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RESUMO

O presente relatdrio de estagio pretende evidenciar quais as tarefas desenvolvidas e 0s
objetivos que foram alcancados pela mestranda, no decorrer do estagio curricular,
realizado num escritério de contabilidade, auditoria e consultoria fiscal. O presente
trabalho académico pretende contribuir para sensibilizar os atuais estudantes
universitarios de cursos superiores da area de contabilidade para a importancia da
realizacdo de um estagio curricular. Deste modo, os métodos utilizados na elaboracéo
deste trabalho constituem no método bibliografico, método descritivo e uma pesquisa
exploratoria, realizada a duas regides. Esta pesquisa tem como intuito dar a conhecer
quais os programas contabilisticos mais utilizados, evidenciando assim as tendéncias no

mercado de trabalho.

Palavras-chave: Estagio curricular; Contabilidade; Auditoria; Consultoria fiscal,

Programas contabilisticos.
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ABSTRACT

The current internship report aims to highlight the tasks undertaken and the objectives
achieved by the master's degree student during the course of the curricular internship
conducted at an accounting, auditing, and tax consulting firm. This academic work seeks
to raise awareness among current university students pursuing higher education in the
field of accounting about the significance of completing a curricular internship.
Accordingly, the methods employed in this work consist of the bibliographic method, the
descriptive method, and an exploratory research conducted in two regions. The purpose
of this research is to unveil the most widely used accounting software programs, thus

shedding light on the job market trends.

Keywords: Curricular internship; Accounting; Audit; Tax consulting; Accounting

software programs.
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INTRODUCAO

Nas palavras de Nunes (2020, p.79) “[...] contabilista corresponde a designacdo
amplamente acolhida pela sociedade atual para indicar a pessoa que lida com as matérias

contabilisticas em empresas, negdcios e instituigdes”.

O contabilista e a contabilidade desempenham um papel fundamental na gestao global
das empresas, permitindo, de forma coerente, eficiente e integra a producdo de
informac&o financeira e uma correspondente analise para uma tomada de decis&o eficaz,

ndo descurando o cumprimento legal do quadro normativo e legal em vigor.

Tendo em conta que o segundo ano de Mestrado em Contabilidade e Gestdo Publica,
possui um caracter ndo letivo, e os alunos, necessitam de tomar uma decisao, entre uma
dissertacdo, um projeto de investigacdo ou um estagio curricular, juntamente com o seu
relatério, a mestranda opta pela realizacdo de um estagio curricular, visto que na opinido
da mesma, o estagio curricular Ihe proporciona a oportunidade de por em pratica todos os
conhecidos adquiridos ao longo da Licenciatura e do Mestrado, ambos realizados no
Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra | ISCAC.

A realizacdo do estagio curricular possibilita o contacto direto com o mundo do trabalho,
ou seja, a transicdo para a vida ativa, em particular, o desenvolvimento de uma

experiéncia pratica em contexto real de trabalho com o mundo da contabilidade.

O relatério de estagio contribui para sensibilizar os atuais estudantes universitarios de
cursos superiores na area de contabilidade e futuros candidatos a profissdo de
contabilistas certificados, para a importancia de um estagio curricular, evidenciando quais

as tarefas desempenhadas num escritdrio de contabilidade.

Inicialmente, 0 método utilizado na elaboracéo deste trabalho é o método bibliogréfico,
uma vez que, analisa essencialmente fontes secundarias, em especial livros, artigos
cientificos especializados sobre a tematica, sites disponiveis na internet, legislacéo,
revistas, entre outros. Posteriormente, a metodologia aplicada, € a metodologia descritiva,

visto que, o relatorio de estagio possui um capitulo, que diz respeito a componente pratica.

1de 125
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Para término de trabalho é realizada uma pesquisa exploratoria, visto que, a aluna

pretende encontrar uma tendéncia/padrao nas empresas de contabilidade da sua regido.

Para alem desta introducdo, o trabalho académico encontra-se estruturado em mais quatro
capitulos. O primeiro capitulo, apresenta os objetivos pré-definidos, que a estudante tem
perante a realizacdo do estagio curricular. Em seguida, o segundo capitulo, descreve quais
sdo as metodologias utilizadas no relatorio de estagio. O terceiro capitulo, apresenta o
enguadramento tedrico, deste modo, é realizado uma revisao da literatura, que engloba
uma breve contextualizacdo historica da evolucdo da contabilidade. Segue-se para uma
seccao, com alguns conceitos basicos e fundamentais, para que o leitor tenha uma melhor
precessdo e compreensdo do trabalho académico. Para término de revisdo da literatura, e
tendo em conta que o estdgio curricular se realizou num escritorio de contabilidade,
auditoria e consultoria fiscal, a mestranda acha pertinente a explicacdo do conceito de
contrato de sociedade, e as suas vertentes, sendo elas: Sociedade Andnima, Sociedade por

Quotas, Sociedade em Nome Coletivo e Sociedade em Comandita.

O quarto capitulo, expde e analisa 0 enquadramento do estagio curricular, sendo neste
capitulo que se apresentada a entidade acolhedora para a realizacéo do estagio curricular,
as tarefas que foram desenvolvidas, bem como uma pesquisa exploratoria que tem como
intencdo encontrar um tendéncias/padréo relativamente ao mercado de trabalho e aos
programas contabilisticos utilizados nas empresas. Esta pesquisa exploratéria serve ainda,
para a alteracdo/atualizacdo da unidade curricular de Simula¢do Organizacional I,
lecionada aos alunos de Contabilidade e Gestdo Publica, no Instituto Superior de
Contabilidade e Administracdo de Coimbra. Por fim, o relatério de estagio faz referéncia
a conclusdo, juntamente com as principais limitagdes, conclusdes, sugestdes e linhas de

investigacao futuras.
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1 OBJETIVOS DO ESTAGIO CURRICULAR

A presente seccdo diz respeito aos objetivos a alcangar no decorrer do estagio curricular.
Deste modo, entendeu-se criar duas secgOes, a saber: (1) Defini¢do do objetivo geral; (2)

Clarificacdo dos objetivos especificos; da aluna.
1.1 Objetivo geral

O objetivo geral do presente estagio curricular versa em desenvolver e reforgar as
competéncias da aluna nomeadamente na area da contabilidade, através do contacto direto

com a realidade empresarial que a entidade ira proporcionar a mesma.

