplicavel.

No final da Modelo 25 soma-se todos os donativos oferecidos em dinheiro e todos

os donativos oferecidos em espécie.

3.6.3 — Modelo 44
Os clientes da entidade Contabilagores, sujeitos passivos de IRS, titulares de rendimentos
da categoria F, que estejam dispensados e que ndo tenham optado pela emissao do recibo
de renda eletronico previsto na alinea a) do n.° 5 do art. 115.° do CIRS (2018), estao
obrigados a entregar a declaracdo Modelo 44.
A Modelo 44 ¢ uma declaracdo onde consta a comunica¢do anual de rendas

recebidas. Segundo a alinea b) do n.° 5 do art. 115.° do CIRS (2018), os titulares dos
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rendimentos da categoria F, nomeadamente, rendimentos prediais, sdo obrigados a
entregar a AT uma declaragdo que discrimine os rendimentos provenientes de rendas
recebidas durante o ano fiscal, anterior ao da entrega. As rendas recebidas podem ser
relativas a arrendamento, subarrendamento, cedéncia de uso do prédio ou de parte dele,
que ndo arrendamento e aluguer de maquinismos e mobiliarios instalados no imovel
locado.

A declaracdo Modelo 44 deve ser apresentada até ao final do més de janeiro de
cada ano, relativamente as rendas recebidas no ano anterior ao da entrega da declaragao.
A Modelo 44 pode ser entregue via eletronica através do portal das finangas e pode,
também, ser entregue em suporte papel em qualquer servigo de finangas.

A declaracdo Modelo 44, de acordo com o portal das finangas, ¢ composta por
diferentes quadros, nomeadamente:

e Quadro 1 a 4 — Preenchimento dos dados de identificacdo do sujeito
passivo e do tipo de declaragdo;

e Quadro 5 — Arrendamento/Cedéncia de uso do prédio ou de parte dele, que
ndo arrendamento/Aluguer de maquinismos e mobiliarios instalados no
imoével locado: neste quadro devem ser indicados os montantes relativos
as rendas recebidas dos locatarios ou cessionarios, bem como a
identificacdo do imoével, do tipo de contrato e dos locatarios ou
cessionarios. Também, deve ser indicado neste quadro, se o contrato se
destina ao arrendamento de estudante deslocado;

e Quadro 6 — Subarrendamento: neste quadro devem ser indicados os
montantes relativos as rendas recebidas dos sublocatarios, a identificagao
do imovel, do contrato e dos sublocatarios. Também, deve ser indicado, se

o contrato se destina ao subarrendamento de estudante deslocado;
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e Quadro 7 — Identificagdo do sujeito passivo ou representante legal e do
Contabilista Certificado;
e Quadro 8 — Reservado aos servigos;

Na entidade Contabilacores, a declaragdio Modelo 44 ¢ preparada pelo
classificador responsavel pela empresa do cliente e, posteriormente, ¢ entregue através do
portal das finangas pelo Contabilista Certificado. Em alguns casos, o Contabilista
Certificado ¢ a pessoa responsavel pela empresa que devera entregar a Modelo 44 e, sendo
assim, ¢ ele quem prepara ¢ envia a respetiva declaragdo. Noutros casos, cumpre-se o

anteriormente apresentado.

3.6.4 - IRS
3.6.4.1 — Retencao na fonte
As entidades com contabilidade organizada estdo obrigadas a reter parte do rendimento
que pagam aos trabalhadores independentes e dependentes. No caso dos trabalhadores
independentes, de acordo com o art. 101.° do CIRS (2018), apresentam-se as seguintes
taxas de retencdo na fonte:

e 25% para os rendimentos previstos na tabela de atividades profissionais
prevista no art. 151.° do CIRS (2018) como, por exemplo, advogados,
médicos ou arquitetos;

e 20% para rendimentos auferidos por residentes ndo habituais em territorio
portugués, em atividades com caracter cientifico, artistico ou técnico de
acordo com a Portaria n.° 12 de 2010;

e 16,5% para rendimentos oriundos de propriedade intelectual, como, por

exemplo, escritores;
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o 11,5% para os trabalhadores independentes que ndo estdo previstos na
tabela de atividades profissionais do art. 151.° do CIRS (2018) e sobre os
rendimentos provenientes de atos isolados, subsidios ou subvengoes.

No caso dos trabalhadores dependentes e dos pensionistas, nomeadamente,
categoria A e categoria H segundo o art. 1.° do CIRS (2018), a estes sdo aplicadas taxas
de acordo com diversos fatores, como, por exemplo, estado civil, n.° de filhos, entre
outros. No entanto, na Regido Auténoma dos Agores as tabelas foram criadas pela
Portaria-Despacho n.° 1056/2019, de 30 de janeiro.

Na entidade Contabilagores ¢ fun¢do dos classificadores verificarem no portal das
financas se foi emitido recibo verde com retencao na fonte por parte dos fornecedores dos
clientes da Contabilagores, bem como se existe alguma fatura fisica que possua retengao
na fonte. Caso se verifique a existéncia das duas situagdes anteriores ¢ necessario
confirmar se as mesmas se encontram langadas no programa de contabilidade. Apds esta
verificagdo torna-se necessario obter o extrato das reten¢des para que se proceda ao
armazenamento na pasta digital do cliente da Contabilagores, sendo que no fim, € o
Contabilista Certificado que até ao dia vinte do més seguinte ao da reten¢do verte no
portal das finangas, dando origem a uma guia de pagamento. Na entidade Contabilagores,
estas guias de pagamento sdo enviadas aos seus clientes para que estes procedam a sua
liquidag¢do. No entanto, existem casos em que a propria entidade Contabilagores faz o
pagamento dos impostos dos seus clientes. Tal situagdo verifica-se, por exemplo, quando
o cliente da Contabilagores ndo se encontra no pais, sendo necessario cumprir 0s prazos
legais de pagamento, a entidade Contabilacores procede ao pagamento e, posteriormente,
emite uma fatura ao seu cliente com o valor pago.

No que se refere a retencdo na fonte dos trabalhadores dependentes, na entidade

Contabilagores ¢ o departamento de recursos humanos que procede a tal tarefa. Apds o
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processamento salarial, os Contabilistas Certificados enviam as DMR’s — Declaragdo

Mensal de Remuneragoes.

3.6.4.2 — Modelo 3

A declaragdo Modelo 3 do IRS ¢ uma declaragdo que os sujeitos passivos de imposto
sobre o rendimento das pessoas singulares devem apresentar anualmente, acompanhada
dos respetivos anexos. Esta Modelo 3 entrou em vigor a 1 de janeiro de 2017 com a
Portaria n.° 342-C/2016. As alteracdes a Modelo 3 foram apresentadas pela AT no oficio
circular 20194, de 23 de fevereiro de 2017.

Na entidade Contabilagores, esta declaracao Modelo 3 ¢ preenchida apenas pelos
colaboradores que se dedicam a contabilidade dos empresarios em nome individual e em
situagdes esporadicas, procedem ao preenchimento da referida modelo a pedido de

pessoas particulares, que tem dificuldade em realizar tal tarefa.

3.6.5-IRC
3.6.5.1 — Modelo 22

A declaragdo Modelo 22 tem como objetivo declarar anualmente os rendimentos relativos
ao IRC — Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas. E através deste modelo que
¢ possivel apurar o montante de imposto a pagar ou a receber de IRC e o lucro ou prejuizo
anual das empresas.