Mais se acresce que o potencial formativo da entidade visa apoiar, complementar e
maximizar o desenvolvimento dos saberes tedricos adquiridos pela aluna, com a préatica
real em contexto trabalho, com o propdsito de enriquecer, aumentar e dotar 0s seus
conhecimentos e competéncias conseguidos em contexto de sala de aula ao longo da
Licenciatura e do Mestrado em Contabilidade e Gestdo Publica para o mercado real de
trabalho.

1.2 Objetivo especifico

Definido o objetivo geral, torna-se necessario, fulcral e oportuno apresentar os respetivos
objetivos especificos:

= Realizar o registo informatico dos documentos contabilisticos, ou seja, classificar
e executar os lancamentos contabilisticos;

» Proceder ao processamento salarial de acordo com a legislacdo laboral ou
instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho em vigor, e respetiva
contabilizacdo dos gastos com o pessoal;

= Executar as operacdes de final de periodo, onde se inclui as depreciacdes e
amortizag@es do periodo, o langamento de apuramento de resultados, entre outros;

= Cumprimento das obrigagdes fiscais, nomeadamente:
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(©]

Elaboracdo e envio da Declaracdo Periddica do Imposto sobre o Valor
Acrescentado (IVA);
o Elaboracéo e envio da Declaragdo Mensal de Remuneracdes;
o Recolha e envio dos elementos das faturas atraves do ficheiro Standard
Audit File for Tax Purposes (SAFT) — Portuguese version;
o Elaboracdo e envio da declaragdo recapitulativa referente as transmissdes
de bens ou prestacGes de servicos realizados noutros Estados-Membros;
o Elaboracdo e envio da Declaracdo Mensal do Imposto do Selo (DMIS);
o Elaboracdo e envio da declaracdo do Modelo 10; e
o Elaboracdo e envio do inventario.
= Cumprimento das obrigacdes parafiscais designadamente:
o Elaboracdo e envio da declaragdo das contribuicdes para a seguranga
social;
o Inscrigdo de trabalhadores no portal da Seguranca social e no Fundo de
Compensacao do Trabalho (FCT);

o Registo de cessagédo de trabalhadores no portal da Seguranca social.
2 METODOLOGIA UTILIZADA NO RELATORIO DE ESTAGIO

No que diz respeito a metodologia aplicada, no presente relatério de estagio, numa
primeira fase, € utilizado como método de investigacao, o método bibliografico, visto que
esta etapa consiste numa revisdo da literatura inerente ao tema, para a melhor
compreensdo dos temas abordados nos capitulos que se seguem, consistindo, desta forma,
como enfoque principal a recolha, selecdo e analise de referéncias bibliogréficas, tais
como, artigos cientificos especializados sobre a tematica, sites disponiveis na internet,
legislagéo, revistas, livros, entre outros.

Posteriormente, a metodologia aplicada, é a metodologia descritiva, visto que o relatdrio
de estadgio possui um capitulo, que diz respeito a componente pratica, ou seja, esse
capitulo dedica-se a descricdo das fungdes que foram realizadas durante o estagio

curricular, que teve inicio no dia 14 de novembro de 2022 e teve o seu término no dia 08
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de maio de 2023, perfazendo assim um total de seis meses, correspondente a 960 horas

de estagio curricular.

No presente trabalho académico, também € realizada uma pesquisa exploratéria através
da realizacéo de contactos telefonicos direcionados a varias entidades, visto que, a aluna

pretende encontrar uma tendéncia/padrao nas empresas de contabilidade.

Por fim, a aluna evidencia as principais conclusdes, limitacGes e principalmente

alteragBes que podem vir a surgir devido a elaboracao do presente relatorio de estagio.
3 ENQUADRAMENTO TEORICO

Este capitulo encontra-se dividido em multiplas secc¢des, e tem como intuito dar a
conhecer alguns conceitos basicos, para que assim, o presente trabalho seja de melhor
compreensdo. Deste modo, este segmento, encontra-se divido em: Breve Evolugdo

Historica da Contabilidade, Conceitos Basicos e Fundamentais e Contrato de Sociedade.
3.1 Breve Evolucédo Historica da Contabilidade

De acordo com os autores Borges et al. (2021, p. 31) a palavra contabilidade, provém do
latim da palavra computum, que signifca célculo, contagem. Os mesmos autores
mencionam que a contabilidade surgiu devido a uma necessidade, visto que, 0 ser humano
com o passar do tempo, esquece-se. Deste modo, havia a necessidade de colmatar essa
fragilidade, assim nasceu os primeiros registos contabilisticos, que permitiam ter acesso

a certos factos da vida econémica.

Em concordancia com os autores Borges et al. (2021, p. 33) a evolugédo da contabilidade
pode ser descrita em quatro fases, sendo elas: a contabilidade do mundo antigo, a
contabilidade do mundo medieval, a contabilidade do mundo moderno e por ultimo a

contabilidade do mundo cientifico.

Comecar por referir que a contabilidade do mundo antigo, surge no inicio das primeiras
civilizagbes, através do Liber Abaci, do autor Leonardo Pisano (Borges, et al., 2021, p.

33). Segundo Brandemberg e Filho (2022, p. 182), Leonardo Pisano também conhecido
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como Leonardo Fibonaci, escreveu o seu primeiro livro no século XIII, mais
concretamente em 1202 e voltou a reescreve-lo em 1228, esta obra foi intitulada de Livro
de Abaco, inicialmente os leitores tinham a convicgao de que esse livro funcionava como
um manual de como manusear um abaco, no entanto, o Liber Abaci tinha como intencéo

mostrar aos seus leitores de como realizar calculos, sem o auxilio do &baco.

Deste modo, essa obra literaria e de acordo com os autores referidos anteriormente, servia

3

para proporcionar “uma organizagdo das técnicas exigidas pelo comércio em suas

diversas atividades, bem como, pelos oficios urbanos” (2022, p. 189).