A declaragdo Modelo 22 e os seus anexos sofreram modificacdes através do
Despacho n.° 984/2018, de 26 de janeiro.

Segundo CIRC (2018) quem tem de preencher e submeter a declaracio Modelo
22 sdo as seguintes entidades:

e Residentes, quer exercam ou ndo, a titulo principal, atividade de natureza

comercial, industrial ou agricola.
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e Naio residentes, com estabelecimento estdvel em territdrio portugués.

e Que ndo tenham sede nem diregdo efetiva em territorio portugués e neste
obtenham rendimentos ndo imputaveis a estabelecimento estavel ai
situado, desde que aos mesmos nao haja lugar a reten¢do na fonte a titulo
definitivo.

O prazo de entrega eletronica ¢ até 31 de maio, e no caso dos sujeitos passivos
com periodo especial de tributagdo, até ao ultimo dia do quinto més posterior a data do

termo desse periodo.

3.6.5.2 — Pagamento por conta
O pagamento por conta ¢ um adiantamento ao Estado sobre o imposto de IRC que sera
devido no final do ano.

Segundo o n.°1 do art. 104.° do CIRC (2018), “as entidades que exercem, a titulo
principal, atividade de natureza comercial, industrial ou agricola, bem como as ndo
residentes com estabelecimento estavel em territorio portugués, devem proceder ao
pagamento do imposto, nos termos seguintes: em trés pagamentos por conta, com
vencimento nos meses de julho, setembro e 15 de dezembro do proprio ano a que respeita
o0 lucro tributavel ou, nos casos dos n.° 2 e 3 do art. 8.° do CIRC (2018), no sétimo més,
no nono més e no dia 15 do décimo segundo més do respetivo periodo de tributagdo; até
ao ultimo dia do prazo fixado para o envio da declaragao periddica de rendimentos, pela
diferenga que existir entre o imposto total ai calculado e as importancias entregues por
conta; e até ao dia do envio da declaracdo de substituicao a que se refere o art. 122.° do
CIRC (2018), pela diferenga que existir entre o imposto total ai calculado e as

importancias ja pagas.”



46

Fica dispensado, o sujeito passivo de efetuar pagamentos por conta quando o
imposto do periodo de tributagdo de referéncia para o respetivo célculo for inferior a
200,00€, de acordo com o n.° 4 do art. 104.° do CIRC (2018).

De acordo com o n.° 1 do art. 105.° do CIRC, os PPC — Pagamentos Por Conta sao
calculados com base no imposto liquidado referente ao periodo de tributagdo anterior. Os
sujeitos passivos que no periodo de tributacdo imediatamente anterior aquele em que se
devam efetuar os pagamentos por conta t€ém obtido um volume de negocios igual ou
inferior a 500.000,00€, os PPC correspondem a 80% do montante do imposto do periodo
de tributagdo anterior. Se o volume de negodcios do periodo de tributagdao anterior for
superior a 500.000,00€, os PPC correspondem a 95% do montante do imposto do periodo
de tributacao anterior.

Aquando da entrega da Modelo 22, se os PPC forem superiores ao imposto
apurado, havera o reembolso da diferenca, enquanto que se os PPC forem inferiores ao
valor do imposto apurado, o sujeito passivo tem de pagar a diferenca.

Segundo o n.° 1 do art. 107.° do CIRC, se o sujeito passivo verificar através dos
elementos que dispde que os PPC efetuados sdo de valor igual ou superior ao imposto que
sera devido com base na matéria coletavel estimada do periodo de tributagao, pode deixar

de efetuar o terceiro pagamento por conta.

3.6.5.3 — Pagamento especial por conta
Tal como os pagamentos por conta, 0os pagamentos especiais por conta, também, sdao
considerados adiantamentos ao Estado, isto €, sdo pagamentos antecipados do imposto a
liquidar. De acordo com o n.° 1 do artigo 106.° do CIRC (2018), estdo sujeitas aos
pagamentos especiais por conta as mesmas entidades que estdo sujeitas aos pagamentos
por conta. Os pagamentos especiais por conta devem ser efetuados durante o més de

marg¢o ou em duas prestagdes, durante os meses de marco e outubro do ano a que respeita.
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Caso o periodo de tributagdo ndo coincida com o ano civil, os pagamentos especiais por
conta devem ser efetuados no 3.° e 10.° meses do periodo de tributagdo respetivo.

De acordo com o n.° 2 do artigo 106.° do CIRC (2018), o valor do pagamento
especial por conta ¢ igual a 1% do volume de negdcios referente ao periodo de tributagdo
anterior, com o limite minimo de 850.00€, e, quando superior, ¢ igual a este limite
acrescido de 20% da parte excedente, com um limite maximo de 70.000€ (56.000€ na
Regido Auténoma dos Agores). Ao valor do pagamento especial por conta deduzem-se
os pagamentos por conta efetuados do periodo de tributagdo anterior. De acordo com a
OCC, para os sujeitos passivos que tém sede, dire¢ao efetiva ou estabelecimento estavel
nos Acores, tem uma redugdo de 20% da percentagem prevista na formula de calculo para
o apuramento do pagamento especial por conta, bem como dos limites minimo € maximo.
O Decreto Legislativo Regional n.° 2/99/A, de 20 de janeiro de 1999, no n.° 5 do art. 5.°,
com a redacao dada pelo Decreto Legislativo Regional n.° 3/2004/A, de 28 de janeiro de
2004, fica definido que se aplica uma reducao de 20% a percentagem prevista na formula
de calculo para o apuramento deste pagamento bem como aos limites minimos € maximos
fixados.

O pagamento especial por conta ndo ¢ aplicavel no periodo de tributacdo de inicio
de atividade e no ano seguinte, de acordo com o n.° 10 do artigo 106.° do CIRC (2018).

Segundo o n.° 11 do artigo 106.° do CIRC (2018), ficam dispensados de efetuar o
pagamento especial por conta:

e Os suyjeitos passivos totalmente isentos de IRC;
e Ossujeitos passivos que se encontrem com processos no ambito do Codigo
da Insolvéncia e da Recuperacdo de Empresas, a partir da data de

instauracao do processo;
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e Os sujeitos passivos que tenham deixado de efetuar vendas ou prestagcdes
de servigos e tenham entregue a declaragao de cessacdo de atividade a que
se refere o artigo 33.° do CIVA;

e Os sujeitos passivos a que seja aplicado o regime simplificado de

determinacdo de matéria coletavel;

3.6.6 — Envio do ficheiro SAFT-PT
O ficheiro SAFT-PT ¢ um documento digital em formato xm/ que retine toda a informagao
acerca da faturacao dos clientes da Contabilagores. A comunicagdo deste ficheiro da
faturagdo e das guias de transporte a AT ¢ de caracter obrigatdrio.

Desde 2008 foi introduzida a obrigacao de exportar o ficheiro SAFT para que as
autoridades fiscais pudessem fiscalizar as empresas de forma mais eficiente € com menor
esfor¢o. Este ficheiro destina-se a entidades com sede ou estabelecimento de forma
permanente em Portugal, que estdo sujeitas a imposto sobre o rendimento.

O SAFT ¢ um padrdo internacional relativo as trocas eletronicas fiaveis de dados
contabilisticos de uma organizagdo para com as autoridades fiscais de um pais ou para
com auditores externos. O seu nome vem do inglés “Standard Audit File for Tax
Purposes”. Portugal foi o primeiro pais a adotar este ficheiro na Europa, tendo sido depois
alargado a todos os paises da Unido Europeia.

A partir de 2019, segundo o Decreto-Lei n.° 28/2019, de 15 de fevereiro, as
empresas passam a ter de comunicar a faturacdo a AT até ao dia 15 de cada més. O SAFT-
PT, por exemplo, que diz respeito a faturacdo realizada no més de janeiro, deve ser
enviado a AT até ao dia 15 do més de fevereiro.

O SAFT-PT da maioria dos clientes da Contabilagores ¢ enviado pela propria

Contabilagores, mas hé clientes que enviam o seu ficheiro SAFT-PT, uma vez que sempre
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tiveram este procedimento, ndo cabendo, desta forma, esta tarefa a entidade
Contabilagores.

Para o envio do ficheiro SAFT-PT, alguns dos clientes, da Contabilagores,
enviam, por email, para os colaboradores responsaveis pela empresa o ficheiro que
contém toda a informagao acerca da faturagcdo. Outra forma de obter o ficheiro da
faturagdo dos clientes, ¢ a equipa de informatica da Contabilagores aceder a copia de
seguranca do cliente e extrair o ficheiro da faturagdo. Aquando da rececdo dos ficheiros,
acede-se ao site do portal das finangas e através do E-Fatura, na area do comerciante,
escolhe-se a opcao enviar ficheiro e seleciona-se o ficheiro pretendido que se encontra
guardado na pasta virtual do cliente. Apos selecionar o ficheiro, valida-se e submete-se o
mesmo. Depois do ficheiro SAFT-PT estar submetido, guarda-se na pasta virtual do
cliente um ficheiro resumo que ¢ gerado quando o ficheiro SAFT-PT ¢ submetido, de
modo a obter-se um comprovativo de como o ficheiro foi enviado atempadamente. Para
além desta forma de comunicagdo do ficheiro SAFT-PT a AT, também, pode haver outras
formas de realizar a comunicacdo. Nos clientes que ainda tém faturagdo manual e que ndo
possuem programa de faturacdo, a comunicagdo a AT ¢ feita manualmente, isto €, insere-
se no E-Fatura as faturas referentes ao més em causa. Nas empresas dos clientes da
Contabilagores em que as vendas sdo lancadas na gestdo cliente a cliente, aquando do
lancamento da fatura da venda na gestdo, ha a op¢ao de comunicar a fatura para SAFT-
PT. Tal situagdo ocorre nas empresas que nao tém programa de faturagdo e quando se
seleciona esta op¢ao, o proprio programa gera um ficheiro com todas as faturas que foram
lancadas com aquela opcdao. Quando o programa de contabilidade gera o ficheiro, o
processo de envio do ficheiro SAFT-PT € idéntico ao processo de envio descrito

anteriormente.
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3.6.7-1VA
Anteriormente a entrada em vigor do IVA em Portugal e segundo Oliveira (2010) o
imposto que vigorava era o imposto sobre as transa¢des (IT — Imposto de Transacio). A
aplicacdo do IVA veio simplificar a gestdo pelas autoridades fiscais do IT. Inicialmente
a sua aplicagdo ocorria numa s6 fase da cadeia produtiva dos bens de consumo,
especificamente sobre os grossistas.

O IVA foi introduzido em Portugal a 1 de janeiro de 1986 e foi aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 394-B/84, de 26 de dezembro, que criou o Cddigo do Imposto sobre o
Valor Acrescentado. Apos a passagem do IT para o IVA, o imposto entrou em pleno a
seguir a aprovacao do Decreto-Lei n.° 195/89, de 12 de junho, que veio alterar o CIVA e
alguma legislagdo complementar, tendo em conta a sua adaptacao ao direito comunitario,
ao IRS, como ao IRC.

Oliveira (2010) refere que em sede de taxas do IVA a aplicar no territério
portugués, existe uma taxa reduzida, uma taxa intermédia e uma taxa normal, sendo que
todas elas variam em fun¢ao do lugar onde sdo aplicadas: Portugal Continental, Regido
Auténoma da Madeira e Regido Auténoma dos Acores.

Regra geral, o prazo do pagamento do imposto deve coincidir com o0s prazos
fixados para o envio das declaragdes perioddicas. Estas devem ser entregues até ao dia dez
do segundo més seguinte aquele a que respeitam as transagoes, no caso do regime de [IVA
mensal, ou até ao dia quinze do segundo més seguinte ao trimestre do ano civil a que
respeitam as transagdes, no caso do regime de IVA trimestral.

Batista (2014) refere que as entidades quando vendem um bem ou prestam um
servico cobram IVA e quando ocorre o contrario, suportam IVA, sendo, no entanto, de

realcar que o IVA ¢é na verdade sempre suportado pelo consumidor final.
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Apesar de existir o regime de IVA mensal e trimestral, também, existem iseng¢des
que estdo previstas no art. 9.° e no art. 53.° do CIVA (2018).

E necessario esclarecer que a entidade Contabilagores segue a regra do
apuramento do IVA. Esta consiste na seguinte formula: o IVA do periodo ¢ igual ao IVA
liquidado, menos o IVA dedutivel, mais o IVA das regularizacdes a favor do Estado,
menos o IVA das regularizagdes a favor da empresa. Se ocorrer o apuramento superior a
0, a empresa paga IVA, se for inferior a 0, a empresa pode recuperar o IVA de duas
formas: fazendo o reporte para periodos seguintes ou pedindo o reembolso, e se for igual
0, ndo existe nem IVA a pagar nem a receber.

No que concerne as taxas de IVA estas variam no territério nacional. Tendo em
conta que todos os clientes da Contabilacores estdo sediados e registados nas
Conservatorias do Registo Comercial da Regido Autonoma dos Agores, os colaboradores
da Contabilagores trabalham com as taxas a aplicar na Regido, a saber: normal, que
equivale a 18%, intermédia que equivale a 9% e reduzida que equivale a 4%.

E procedimento na entidade Contabilagores iniciar o apuramento do IVA com a
analise dos desvios, sendo que esta permite constatar as diferentes taxas de IVA, o que
facilita a conferéncia. De seguida verifica-se a conta do cédigo de contas 2433 — IVA
Liquidado e procede-se a sua confirmacdo, comparando-a com o que foi enviado no
ficheiro SAFT-PT. Posteriormente extrai-se um balancete analitico da conta do codigo de
contas 243-IVA, um balancete do IVA e um balancete das vendas. Estes trés balancetes
sao utilizados para fazer uma comparagdo verificativa da corre¢do dos valores com a
analise dos desvios. A etapa seguinte ¢ a consulta no portal das finangas da ultima
declaracdo de IVA entregue. Finalmente o programa de contabilidade faz,
automaticamente, o apuramento do IVA, que como anteriormente foi referido, podera

ocorrer trés situagdes: IVA a pagar, IVA a receber ou ndo receber nem pagar IVA.
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Na entidade Contabilagores, os classificadores através do programa Primavera
Fiscal Reporting, processam e geram a declaragdo periddica de IVA, guardando-a na

pasta digital do cliente, para que o Contabilista Certificado posteriormente a envie.