Em consonancia com Brandemberg e Filho (2022, pp. 190-192) e Fernandes et al. (2022,
p.10) o livro apresentava um sistema de numeragdo indo-arabico, em vez dos tradicionais
numeros romanos, bem como, diversas técnicas de calculo, temas relacionado a negécios,
comércio, conversao monetaria, parcerias comerciais e aplicacdo de lucros, investimentos
de dinheiro, juros simples e juros compostos. Pisano tinha a inten¢do de com o seu livro,
instriur o povo italiano, em especial o seu pai comerciante (Pisano, 1857, como citado
por Brandemberg & Filho 2022, p. 190).

Posteriormente surge a contabilidade do mundo medieval, que decorre entre os anos de
1202 até 1494, nesta época surge Tratactus de Computis et Scripturis (Sobre as Contas e
a Escrituracdo) da autoria de Luca Pacioli (Borges et al., 2021, p. 33). Luca Pacioli é
considerado o pai da contabilidade, visto que, no seu livro era abordado de forma
intrinseca o conceito de partidas dobradas, no entanto, Pacioli ndo o denominava dessa
forma, apenas em 1567, é que Pierre Savonne utilizou pela primeira vez essa expressao
(Baptista et al., 2019, p. 35; Fernandes et al., 2022, p. 2).

Tratactus de Computis et Scripturis foi o primeiro livro a falar de contabilidade, deste
modo, apresentava as regras e procedimentos fundamentais que 0s comerciantes e
banqueiros deveriam adotar para registar as contas e a escrituracdo (Carqueja, 2014, como
citado em Baptista et al., 2019, p. 35; Fernandes et al., 2022, p.2).

Luca Pacioli afirma que para ser um bom comerciante é necessario em primeiro lugar ter
dinheiro ou outro bem patrimonial que pudesse ser convertido para dinheiro de forma

rapida e simples, o segundo critério passa pelo comerciante ser bom e agil a realizar contas
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e 0 ultimo requisito passa pela organizacgdo, ou seja, 0 comerciante deveria registar todos

0s negocios de forma ordenada (Baptista et al., 2019, p. 35; Fernandes et al., 2022, p. 6).

Pacioli afirma ainda na sua obra que aquando da constituicdo de um determinado negocio,
é importante que o comerciante faca um inventario e posteriormente elabore trés livros,
sendo eles: o borrador ou memorial, o diario e a razdo (Baptista et al., 2019, p. 35;
Fernandes et al., 2022, p. 7).

Comecar por referir que 0 memorial tinha como intuito registar todos 0s negocios, as
compras e as vendas, no entanto, 0 memorial era apenas necessario se 0 mercador tivesse
um elevado volume de negocios. O comerciante deveria ainda possuir um segundo livro,
o diério, que servia para registar as contas a débito através do “por” e a crédito através do
“a”, estas contas deveriam estar separadas por duas linhas. De mencionar que ainda nos

dias de hoje, aquando a elaboracdo de um diario ainda ¢ utilizado a letra “a” para

simbolizar uma conta a credito (Fernandes et al., 2022, p. 7).

O ultimo livro que o mercador deveria possuir € o alfabeto da razdo, que consistia em
apresentar de forma simples e organizada as contas, onde a esquerda eram exibidas as
contas a débito e a direita eram apresentadas as contas a crédito, este livro servia ainda

como meio de prova para os mercadores (Baptista et al., 2019, p. 35).

Pacioli (1494), afirma que as contas servem para que o comerciante tenha “constante
informac&o de todos os seus negdcios, de maneira a que lhe seja facil perceber se as coisas

vao bem ou mal” (como citado por, Baptista et al., 2019, p. 36).

O periodo de 1494 até 1840 fica conhecido como a contabilidade do mundo moderno,
onde surge a obra La Contabilita Applicatta alle Amministrazioni Private e Pubbliche do
autor Franscesco Villa (Borges et al., 2021, p. 33). Segundo Schmidt e Santos (2006)
citado por Lerner (2015), esta obra permitiu que a contabilidade fosse utilizada nas

empresas como meio de controlo e de gestéo.

Em concordancia com Borges et al. (2021, p. 33), o ultimo capitulo da contabilidade,
ficou conhecido como a contabilidade do mundo cientifico, que teve inicio em 1840 e
perdura até aos dias de hoje.
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Para Amorim (1944, p. 13) “A contabilidade pode ser encarada como ciéncia € como

2

arte

Para este autor “Essa outra definicdo € aquela que nos apresenta a contabilidade como
ciéncia que se ocupa do patrimonio das empresas, encarando-0 sob 0s pontos de vista
qualitativo e quantitativo num dado instante e na sucessao dos instantes” (Amorim, 1944,

p. 13).

[...] sob o ponto de vista de arte, a contabilidade poder-se-4 definir como a arte
de relevar as modificagdes ocorridas na composicdo qualitativa e quantitativa do
patriménio de qualquer empresa e de determinar periodicamente 0s aumentos ou

diminuigdes que elas imprimem ao valor desse patrimoénio. (Amorim, 1944, p. 13)
3.2 Conceitos Basicos e Fundamentais

Esta seccdo visa explicar de forma breve e simples alguns conceitos basicos e
fundamentais para que exista uma melhor compreenséo de todo o trabalho desenvolvido
pela aluna mestranda. Deste modo, esta sec¢do aborda 0s seguintes conceitos: Guia de

remessa, fatura, recibo, fatura-recibo, nota de débito e nota de crédito.

Segundo os autores Alves e Costa (2021, p. 596) e as aulas ministradas por Domingues
(2018), definem o conceito de guia de remessa como um documento fundamental, que
tem como objetivo acompanhar a mercadoria em circulacdo e permitir ao comprador

verificacdo da rececdo de todos os artigos.

Relativamente a definigdo de fatura, esta consiste num comprovativo oficial da compra,
emitida pelo vendedor e destinada ao comprador, de forma a indicar ao comprador o
montante em divida e a descri¢do do produto ou servi¢o. Em alguns casos, é possivel que
seja emitida uma fatura global, isto é, empresas com alguma dimensdo compram produtos
ou adquirem servigos com alguma frequéncia, desse modo, a empresa que esté a fornecer
0 bem ou servico apenas emite uma fatura global, onde é descriminado as guias de

remessa, juntamente com o seu valor (Alves & Costa, 2021, p. 597; Domingues, 2018).
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Tal como acontece com a fatura, num recibo deve estar mencionado 0 nome da empresa
que esté a prestar o servi¢o ou a vender o bem, a data de transacdo e a descrigdo do produto
ou servico, posto isto, um recibo tem de ser emitido quando existe a liquidagéo do valor

da divida, deste modo, determina o término de uma relacdo comercial (Domingues, 2018).