3.6.8 —1IES
O Decreto-Lei n.° 8/2007, de 17 de janeiro contempla um conjunto de medidas que
simplificam os controlos de natureza administrativa e elimina atos e praticas registrais
que se revelavam desnecessarias. Neste Decreto-Lei foi criada a IES — Informacao
Empresarial Simplificada, que ¢ um sistema de reporte eletrénico de um conjunto de
informacgdes contabilisticas, fiscais ¢ estatisticas.

A IES permite o cumprimento de uma série de obrigagdes, a0 mesmo tempo, em
relacdo a cinco entidades publicas: Ministério das Financas, Ministério da Justiga,
Instituto Nacional de Estatistica, Banco de Portugal e Direcdo Geral das Atividades
Econdmicas.

De acordo com o n.° 1 do art. 2.° do Decreto-Lei n.° 8/2007, de 17 de janeiro, a
submissdo da IES tem como objetivo o cumprimento das obrigacdes legais seguintes:

e Entrega da declaragdo anual de informacao contabilistica e fiscal.

e Registo de prestacao de contas.

e Prestacdo de informagdo de natureza estatistica ao INE — Instituto
Nacional de Estatistica.

e Prestagdo de informacdo ao Banco de Portugal, através de dados
contabilisticos anuais.

e Prestagdo de informacao estatistica a Diregao Geral das Atividades
Econdmicas.

Acompanha a IES vinte e um anexos, sendo que cada entidade devera reportar os

anexos necessarios ao cumprimento das obrigacdes declarativas a que estdo sujeitas
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segundo a legislacdo. Na folha de rosto da IES, no quadro 5, é possivel que as empresas
identifiquem o numero de anexos que acompanham a declaragao.

Na entidade Contabilagores sdo os classificadores que elaboram a IES, porém sio
os Contabilistas Certificados que a enviam até ao dia 15 de julho, independentemente de

ser dia util ou ndo, em conformidade com a lei.

3.7 — Obrigacées nao fiscais
Nas obrigagdes nao fiscais, a entidade Contabilagores, procede a todas aquelas que nao
estdo incluidas nas obrigagdes fiscais, mas tornam-se fulcrais para a realizagao de diversas

tarefas contabilisticas.

3.7.1 — Fundos de compensacio do trabalho

A Lei 70/2013, de 30 de agosto vem estabelecer os fundos de compensagdo do trabalho,
que permitem as entidades gerir as poupangas que serdo empregues, s€ Necessario,
aquando da cessacao do contrato de trabalho dos funciondrios.

Os fundos sdo de dois tipos, nomeadamente, fundos de compensacao do trabalho
e fundos de garantia de compensacdo do trabalho. Estes sdo fundos auténomos, dotados
de personalidade juridica e geridos por um conselho de gestdo. Sao fundos de
capitalizagao individual financiados pelas entidades empregadoras por meio de
contribui¢cdes mensais. Estas contribui¢des constituem uma poupanga a que se encontram
vinculadas, com vista ao pagamento de até 50% do valor da compensa¢do a que os
trabalhadores abrangidos pelo novo regime venham a ter direito na sequéncia da cessagao
do contrato de trabalho.

Na entidade Contabilagores, os colaboradores responsaveis por esta tarefa sao os

que estao afetos ao departamento de recursos humanos.
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Esta tematica foi abordada, uma vez que foi necessario para o decorrer do meu

trabalho, o procedimento da contabilizagdo destes fundos.

3.7.2 — Relatorio unico
E um documento anual referente & atividade social da empresa, constituido pelo relatorio
propriamente dito e seis anexos, a saber:
e Anexo A —relativo ao quadro de pessoal.
e Anexo B — fluxo de entrada e saida de trabalhadores.
e Anexo C —relatorio anual de formagao continua.
e Anexo D — relatorio anual das atividades do servi¢o de seguranga e
saude.
e Anexo E — eventuais greves.
e Anexo F (opcional) — referente a informagdo sobre eventuais
prestadores de servigos.

A entrega deste relatorio €, unicamente por via eletrdnica, realizada até ao dia 15
de maio, uma vez que as empresas que sdo clientes da entidade Contabilacores estdo
sediadas na Regido Autonoma dos Agores.

Na entidade Contabilagores, os colaboradores responsaveis por esta tarefa sao os

que estao afetos ao departamento de recursos humanos.

3.7.3 — Contribuicoes para a seguranca social
A seguranga social financia-se com os valores descontados pelas empresas e dos retidos
pelas mesmas aos trabalhadores.
De acordo com o Codigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial da
Seguranga Social (2019) existem dois tipos de regimes contributivos: o regime geral dos

trabalhadores por conta de outrem e o regime dos trabalhadores independentes.
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Segundo o disposto no n.° 2 do art. 40.° e do n.° 1 do art. 41.° do CRCPSS (2019),
¢ necessario proceder ao seu envio até ao dia 10 do més seguinte, sendo o pagamento,
obrigatoriamente, ser efetuado até ao dia 20 do més seguinte.

Na entidade Contabilagores, a realizagdo das contribui¢des a seguranca social dos
seus clientes ¢ efetuada pelo departamento de recursos humanos. No entanto, necessito
de ter conhecimento destas contribui¢des, na medida em que tenho de proceder ao seu

registo contabilistico.

3.8 — Operacoes de fim de exercicio
As operagdes de fim de exercicio consistem em todos os registos € movimentos
contabilisticos realizados no final do exercicio econdmico, com o objetivo de apurar os
resultados, elaborar o balango, a demonstragao de resultados ¢ outras demonstragdes
financeiras que mostrem de forma verdadeira e apropriada a situacdo contabilistica da

empresa no final do exercicio econémico a que diz respeito.

3.8.1 — Analise de um balancete
Na entidade Contabilagores, apdés o lancamento de todos os documentos, as
reconciliacdes bancarias efetuadas e as praticas de controlo interno implementadas, a
etapa seguinte ¢ a analise de um balancete.

De acordo com a OCC (2016), um balancete demonstra todas as contas em
movimento na empresa € os seus respetivos saldos, que podem ser saldos credores ou
saldos devedores. E importante referir que a soma dos saldos devedores tem que ser
sempre igual a soma dos saldos credores.

Apesar de fazer referéncia ao topico, analise de um balancete no ambito das
operagdes de fim de exercicio, este procedimento, na entidade Contabilagores, ndo se

J4

elabora somente aquando destas, pois ¢ realizado sempre que o cliente da entidade
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pretenda saber os resultados da sua empresa num determinado periodo. Na empresa
Contabilagores, este procedimento € realizado durante o ano todo, visto que a maioria dos
seus clientes solicitam resultados mensais ou trimestrais.

Na empresa Contabilagores para fazer a analise de um balancete, imprime-se do
programa de contabilidade o balancete referente ao periodo que se esta a analisar. Apos
a impressao do balancete, a etapa seguinte ¢ a verificagdo das contas do codigo de contas
que constam do respetivo balancete e verificar sequencialmente se todos os langamentos
efetuados naquelas contas estdo corretos. Por exemplo, verificar na conta do codigo de
contas 6241-Eletricidade, se todos os movimentos efetuados nesta conta dizem respeito a
eletricidade, verificando se todas as faturas lancadas nesta conta dizem respeito ao
fornecedor EDA — Eletricidade dos Agores, na medida em que nos Agores esta ¢ a unica
empresa que fornece energia.