E ainda possivel, em Portugal, a emiss&o de uma fatura-recibo, que consiste na juncéo de
uma fatura com um recibo, ou seja, trata-se de um documento, que contém informagdes
relevantes sobre a empresa que esté a prestar ou a vender o servi¢o ou bem e a liquidagéo

do mesmo (Domingues, 2018).

No que diz respeito a nota de debito, este € um o documento que retifica, positivamente,
o valor da fatura; ja a nota de crédito € um o documento que retifica, negativamente, o

valor da fatura (Domingues, 2018).

De seguida, apresenta-se 0s seguintes conceitos: despesa, receita, gastos ou perdas,
rendimentos ou ganhos, recebimentos e pagamentos, de acordo com os autores Borges et
al. (2021, p. 41) e Domingues (2018).

Despesa acenta numa base de obrigagéo financeira, ou seja, o dever de pagar um gasto,
que surge devido a necessidade de adquirir um bem ou um servico. Ja uma receita, diz
respeito ao direito de receber rendimentos que provém de um servico prestado ou de um
bem vendido.

Distingue-se o conceito de gasto ou perdas de rendimento pelo facto de o gasto diminuir
0s beneficios economicos, sempre que existe a utilizacdo de recursos, provenientes da
utilizacdo de um bem ou servico. Deste modo, 0 conceito de rendimento ou ganho, esta
associado ao aumento do beneficio econémico, sempre que exista a venda a terceiros de
um bem ou a prestagdo de um servico.

O conceito de recebimento e pagamento estdo associados, visto que, o recebimento diz
respeito a entrada de dinheiro na empresa, atraves de prestacdes de servicos ou venda de
bens a terceiros e 0 pagamento diz respeito a saida de dinheiro da organizacéo, através da

aquisicdo de recursos adquiridos, quer sejam, servicos ou bens.
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3.3 Contrato de Sociedade

Tendo em conta que o estdgio curricular foi realizado num escritorio de contabilidade,
auditoria e consultoria fiscal, direcionada para as empresas, a mestranda acha pertinente
que na revisdo da literatura, seja mencionado o conceito de contrato de sociedade e as
suas vertentes, para que assim seja de melhor entendimento o capitulo seguinte, que é

referente as atividades desenvolvidas pela aluna durante o estagio curricular.

Posto isto, de acordo com o artigo 980.° do Decreto-Lei n.° 47344/1966, de 25 de
novembro que aprova o Codigo Civil, o contrato de sociedades, corresponde a juncdo de
duas ou mais pessoas que se comprometem a cooperar com bens ou servigos para o
exercicio de uma determinada atividade econémica, com a perspetiva de no futuro

repartirem os lucros provenientes da mesma.

Deste modo, e tendo por base Alves e Costa (2021, p. 221), o contrato de sociedade tem
de se reger pelos seguintes aspetos: “Pluralidade de socios”, “obrigacdes de contribuir
com bens e servigos”, “exercicio em comum de uma atividade econdémica, que ndo seja

de mera frui¢do” e a sociedade tem de ter um “fim lucrativo”.

De referir que pode existir excec¢des relativamente ao nimero minimo de pessoas para a
criacdo de um contrato de sociedades, apesar de o Decreto-Lei n.° 47344/1966, de 25 de
novembro referir que é necessario duas ou mais pessoas para a criacdo de um contrato de
sociedade, a lei pode exigir um namero superior ou até mesmo permitir que a sociedade
seja apenas criada por uma unica pessoa, Como acontece com a sociedade unipessoais por

quotas, mencionado no Decreto-Lei n.° 257/1996, de 31 de dezembro.

De acordo com Alves e Costa (2021, p. 222), aquando a criacdo de um contrato de
sociedades, este tem de conter as seguintes informacdes: os nomes e dados de
identificacdo ou firmas de todos os sécios fundadores, o tipo, a firma, o objeto, a sede da
sociedade, o capital social (salvo exce¢des?), a quota de capital, a natureza da entrada de

cada socio, e 0 pagamento das quotas dos mesmos, a descricdo dos bens e respetivos

1 Exceto nas sociedades em nome coletivo, onde os sdcios contribuem com a sua inddstria.
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valores, quando a entrada ndo consinta em dinheiro e ainda a data do encerramento das

contas quando existir uma diferenga entre o exercicio anual e o ano civil.

Alves e Costa (2021, p. 221) salientam a existéncia de quatro tipos de sociedades, sendo
elas: Sociedade Anonima, Sociedade por Quotas, Sociedade em Nome Coletivo e
Sociedade em Comandita Simples. Deste modo, pode ainda classificar-se as sociedades

consoante a responsabilidade dos socios, como consta a figura abaixo.

Sociedade de
Responsabilidade

Sociedade de

Responsabilidade

Sociedade de
Responsabilidade

Limitada [limitada Mista
- Sociedade - Sociedades em
Anonimas - Sociedades em Comandita
- Sociedades por Nome Coletivo Simples e por
Quotas Acoes

Figura 1: Responsabilidade das Sociedades
Fonte: Elaboracéo Prépria com base em Alves e Costa (2021 p. 223)

Para melhor compreensao dos varios tipos de sociedades, aconselha-se a visualizacdo do
anexo |. Tipos de Sociedades Comerciais.

3.3.1 Sociedade Andnima

As sociedades anonimas, nominadas de S.A., estdo geralmente associadas a grandes
empresas. Neste tipo de sociedades, o capital social encontra-se dividido em agdes
possibilitando a posse a varias pessoas de uma determinada empresa, através da compra
de acdes. No entanto, essas pessoas podem ou ndo estarem envolvidas diretamente na

gestdo da empresa. Alves e Costa (2021, p. 224) referem que existe uma separacao entre
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quem gere a empresa e em quem detém o capital, por norma, sdo 0s acionistas que elejem

0s gestores e diretores da empresa.

As sociedades andnimas caracterizam-se pelo capital ser dividido em a¢6es, de acordo
com os autores referidos anteriormente, existem varios tipos de ac¢des, sendo elas: acdo

de capital, acdo de fruicdo, acdo preferenciais sem voto e acdo preferenciais remiveis.