Nas empresas que tém controlo dos movimentos efetuados por caixa, verifica-se
se o saldo da folha de caixa enviada pelo cliente da Contabilagores ¢ igual ao saldo que
se encontra na conta do cddigo de contas 11-Caixa. Em relagdo aos bancos, verifica-se se
o saldo que se encontra no extrato bancario de determinada conta ¢ igual ao saldo que se
encontra no balancete.

Através do balancete, também, pode-se verificar o saldo da conta de clientes e o
de fornecedores. Numa empresa que nao efetue vendas a crédito, o saldo da conta de
clientes tem que ser zero. Na analise do balancete, também, ¢ verificado a compra de
ativos fixos tangiveis e intangiveis, isto €, verifica-se se as depreciacdes e as amortizagdes
foram efetuadas, como ¢ posteriormente descrito.

Aquando da andlise do balancete, também, ¢ muito importante verificar o
montante das vendas efetuadas, e isto pode ser verificado através do E-Fatura. Sendo

assim, os saldos das contas do codigo de contas 71-Vendas e 72-Prestacdo de Servigos do
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balancete tém que ser iguais ao montante das vendas que foi comunicado pelo cliente da
Contabilagores no E-Fatura aquando do envio do seu ficheiro SAFT-PT. Quando ha
irregularidades entre o montante comunicado no SAFT-PT e o valor das vendas e
prestacdo de servigos que consta do balancete, tem que se apurar se o erro esta na
contabilidade ou se o ficheiro SAFT-PT enviado esta errado.

Para além da andlise do balancete ser muito importante pelas razdes acima
referidas, também, o ¢, na medida em que ajuda a perceber se estd em falta alguma fatura,
por exemplo, uma empresa que tenha uma mensalidade da entidade que efetua a sua
contabilidade, através da analise da conta onde ¢ lancada a fatura da contabilidade,
consegue-se verificar se estd em falta alguma fatura, pois se estamos a conferir até ao més
de junho de 2019, no ano 2019 tem que estar langado na conta em que ¢ langada a fatura
da contabilidade seis movimentos.

Apoés o balancete estar todo conferido, consegue-se verificar o resultado do
periodo que se esta a analisar. Ao saldo da conta do codigo de contas 7 — Rendimentos
tem que se subtrair o saldo da conta do codigo de contas 6 — Gastos e nesta fase consegue-
se apurar o montante do resultado do periodo em analise.

Concluindo, a analise de um balancete nao € mais do que verificar todas as contas
do coédigo de contas que tém movimentos no periodo em questdo, para averiguar se tudo

o que foi lancado esta nas contas corretas.

3.8.2 — Analise de centros de custo
Para além de se analisar o balancete contabilistico, também, ¢ de importante relevancia
proceder-se a analise do balancete de centros de custo. As unicas contas do codigo de
contas que possuem centros de custo sdo as contas da classe 3 — Inventarios e ativos
biologicos, da classe 6 — Gastos e da classe 7 — Rendimentos. Ao analisar o balancete de

centros de custo, e caso haja alguma conta do cddigo de contas que possua centro de
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custo, a ndo ser as contas das classes referidas anteriormente, o centro de custo tem que
ser eliminado.

Ha empresas que possuem varios centros de custo, consoante as suas atividades,
e sendo assim determinadas despesas e rendimentos sdo divididos pelos varios centros de
custo, logo na conferéncia do balancete de centros de custo ¢ importante verificar se nos
diferentes centros de custos da referida empresa estdo refletidas todas as despesas e todos
os rendimentos que dizem respeito aquela atividade. Através do balancete de centros de
custo, consegue-se verificar o resultado de cada centro de custo no periodo em analise.
Por exemplo, uma empresa que possua um ATL e uma creche, através da analise dos
centros de custo, consegue-se verificar para o periodo em analise, qual o resultado obtido
no ATL e qual o resultado obtido na creche e, ainda, verificar se aquela atividade esta a
gerar lucro ou prejuizo.

O resultado obtido nos centros de custo para o periodo em andlise tem que ser
igual ao resultado apurado no balancete contabilistico, pela diferenca entre as contas do
codigo de contas da classe 7 — Rendimentos e da classe 6 — Gastos.

Segundo Lima (2010) entende-se por centros de custo uma organizagao logica que
segmenta diferentes setores e atividades de uma empresa. O conjunto dos centros de custo
representam a estrutura total de uma empresa, sendo que cada um deles pode ser
considerado uma divisao independente, de acordo com o autor citado.

A entidade Contabilagores trabalha com empresas e IPSS que organizam a sua

contabilidade em centros de custo, devido as suas caracteristicas proprias.

3.8.3 — Depreciacoes e amortizacoes
A diferenga entre depreciagdes € amortizacoes esta relacionada com o tipo de ativos que
se estd a trabalhar. Se se estiver perante ativos fixos tangiveis, utiliza-se o termo

depreciagdo enquanto o termo amortizagdo se refere a ativos intangiveis. Corroborando
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esta definicdo, Luis (2017) afirma que ¢ fundamental distinguir os conceitos de
amortizacdo e depreciagdo. Se por um lado as amortizagdes constituem perdas
sistematicas de valor relativas a elementos do ato intangivel (relacionam-se com a
diminui¢do de valor dos direitos com prazo limitado), por outro lado as depreciagdes sdo
perdas sistemadticas de valor noutros ativos sujeitos a deperecimento como os ativos fixos
tangiveis (relacionam-se diretamente com bens fisicos e propriedades de investimento).

Na entidade Contabilacores, todas as compras relacionadas com ativos fixos
tangiveis e ativos intangiveis estdo langadas nas compras de imobilizado, termo que a
entidade utiliza para se referir a estes ativos, estando estas sujeitas a depreciagdes e
amortizacdes. Apos os langadores procederem ao langcamento, no programa de
contabilidade, das faturas referentes ao imobilizado ja se pode efetuar o processamento
das depreciagdes e das amortizacdes.

Através do programa contabilistico Primavera, no separador Equipamentos e
Ativos, a primeira etapa ¢ a abertura da ficha de imobilizado, relacionada com o bem
comprado, em que cada bem tem um numero de ficha associado, sendo atribuido por
ordem crescente aquando da sua aquisi¢do. No preenchimento da ficha, coloca-se o nome
do artigo, a data de aquisi¢do, a data de utilizagdo, a conta do cddigo de contas a que este
bem esta associado, o nome do fornecedor, o nimero da fatura e a sua taxa de amortizacgao
ou depreciacdo. As taxas de amortizagdo ou depreciacdo estdo previstas no Decreto
Regulamentar n.° 25/2009, de 14 de setembro. A data de utilizagdo mencionada
anteriormente, refere-se a data a partir do qual o bem comeca a ser depreciado ou
amortizado. Depois da ficha ja se encontrar preenchida coloca-se, manualmente, na fatura
da compra do bem, o nimero da ficha que estd associada ao bem e o respetivo codigo da
tabela da taxa de amortizagdo ou depreciagdo escolhida. Quando se procede a abertura da

ficha de imobilizado, ndo se faz referéncia ao valor de aquisi¢do do bem, pois este é
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preenchido num separador a parte, designado aquisi¢ao, sendo que neste quadro, se coloca
o numero da ficha do bem, a data de aquisi¢do e de utilizagdo, o nome do fornecedor e o
valor de aquisi¢do do bem, procedendo-se a sua guarda. Deste modo, quando se acede de
novo a ficha do bem, ja esta preenchido o campo do valor de aquisi¢cdo do bem. Apos esta
etapa, volta-se a entrar e a aceder a ficha do bem e no separador contexto, nas reparti¢oes,
coloca-se o centro de custo que estd associado ao bem. Depois de todas estas etapas
concluidas, pode-se proceder ao processamento das amortizagdes e das depreciagdes. No
separador Contabilidade, nos movimentos diferidos na op¢ao dos ativos, coloca-se um
visto nas depreciagdes regulares, seleciona-se o més em causa e integra-se. Aquando da
integragdo surge um quadro que contém, automaticamente, os langamentos
contabilisticos € o que se faz ¢ gravar este quadro para poder ficar registado na
contabilidade. Apos esta etapa, as amortizagdes ¢ as depreciacdes ja se encontram
processadas para o més ou meses em causa. Para se poder verificar se tudo o que foi
efetuado anteriormente se encontra correto, extrai-se da contabilidade um balancete das
contas do cddigo de contas relacionadas com as compras de ativos fixos tangiveis, ativos
intangiveis e as amortizagdes e depreciagdes € compara-se com o balancete contabilistico
que foi extraido do separador equipamentos e ativos. Para verificar se os centros de custo
do imobilizado se encontram corretos, também, extrai-se do separador equipamentos e
ativos um balancete de centros de custo e compara-se com o balancete contabilistico
extraido do mesmo separador. Ao fazer as comparacdes entre balancetes, os valores tém
que estar idénticos para o processamento das amortizagdes e das depreciagdes se

encontrar correto.
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3.8.4 — Acréscimos de gastos/rendimentos

De acordo com o Sistema de Normalizacdo Contabilistica (2009) as demonstragdes
financeiras sdo preparadas de acordo com o regime contabilistico do acréscimo. O regime
contabilistico do acréscimo tem como finalidade reconhecer todos os gastos e todos os
rendimentos no periodo em que eles ocorrem e ndo quando sdo pagos ou recebidos. Por
exemplo, a fatura da eletricidade emitida com data de janeiro, diz respeito a consumos
realizados em dezembro, e sendo assim, o custo respeitante ao més de dezembro deve ser
tido em conta em dezembro € ndo em janeiro, para que se possa ter uma visao real dos
custos obtidos com a eletricidade no ano em causa.

O regime contabilistico do acréscimo, tem impacto nas contas do coédigo de contas
2721-Devedores por acréscimo de rendimentos, 2722-Credores por acréscimo de gastos,
281-Gastos a reconhecer e 282-Rendimentos a reconhecer.

Na entidade Contabilacgores, e tendo como exemplo a fatura da eletricidade, onde
a fatura emitida em janeiro de 2019 possui consumos relativos ao més de dezembro de
2018, o processo contabilistico € efetuado da seguinte forma:

e Em dezembro de 2018 ¢ langado s6 a nivel de contabilidade o custo da
eletricidade referente aquele més, debitando a conta do codigo de contas
6241-Eletricidade e creditando a conta do codigo de contas 2722-
Credores por acréscimo de gastos no mesmo valor;

e Em janeiro de 2019, a fatura da eletricidade ¢ langada na gestdo e na
contabilidade no fornecedor EDA, creditando a conta do cddigo de contas
221-Fornecedores, debitando a conta do codigo de contas 2722-Credores
por acréscimo de gastos e debitando a conta do codigo de contas 2432-
Iva Dedutivel. Com este langamento em janeiro de 2019, a conta do

codigo de contas 2722-Credores por acréscimo de gastos fica saldada.
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3.8.5 — Apuramento de resultados
Na entidade Contabilagores a etapa que da origem ao apuramento de resultados ¢ analise
do balancete.

Neste processo, ¢ necessario proceder-se ao apuramento dos resultados antes de
impostos, neste as contas do codigo de contas da classe 6 — Gastos e da classe 7 —
Rendimentos devem ser saldadas, devendo estes saldos serem transferidos para a conta
do cédigo de contas 811 — Resultado antes de impostos.

No que se refere ao apuramento do resultado liquido, visto que todos os
lancamentos ja se encontram efetuados, os saldos das contas do cédigo de contas 811 —
Resultados antes de impostos e 812 — Imposto sobre o rendimento de periodo sao

transferidas para a conta do cddigo de contas 8§18 — Resultado liquido.

3.8.6 — Preparaciao de demonstracoes financeiras

De acordo com a estrutura concetual do SNC, o objetivo das demonstragdes financeiras
¢ o de proporcionar informacgao sobre a posicao financeira, o desempenho e as alteracdes
na posicao financeira de uma entidade que seja util a um grande numero de utentes na
tomada de decisdes econdmicas. No paragrafo 13 ¢é salientado que as demonstragdes
financeiras poderdo ndo proporcionar toda a informacdo de que os utentes necessitam
para a tomada de decisdes economicas.

A preparacao de demonstragdes financeiras, na entidade Contabilagores, apenas ¢
realizada pelos Contabilistas Certificados, num programa proprio designado por Defir.

Os Contabilistas Certificados efetuam as demonstragdes financeiras com base na
documentacdo preparada pelo colaborador responsavel por cada cliente da

Contabilagores.
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3.8.7 — Elaboracao do dossier fiscal
O dossier fiscal ¢ um dossier que contém todos os documentos que justificam as
demonstragoes financeiras a data de 31 de dezembro, isto é, contém todos os documentos
relacionados com o fecho de contas de uma empresa. A Portaria n.° 92-A/2011, de 28 de
fevereiro alterada pela Portaria n.° 51/2018 de 16 de fevereiro, define os elementos que
integram o dossier fiscal. Neste sentido, o dossier fiscal ¢ organizado na maioria das
empresas de contabilidade por um Contabilista Certificado, sendo que na Contabilagores
¢ uma tarefa realizada por outros colaboradores, que posteriormente explica-se, que
armazena todos os documentos da administragao da empresa referentes ao ano fiscal,
demonstrando o cumprimento das obrigagdes fiscais e contabilisticas ao longo do ano.
Como ja referimos, ¢ a Portaria n.° 92-A/2011, de 28 de fevereiro que indica quais sao os
elementos a incorporar no processo de documentagao fiscal, a saber:
e Lista de documentos comprovativos dos créditos incobraveis;
e Relatoério de gestdo e parecer do concelho fiscal e certificacdo legal das
contas;
e Mapa de modelo oficial de provisdes, perdas por imparidade em créditos
¢ ajustamentos em inventarios;
e Mapa de modelo oficial das mais valias ¢ menos valias;
e Mapa de modelo oficial de depreciacdes e amortizagdes;
e Mapa de modelo oficial das depreciagdes dos bens reavaliados ao abrigo
do diploma legal;
e Mapa de apuramento do lucro tributavel por regime de tributagao;
e Mapa de controlo de prejuizos do regime especial de tributagdo de grupos

de sociedades;
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e Mapa de controlo das corre¢des fiscais decorrentes de diferencas
temporais de imputacao entre a contabilidade e a fiscalidade;

e QOutros documentos mencionados nos codigos ou legislacao complementar
que devam integrar o processo de documentagao fiscal.