A sociedade andnima tem de ser constituida por pelo menos cinco socios, e o capital
social ndo pode ser inferior a 50.000€. De referir que neste tipo de sociedades ndo séo
admitidos contribuicdes de industria e as entradas de bens diferentes de dinheiro estdo
sujeitas e um relatorio emitido por um revisor oficial de contas (ROC). Como mencionado
anteriormente, os sécios das sociedades andnimas possuem responsabilidade limitada, o
que significa que os socios sdo apenas responsaveis pelas suas a¢des e ndo por dividas
contraidas por parte da empresa (Alves & Costa, 2021, p. 224).

3.3.2 Sociedade por Quotas

De acordo com Alves e Costa (2021, p. 228), as sociedades por quotas estdo associadas a
um namero reduzido de socios, que em regra essas empresas sao geridas pelos préprios
socios. Ainda neste ambito existe a possibilidade de a sociedade por quotas ser
administrada por gerente ou gerentes externos a sociedade. E importante referir, que o
capital social minimo dessas quotas é de um euro por cada sdcio. Esse tipo de sociedade
caracteriza-se por ter responsabilidade limitada, cujas dividas da sociedade apenas
recaem sobre o patriménio da empresa e ndo sobre 0s sdcios, ou seja, 0s sOCios apenas

serao afetados na contribuicdo que deram para a empresa, a quota.

Alves e Costa (2021, p. 228) mencionam que este tipo de sociedade se caracteriza, em
primeiro lugar, pelo facto de estar mencionado no nome da empresa “Limitada”, que na
pratica se traduz em “Lda.”. A sociedade por quotas, como o proprio nome indica,
encontra-se dividido em quotas, e deste modo, na realizacdo do contrato de sociedade, é
importante estar mencionada o montante de cada quota e a identificacdo do respetivo
socio, bem como o montante inicial que cada sécio entregou no ato constitutivo. Outro

aspeto relevante na sociedade por quotas, é o facto de ndo serem admitidas contribuicdes
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industriais e por o facto de se existirem entradas de bens diferentes de dinheiro é

necessario um relatério elaborado por um ROC.

De mencionar a sociedade unipessoal por quotas, que como o proprio nome indica, esta
sociedade apenas € constituida por uma unica pessoa, deste modo, todo o capital social
Ihe pertence. A gestdo da empresa pode ser realizada pelo préprio s6cio ou por sua vez o
socio pode nomear um gerente para que este exerca esse cargo. De acordo com os autores
mencionados anteriormente, a sociedade unipessoal por quotas, foi inserida no direito
societario portugués, para que assim fosse mais facil o surgimento de pequenas empresas.
Este tipo de sociedade caracteriza-se por a firma da sociedade ter a expressao “Sociedade
Unipessoal” ou “Unipessoal” antes de “Lda,”. Relativamente ao capital social, a
sociedade unipessoal por quotas ndo tem um valor minimo para a constitui¢cdo da mesma,
no entanto, deve-se ter em atencéo, que o capital social deve ser adequado as necessidades
da empresa (Alves & Costa, 2021, p. 230).

3.3.3 Sociedades Em nome Coletivo

Como referido na seccéo 3.3 Contrato de Sociedade, a sociedade em nome coletivo possuli
uma responsabilidade ilimitada, o que na pratica se traduz na responsabilidade de todos
0s soOcios sobre as dividas contraidas pela sociedade, ou seja, se a sociedade possuir
dividas superiores ao capital social da empresa, 0s socios estdo sujeitos ao abatimento da
divida através do seu patrimoénio pessoal se assim se justificar (Alves & Costa, 2021, p.
232).

A sociedade em nome coletivo caracteriza-se por ndo existir um capital social minimo,
no entanto, deve-se ter em atencao, que o capital social, deve fazer face as necessidades
da empresa. A sociedade também se define por ser necessario no minimo dois socios, e
pelo facto de permitirem que socios de inddstria facam parte da sociedade, isto é, na
pratica, estes socios fazem parte da sociedade através dos seus recursos, ou seja, através
das suas técnicas, experiéncias, entre outras, deste modo, o socio de inddstria passa a ter
um papel ativo na gestédo ou desenvolvimento da atividade industrial da empresa (Alves
& Costa, 2021, p. 232).
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De acordo com Alves e Costa (2021, p. 232), numa sociedade em nome coletivo, quem
se encontra encarregue pela administracdo da empresa sdo os gerentes. Deste modo, 0s
socios tém a obrigagéo de escolher de forma unénime quem ira desempenhar esse papel.
No entanto, se isso ndo acontecer, entdo todos os socios da sociedade passam a ter o
estatuto de gerentes, exceto se existir um socio de estatuto de pessoa coletiva, nesse caso,

é possivel nomear uma pessoa singular para representa-lo.
3.3.4 Sociedade em Comandita

A sociedade em comandita é praticamente inexistente em Portugal, de acordo com Alves
e Costa (2021, p. 232). Os autores salientam o facto de existirem Sociedade em comandita
por a¢des, que como o préprio nome indica, estdo representadas por a¢des e as sociedades
em comandita simples, que por sua vez, ndo estdo representadas por agdes. Ainda de
ressaltar que a sociedade em comandita por acfes rege-se pelas disposicdes aplicadas a
sociedade anonima. J& a sociedade em comandita simples, rege-se pelas disposicfes

aplicadas a sociedade em nome coletivo.

Como mencionado anteriormente, nesta sociedade, os socios tém uma responsabilidade
mista, isto porque existe dois tipos de socios: 0 s6cio comanditario (responsabilidade
limitada) e o sdcio comanditado (responsabilidade ilimitada e solidaria) (Alves & Costa,
2021, p. 233).

A sociedade em comandita distingue-se das demais pelo facto de juntamente com o nome
da empresa, estar “Comandita” ou “& Comandita” ou “Em Comandita por a¢des” ou “&
Comandita por agdes”. De mencionar, que a sociedade em comandita, deve ser formada
por pelo menos dois socios, no entanto, um desses socios deve ter o estatuto de socio
comanditario e o outro sécio de comanditado. Em relacdo ao capital social minimo aplica-
se o0 valor de zero euros, no entanto, deve-se ter em atencdo as necessidades da atividade
econdémica (Alves & Costa, 2021, p. 233).
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3.4 Empresa versus Sociedade

Comecar esta seccgao por abordar o conceito de empresa, que de acordo com Borges et al.
(2021, p. 38), sdo “células base da atividade economica, sdo vulgarmente entendidas
como conjuntos organizados de meios materiais e humanos, orientados para a producao

de bens e servigos™.

Segundo 0 n.° 1 do artigo 3.° da Lei n.°19/2012, de 08 de maio “considera-se empresa,
[...], qualquer entidade que exerca uma atividade econdmica que consista na oferta de
bens ou servigos num determinado mercado, independentemente do seu estatuto juridico

e do seu modo de financiamento”.

Posto isto e tendo em mente a seccdo 3.3 Contrato de Sociedade, uma das principais
caracteristicas que distingue empresa de sociedade, é o facto de que a empresa é criada
para que os seus socios adquirem lucros no futuro, ja uma sociedade pode ser criada com
diferentes propositos, que ndo visem a obtencdo de lucro. Deste modo, pode afirmar-se
que para existir uma empresa € necessario que exista uma sociedade, no entanto, nem

todas as empresas sdo sociedades.
4 ENQUADRAMENTO ESTAGIO CURRICULAR

Tendo em conta que o segundo ano de Mestrado em Contabilidade e Gestdo Publica é de
caracter nao letivo e por consequéncia os alunos tém de optar por uma das trés hipoteses,
idealizacdo de um projeto, elaboracdo de uma dissertacdo ou a realizacdo de um estagio

de natureza profissional a complementar com a elaboragdo de um relatério final.

A aluna em questdo optou pelo estagio curricular, visto que iria ser a oportunidade de
colocar em prética todos os conhecimentos obtidos na Licenciatura e no Mestrado em
Contabilidade e Gestdo Pablica, ambos realizados no Instituto Superior de Contabilidade

e Administracdo de Coimbra.

Ap0s esta primeira decisdo, a aluna necessitava de encontrar uma entidade para poder

realizar o estagio curricular. Inicialmente a mestranda dirigiu-se ao Servico de Financas

de Castro Daire, que fica localizado na Av. Jodo Rodrigues Cabrilho, n® 7 —r/c 3600-191,
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mas de imediato obteve uma resposta negativa. Contudo, a aluna procedeu ao envio de
um email e carta registada para o Diretor/a de Finangas de Viseu e para o Diretor/a de
Finangas de Lisboa, como consta no anexo Il e 111, cujo indeferimento se veio a confirmar,
no dia 31 de agosto de 2022, conforme despacho exarado em 29 de agosto de 2022 da
Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) cujo fundamento indicado foi o ndo

asseguramento da protecdo da confidencialidade dos dados (anexo 1V).

Posto isto, a aluna optou por realizar o estagio curricular num escritorio de contabilidade,
dirigindo-se assim a varios escritorios, na qual escolheu a Comptroller’s - Contabilidade,
Fiscalidade e Consultoria, Lda. devido ao forte espirito de equipa sentido desde o primeiro

contacto com a empresa.

Na opinido da mestranda o estdgio curricular visou desenvolver e reforcar as
competéncias da aluna nomeadamente na area da contabilidade, através do contacto direto

com a realidade empresarial.

O estagio curricular teve inicio no dia 14 de novembro de 2022 e 0 seu término no dia 08
de maio de 2023, fazendo assim um total de 960h.

4.1 Apresentacdo da Entidade Acolhedora

Como referido anteriormente e ap6s a analise de varias empresas de contabilidade a aluna
mestranda optou pela empresa Comptroller’s — Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria,

Lda., devido ao acolhimento e integracdo sentido desde o primeiro instante.

Comecar por referir que a Comptroller’s, Lda. é uma empresa situada no concelho de Sao
Pedro do Sul, mais concretamente na Beira Alta, regido Centro, e sub-regido Dao-Lafdes,
é constituida por 14 freguesias, como consta na figura 2. Ainda de salientar que a cidade
de S&@o Pedro do Sul encontra-se entre as serras da Gralheira, Arada e Sdo Macério
(Turismo Centro de Portugal, 2023).
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Figura 2: Freguesias do Municipio de S&o Pedro do Sul

Fonte: Wikiwand (s.d.)

Relativamente a Comptroller’s, Lda., esta teve inicio com a empresa Pinto da Silva &
Filhos, Lda. com o NIF 501263640, e tera sido constituida a 06 de maio de 1982.

Apos 31 anos de existéncia, e tendo em conta que a empresa iria terminar a sua atividade,
um dos funcionarios, optou por dar continuidade, o que fomentou que José Antonio de
Almeida Moreira, no dia 01 de fevereiro de 2013, assumiu a geréncia da empresa, ficando
assim denominada de Comptroller’s - Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria, Lda.,
com o Cddigo de Atividade Econdmica (CAE) 69200 — Atividades de Contabilidade,
Auditoria e Consultoria Fiscal; Consultoria para os negocios e a gestao; Servigos de apoio

a gestao.

A empresa em questdo encontra-se atualmente sediada na Avenida Dr. Sa Carneiro, n.°
170 r/c direito Sdo Pedro do Sul, com o NIF 510 186 890, e desenvolve a sua principal
atividade na area de Contabilidade, Auditoria e Consultoria Fiscal.

A empresa € constituida pelo sdcio-gerente e por mais quatro funcionarios (figura 3),
sendo cada um deles responsavel e, em média, por cerca de 25 a 30 empresas, onde
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algumas possuem contabilidade organizada e outras encontram-se abrangidas pelo regime
simplificado.