A Portaria n.° 51/2018, de 16 de fevereiro, veio alterar o conjunto de documentos
que integram o dossier fiscal a que se refere o art. 1° da Portaria n.° 92-A/2011, de 28 de
fevereiro e aprova os modelos do mapa a que se refere a alinea a) do n.°l do art. 12.° do
Decreto-Lei n.° 66/2016, de 3 de novembro.

Na entidade Contabilagores, o dossier fiscal ¢ elaborado pelo colaborador
responsavel pelo cliente da Contabilagores em causa, sendo revisto, posteriormente, pelo
Contabilista Certificado. O dossier fiscal tem uma capa propria, onde se coloca todos os
dados do cliente, nomeadamente, o nome da empresa, o nimero de cliente, a morada, a
identificacdo do Contabilista Certificado e o seu respetivo numero de contribuinte, o
nimero da reparticdo de finangas, entre outros dados relacionados com o cliente da
Contabilagores. Para as empresas dos clientes da Contabilagores de maior dimensao, o
dossier fiscal é de cor verde e para os de menor dimensao, o dossier fiscal é de cor branca.

Aquando da preparacdo do dossier fiscal, coloca-se todos os documentos que se
considera importantes durante o ano para justificar as demonstragdes financeiras a data
de 31 de dezembro, por exemplo, notificagdes da AT e da Seguranga Social, bem como,
acordos realizados entre as empresas e o Estado, a saber, os planos prestacionais das
dividas a Seguranca Social. Outros documentos que, também, fazem parte do dossier
fiscal das empresas que os entregaram sdo os comprovativos de entrega da declaragdo
Modelo 10, da declaragdo Modelo 25, da declaragdao Modelo 44, da declaracao Modelo
22 e da IES, entre outras declaragdes de caracter obrigatorio entregues pelas empresas.

Outra etapa da preparacdo do dossier fiscal, ¢ a impressdao do programa de contabilidade
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de um balancete com data de 31 de dezembro, antes e depois do apuramento de resultados.
Apos a impressao do balancete, também, imprime-se do programa de contabilidade um
extrato de conta de cada conta do cddigo de contas que faz parte do balancete, de modo a
comprovar e a justificar os valores representados nas respetivas contas. Por exemplo, na
conta do codigo de contas 11 - Caixa, imprime-se do programa de contabilidade um
extrato de conta das contas que representam o caixa € anexa-se a estes extratos o controlo
de caixa enviado pelo cliente da Contabilagores, de modo a comprovar que o saldo que
estd presente na contabilidade ¢ igual ao saldo que consta da folha de caixa. O saldo das
contas de caixa tem que ser sempre devedor, pois os caixas ndo podem ter um saldo
negativo. O mesmo, acontece com a conta do coédigo de contas 12 - Depositos a Ordem,
em que se imprime do programa de contabilidade os extratos das contas que representam
0 banco e anexa-se os extratos bancarios, de modo a confirmar que o saldo que estd no
extrato bancario ¢ igual ao saldo que estd na contabilidade, excetuando-se o caso em que
existam movimentos pendentes na reconciliagdo bancaria. Nesta situagdo, imprime-se a
reconciliacdo bancaria e anexa-se aos extratos. Os saldos das contas relacionadas com os
bancos, ndo podem ser credores, pois os saldos devem ser sempre positivos.

Em relagdo aos clientes e aos fornecedores, nas empresas que se consegue aceder
a copia de seguranga do cliente da Contabilacores, extrai-se o balancete de clientes e de
fornecedores e verifica-se se o saldo que consta do programa de contabilidade do cliente
da Contabilacores ¢ igual ao que se encontra na contabilidade. Na andlise dos clientes e
dos fornecedores, e quando estes sdo controlados a nivel de gestdo e contabilidade, ¢
necessario confirmar-se se o saldo que consta na contabilidade ¢ igual ao saldo que esta
na gestdo. Imprime-se ambos os documentos e coloca-se no dossier fiscal. Concluindo,
imprime-se todos os documentos que justificam os saldos das contas do co6digo de contas

a data de 31 de dezembro, anexando os documentos que forem necessarios.
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Também, tem que fazer parte do dossier fiscal, o ativo fixo tangivel e os ativos
intangiveis, nomeadamente, as fichas de imobilizado, o balancete contabilistico do més
13, o balancete dos centros de custo do més 13 e a Modelo 32, que diz respeito ao mapa
de depreciacdes e amortizagdes. Para além destes documentos, também, devem estar
incluidas no dossier fiscal, todas as demonstracoes financeiras, nomeadamente, o balanco,
a demonstra¢ao de resultados, a demonstracao de fluxos de caixa, a demonstra¢ao das
alteragcdes no capital proprio € o anexo. Todas estas demonstragdes financeiras devem
estar devidamente assinadas pela geréncia da empresa do cliente da Contabilagores.
Muitas empresas para além das demonstragdes financeiras, também, necessitam de outros
mapas, por exemplo, um mapa com a analise dos centros de custos, para poderem
comparar os gastos e os rendimentos que obtiveram no ano em causa, em relagao ao ano
que se passou. Estes mapas adicionais, também, devem estar devidamente assinados. A

ata de aprovagdo de contas, devidamente assinada, deve fazer parte do dossier fiscal.
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Neste capitulo apresenta-se a descrigdo da forma como uma empresa de contabilidade,

que ndo a entidade Contabilagores, se encontra organizada.

4.1 — Caracterizacdo da empresa de contabilidade A
De forma a termos por base um ponto de comparagao entre os métodos utilizados pela
entidade Contabilacores e outra empresa, sua concorrente no mercado, optou-se por
apresentar o modo de organizagdo da empresa de contabilidade A.

A empresa de contabilidade A conta com 42 anos ao servigco dos seus clientes,
abrangendo o mercado de Sao Miguel e de outras ilhas da Regido Autonoma dos Agores.
Esta empresa trabalha com todos os tipos de empresas, nomeadamente, micros, pequenas,
médias e grandes entidades. Procura dar resposta a todas as solicitagdes feitas pelos seus
clientes.

Constatou-se que o programa contabilistico utilizado ¢ o EuroPoc, visto que a
escolha deste programa esta relacionada com o facto de ser fécil de trabalhar e de possuir
todas as componentes necessarias para satisfazer e dar resposta as necessidades dos seus
clientes.

Ao nivel da organizagdo empresarial, a empresa em causa apresenta dois
departamentos: o departamento de recursos humanos e o departamento de contabilidade.
O primeiro departamento ¢ responsavel pela elaboracdo dos vencimentos, guias de
seguranca social e todas as tarefas inerentes a area dos recursos humanos. No
departamento da contabilidade, a empresa de contabilidade A, de menor dimensao do que
a entidade Contabilagores, procede a toda a contabilidade dos seus clientes.

A referida empresa tem um lancador, sete classificadores e quatro Contabilistas
Certificados, ainda conta com a presenga dos dois gerentes. Para além destes funcionarios,

tem um colaborador responsavel pela recolha da documentacao das empresas dos clientes,
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cabendo-lhe todas as funcdes relacionadas com o trabalho exterior a empresa, como por

exemplo, dirigir-se a Seguranga Social, a AT e resolver os problemas dos clientes que

possam surgir.