Sécio Gerente (OCC)

[

v v v v

5 C

L 7
|
| !
Técnico de Técnico de Técnico de Técnico de
Contabilidade

Contabilidade Contabilidade Contabilidade

Figura 3: Organograma

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)
4.2 Experiéncia Adquirida na Empresa

Esta sec¢do visa analisar e comentar as multiplas tarefas que a estudante desenvolveu ao
longo de seis meses, constituindo-se, esta sec¢do, em 21 subseccdes, designadamente:
Organizacdo de Documentos, Classificacdo dos Documentos, Criacdo de Clientes e
Fornecedores no Programa Primavera, Criacdo de Fichas de Imobilizado no Programa
Primavera, Conciliacdo Bancéria, Analise de Balancete, Standard Audit File for Tax
Purposes, Fundo de Compensacéo de Trabalho e Fundo de Garantia de Compensacao de
Trabalho, Declaracdo da Seguranca Social, Declaracdo Mensal de Remuneracdes,
Declaracdo Periddica do IVA, Declaracdo Recapitulativa do VA, Certiddo de Nao
Divida, Retencdo na Fonte, Processamento de Avencas/ Faturas e Recibos,
Processamento Salarial, Inventario de Existéncias, Relatério Unico, Modelo 3 —
Declaracdo Anual de IRS, Modelo 10 e Modelo 39.
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4.2.1 Organizagdo de Documentos

O objetivo da contabilidade é fornecer informacdo de natureza econdmica e
financeira a utilizadores internos e externos a entidade. Para isso, coleta os dados
econdémicos, avalia-os em unidades monetarias, regista-os e sumario-0S em
relatérios para serem comunicados e poderem contribuir para a tomada de
decisdes. A informacdo contabilistica para ser util, tera que ser capaz de alterar
crencas e percegdes e terd que ser disponibilizada de maneira estruturada dentro
de um esquema de planeamento contabilistico. (Silva, A., & Silva, E., 2010, p.
21)

Acresce ainda salientar que “os registos escritos constituem a memoria da diregdo.
Conservam fatos e cifras, anotando-os por escrito, a fim de serem utilizados futuramente.
Sem os registos e a experiéncia que eles conservam, ndo haveria hoje nenhuma direcao
cientifica” (Ettinger, 1964, p. 3).

Tendo por base as palavras referidas anteriormente, e em suma, a contabilidade tem como
pressuposto disponibilizar informagdo, iniciando-se este topico por evidenciar a
importancia dos documentos. Para que a contabilidade proceda ao tratamento correto €
importante possuir todas as faturas, faturas-recibo, recibos, notas de crédito e notas de
débito.

Deste modo, e em regra geral, quando os documentos sdo entregues no escritorio de
contabilidade, encontram-se desorganizados, tendo sido uma das primeiras tarefas
entregues a aluna, a organizacdo de documentos. De salientar que a organizacdo de

documentos varia de acordo com o regime de contabilidade.

Numa primeira fase, a organizacdo de documentos, deve ser realizada segundo os meses.
Posto isto, e se estiver perante o regime simplificado, o dossier segue a seguinte

organizacao:

=  Compras;
» Nota de crédito das Compras;
= Despesas;
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» Nota de Crédito das Despesas;

= Vendas.

Se estiver perante a contabilidade organizada, e dentro de cada més, € necessario

subdividir em cinco diarios, que sdo eles:

= Diario 01 — Caixa: séo incluidas faturas, faturas-recibo e recibos que sejam

referentes a compras e despesas pagas em dinheiro fisico.

= Diario 02 — Compras: fazem parte faturas que ndo sdo pagas no exato

momento em que se adquire 0 bem ou servico.

= Diario 03 — Banco: engloba todos os documentos bancarios. Este deve ainda

ser subdividido da seguinte forma:

o

O

o

Compras;

Despesas;

Comunicac0es,

Luz;
Agua;

Renda;

Portagens;

Seguros;

Encargos ao Estado, que se subdivide em:

Seguranca Social;

Imposto sobre 0 Rendimento das Pessoas Singulares (IRS);
Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Coletivas (IRC);
Fundo de Compensacéo do Trabalhador (FCT);

Imposto Unico de Circulagio (1UC);

Imposto Municipal sobre Iméveis (IMI);

Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);

Certidao Permanente;

o Recibos dos Fornecedores;

o Despesas Bancarias;
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o Depésitos;
o Recibos de Vencimento.
= Diario 04 - Vendas: sdo incluidas todas as faturas, faturas-recibo e recibos

emitidas pela empresa aos clientes.
= Diario 05 — Diario de Operaces Diversas (D.O.D.): Integra as notas de crédito e

as notas de débito, bem como compras efetuadas a paises estrangeiros.
4.2.2 Classificagdo de Documentos

Comecar por referir que os programas utilizados na empresa Comptroller’s, Lda., eram
essencialmente, o Software Primavera V10 (figura 4) e o Scantec (SC-AT) (figura 5).

Bem-vindo

LA LA L
trracaci Window

(w) Primavera

Figura 4: Primavera V10

Fonte: Loozap Angola (2020)
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& Processamento (SCANTEC) - o
Vendas \ Compras @1 B] 41,378.16 DB - 41,378.( = DE
R y | Ui |Ord. Tp.Doc. Diario N°Diario Doc. N°Doc. Data N° Doc. Tot.Doc. NIF Entidade A
& ‘ @ 0 31012017 4 39/50 4.74 513868836 Asfaltolargo Unipessoal Lda =
ﬂ(}mr para mes(es) @ F -10/01/2017 |FR A17/211 32.48/502038004 |Aufer Material Tecnico e Equipamentos Escrit
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Junho Gravar E 0 |FR 13 0[012 0{23/01/2017 [FR MNV41/17000037 45.20(503899879 |Compulab Informatica e de Siste
Julho 0 |FR 13 0[012 0{23/01/2017 [FR MNV41/17000038 14.76|503899879 |Compulab Informatica e Engenharia de Siste
Agosto S @ 0 |FT 12 0[012 0[11/01/2017 |FR 1/2244 611.87)|502557400 |Cpcdi - Companhia Portuguesa de Computac
Setembro 2 ‘t 0 |NC 12 0[012 0/02/01/2017 [DVC T/20160153 336.71|505939347 |Databox - Informatica S A
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Daeembrg BT e o[o12 0[27/01/2017 |FT 10001146/1623689 20.23]501629190 |Eden Springs Portugal, SA
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( Total Documentos 131) H
T Ord. Conta Valor DIC ContaOrigem Txdva %IND Ivan/Ded.
Pue| |7 J22111EF90909 a74[ C 0.00] 0.00 0.00[512868836-Asfaltolargo Unipesso
r—‘ 2 |31111 3.85| D 23.00| 0.00 0.00
i__j 3 |2432113 0.89| D |31111 2300{ 000 0.00

Figura 5: Scantec

Fonte: Scantec Artsoft (2020)

Tendo em conta que a organizacdo do dossier depende do regime de contabilidade a que
estd afeta (regime simplificado e contabilidade organizada), os lancamentos a efetuar

estdo de acordo com tais regimes.