Relativamente as funcdes dos diferentes tipos de colaboradores, verifica-se que:

a)

b)

O langador para além de langar todos os documentos, da totalidade dos
clientes, no programa contabilistico, tem ainda a seu cargo determinadas
empresas, para as quais € responsavel pela organiza¢do da documentagao,
classificacdo dos documentos, langamento dos mesmos e ainda as
conferéncias necessarias. Para além destas tarefas, ¢ responsavel pela
faturagdo da propria empresa. Situagdo esta que nao se verifica na entidade
Contabilagores, uma vez que as tarefas quer dos langadores quer dos
classificadores estdo claramente definidas, como anteriormente se
explicou.

Os classificadores sdo os que procedem a todo o trabalho da organizacao,
classificagdo de documentos, elaboragcdo de todas as obrigacdes fiscais,
isto €, tem a responsabilidade desde da entrada da documentagdo até ao
fecho de contas anual. Acresce, ainda, o facto de fazerem a contabilidade
de empresas ¢ de empresarios em nome individual. E de referir que a
empresa de contabilidade A tem mais clientes considerados empresas do
que empresarios em nome individual, fazendo, no entanto, o IRS de
pessoas particulares que dele necessitam. Nesta empresa, quando ocorrem
reunides com os clientes, sdo os classificadores, acompanhados por um
dos gerentes que participam nas mesmas.

Os Contabilistas Certificados t€ém as mesmas fungdes do que os

classificadores, diferenciando-se, no entanto, pelo facto de apenas eles
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poderem assinar a contabilidade a ser entregue nos respetivos locais,
salientando-se a sua responsabilidade no que concerne as obrigacdes
fiscais.

A empresa de contabilidade A tal como a entidade Contabilagores contrata

uma empresa de servicos de limpeza, que procede a higiene das instalagdes.
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Ao longo do estagio foram-me solicitadas inimeras tarefas, nas quais coloquei todas as
minhas capacidades, dedicacdo e conhecimentos de forma a corresponder da melhor
forma aos objetivos propostos. Todas as tarefas por mim desempenhadas desenvolveram
em larga medida os meus conhecimentos no ambito da contabilidade e finangas, uma vez
que foi possivel aplicar na pratica diaria toda a teoria adquirida ao longo da licenciatura
em Gestdo e do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais com especialidade em
Finangas e Contabilidade, o que considero terem sido fulcrais para o meu
desenvolvimento a nivel pessoal e profissional.

Dos conhecimentos adquiridos no decorrer da licenciatura e mestrado, destaco
algumas disciplinas fundamentais para a realizacao deste estagio, como Contabilidade de
Operagdes Especiais, Contabilidade e Gestao Fiscal, Analise e Relato Financeiro e
Legislagao Laboral.

Ao longo do estagio foram-me facultadas as condi¢des necessarias, quer a nivel
de instalagdes quer ao nivel dos recursos técnicos e humanos, para que me sentisse da
melhor forma no local de trabalho. No entanto, as minhas principais dificuldades
prenderam-se com o ritmo de trabalho, o elevado grau de responsabilidade com que as
tarefas diarias sdo executadas, assim como o facto da area da contabilidade e fiscalidade
sofrer constantes alteragdes legislativas o que obriga a atualizagdes de conhecimentos.
Todas estas dificuldades criaram em mim um receio inicial que foi progressivamente
ultrapassado com o apoio dos colegas de trabalho.

Desta forma, a pratica didria foi bastante util e vantajosa para o desenvolvimento
de competéncias adequadas ao inicio do meu percurso profissional, especificamente o
aumento de responsabilidade e autonomia e, ainda, a tomada de decisdo.

Em relagdo a entidade Contabilagores, destaco os processos e métodos adotados,

os recursos humanos e o programa contabilistico Primavera Executive v9.15 como fatores
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criticos para o excelente desempenho dos seus profissionais, que possibilita a
concretizagdo das tarefas de forma eficiente.

Tendo em conta a comparacdo entre os dois modelos de organizacdo de um
gabinete de contabilidade, nomeadamente, o0 modelo da entidade Contabilacores e o
modelo da empresa de contabilidade A, na minha opinido, o modelo mais eficaz ¢ o da
entidade Contabilagores, visto que o modelo de organizacao utilizado pela mesma ¢ mais
organizado a nivel de trabalho.

Apesar de na minha opinido, o modelo de organizagdo utilizado pela entidade
Contabilagores ser mais eficaz, apresenta vantagens e desvantagens. No que se refere as
desvantagens, o modelo de organizacao anterior da entidade Contabilagores, no qual os
classificadores apds concluirem a classificagdo da documentagdo, e esta ja se encontrar
finalizada para o procedimento do langcamento no programa de contabilidade, colocavam
numa lista o nome da empresa do cliente da Contabilagores, sendo que o langador que
terminava de langcar uma empresa, procedia imediatamente ao langamento da empresa
seguinte. Era mais vantajoso, pois todos os langadores tomavam conhecimento de,
praticamente, todas as empresas € ndo estavam restritos somente as empresas dos
classificadores dos quais sdo responsaveis pelo langamento dos documentos.

No meu ponto de vista, o trabalho, também, se encontra um pouco mal distribuido
pelos classificadores/Contabilistas Certificados. Enquanto, por exemplo, alguns destes
tém um namero elevado de clientes que ndo sdo isentos de IVA, outros apenas tém
empresas isentas de IVA, a saber as IPSS. Deste modo, os colaboradores que so6 trabalham
com clientes isentos de IVA, e que nunca tiveram oportunidade de trabalhar com clientes
que possuem regime de IVA mensal ou trimestral, ndo t€ém oportunidade de poder saber,

por exemplo, como proceder a conferéncia de um apuramento do IVA.
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No que concerne as vantagens da entidade Contabilagores, considero que ¢ uma
empresa muito organizada em termos de métodos de trabalho, apresentando sempre a
documentacdo necessaria dentro das datas previstas, o que oferece ao seu cliente uma
resposta eficiente e eficaz, revelando um trabalho de qualidade.

Tendo em consideragdo, o que anteriormente expos, € fruto de uma reflexdo
ponderada, real¢o que a entidade Contabilagores, seguindo o lema de fazer bem e bem

feito, consegue dar as melhores respostas aos seus clientes.
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Na sequéncia do estagio realizado na empresa Contabilagores, o presente relatorio
permitiu inferir que ¢ essencial o contacto direto com as fungdes relacionadas com a area
profissional, na medida em que no decorrer do estagio sdo colocadas para a pratica os
conhecimentos adquiridos ao longo quer da licenciatura quer do mestrado, permitindo a
sua consolidagao.

E importante salientar que no contexto pratico, um contabilista deve ser capaz de
compreender o processo de preparagao da informacao financeira constante da prestagao
de contas e interpretar esta informacao, tal como a legislagao fiscal e contabilistica preve,
de forma a enfrentar desafios futuros. Assim, podemos entender que no mundo
profissional existem alguns obstaculos e dificuldades que impedem a aplicagdo linear dos
conceitos tedricos adquiridos.

Ao longo de todo o relatorio apresentou-se as tarefas que a entidade
Contabilagores desempenha na area da contabilidade. De todas elas, apenas algumas nao
sao elaboradas pela mestranda, uma vez que o tipo de entidade com que trabalha nao ¢
obrigada a apresentar aquela documentagao.

Durante toda a duragdo do estagio, foi muito enriquecedor o contacto com
diferente documentagdo e com os colaboradores da entidade, que demonstram um espirito
de colaboragao e profissionalismo.

Por forma a ir ao encontro ao sigilo profissional, os documentos praticos do

presente relatorio ndo sao colocados em anexo.
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