No regime simplificado existe o regime de isengdo de IVA e o regime normal de IVA.
No regime de isencdo de IVA e segundo a Lei do Orgamento de Estado para 2023, o
volume de negocios anual ndo pode ultrapassar o limite de 13.500€. Caso seja
ultrapassado esse valor, o trabalhador independente estara sujeito ao regime normal de
IVA.

Durante a realizacdo do estagio, a aluna apenas teve contacto com o regime simplificado
e em regime de isencdo de IVA. Posto isto, apods o dossier organizado foi necessario
proceder aos langcamentos contabilisticos de acordo com o Sistema de Normalizacao
Contabilisticas utilizando o software Primavera (figura 6). Ao iniciar o programa, €
importante alterar a data para o Gltimo dia do més, bem como, 0 més e 0 ano a que

corresponde as faturas, faturas-recibo, recibos e notas de crédito.

Como consta na figura 6 e salientado a vermelho, os campos deveriam ser preenchidos

da seguinte forma: no campo “Langamento” coloca-se “000” que significa “Atual”, no

campo “Diério” e tendo em conta que se esta em regime simplificado coloca-se “05” que

significa “Diario de Operacdes Diversas”, no campo “Documento” varia, no entanto, e
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em geral, se for compra coloca-se o documento “414 — Compras MN — V.D”, se for
despesa coloca-se “419 — Obs. MN — v/ V.D.”, se for vendas coloca-se o documento “516
— Prest. Servicos MN-n/Fac.” e nas Notas de Crédito, o documento “412 — Compras MN
—v/N.C.”.

0 Novo [

v [ ver 56 desta data

] (Actual
=
I 1,0000000|  AZASD 0,0115139
| [Todos

Crédto A % n/Ded

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

FINANCAS (@ Prmavera

Figura 6: Lancamentos Primavera

Fonte: MM&CONTAS - Consultdria e Formagéo, Lda. (2022)

Geralmente, os langamentos eram realizados conforme o descrito na tabela 1 podendo ser

alvo de alteracGes de acordo com a atividade principal da empresa.

312114 — Compras Matérias-Primas, Subsidiarias e de Consumo

Compras isentos de IVA

a 513 — Capital - Conta Particular

62 — Fornecimento e servicos externos
Despesas
a 513 — Capital - Conta Particular
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513 - Capital - Conta Particular
Vendas a 71— Vendas

a 72 — Prestacg0es de Servigos

513 — Capital - Conta Particular
Nota Crédito
278 — Outros Devedores e Credores

Tabela 1: Lancamentos Regime Simplificado e Isento de IVA

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)

Na Contabilidade Organizada existe o Regime Normal Mensal e o Regime Normal
Trimestral, que varia consoante o volume de negécios, como consta no n.° 1 do artigo 41°
do Decreto-Lei n. °102/2008, de 20 de junho:

1 - Para efeitos do disposto na alinea c) do n.° 1 do artigo 29.°, a declaracao
periddica deve ser enviada por transmissao eletrénica de dados, nos seguintes

prazos:

a) Até ao dia 20 do 2.° més seguinte aquele a que respeitam as operacdes, No caso
de sujeitos passivos com um volume de negdcios igual ou superior a 650 000

(euro) no ano civil anterior;

b) Até ao dia 20 do 2.° més seguinte ao trimestre do ano civil a que respeitam as
operacdes, no caso de sujeitos passivos com um volume de negocios inferior a

650 000 (euro) no ano civil anterior.

De salientar, que no gabinete de contabilidade o Regime de IVA mais comum, era o

Regime Normal Trimestral, deste modo, a tabela seguinte mostra as datas a que deve ser
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entregue a declaracdo de IVA, bem como a data limite de pagamento do mesmo, estas

datas podem variar devido aos fins de semana e feriados.

Data de entrega da Data de Pagamento

Trimestre B
Declaracéo do IVA
1° Trimestre
20 de maio 25 de maio
janeiro, fevereiro e margo
2° Trimestre
31 de agosto 6 de setembro
abril, maio e junho
3° Trimestre
21 de novembro 25 de novembro
julho, agosto e setembro
4° Trimestre 20 de fevereiro do ano 25 de fevereiro do
outubro, novembro e dezembro seguinte ano seguinte

Tabela 2: Entrega da Declaragdo e Pagamento do IVA

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)

Posto isto, umas das tarefas realizadas pela a aluna mestranda, foi o langcamento
contabilistico de varias empresas, que possuem Contabilidade Organizada. Para isso, e
como referido anteriormente, os lancamentos contabilisticos, s6 podem ser realizados
apos o dossier estar devidamente organizado por meses e pelos diarios, como consta na

tabela seguinte.

Diério 01 Caixa
Diario 02 Compras
Diario 03 Banco
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Diario 04 Vendas

Diario 05 D.O.D.

Tabela 3: Diérios
Fonte: Elaboragéo Propria (2023)

O programa Scantec serve para auxiliar nos lancamentos contabilisticos, isto é, 0s
langamentos surgem pré-preenchidos no programa, no entanto, quando se esté a lancar é

necessario ter atencao as contas, classe de IVA, valores e diarios.

A etapa seguinte passa por selecionar a empresa que se pretende trabalhar, neste caso, vai
ser denominada de empresa x, apos esta selecdo, € necessario, fazer a importacdo dos
documentos para o programa Scantec, deste modo, as compras sdo importadas através do
portal e-fatura. J& nas vendas, a importacdo é realizada através do ficheiro SAFT.

Comecar por referir, que no programa Scantec e ap0s a importacdo das compras, ao clicar
nessa sec¢do, surge uma pagina com as faturas simplificadas, faturas, faturas-recibo e
notas de crédito, da empresa x.

Suponha-se que a figura 7 e figura 8, corresponde a empresa x, ao se fazer os lancamentos
contabilisticos e tendo em atencdo que se comecgou a lancar o Diario 01 — Caixa, ter-se-ia

de fazer as seguintes alteracdes, que estao salientadas a vermelho.

& Processamento (SCANTEC) = ojpg
Vendas ] Compras I@” DB 41 0 R= DB
s =
Pr 10/01/2017 [FR A177211 32.48|502038004 [Aufer Material Tecnico & Equil Escrit
erar C 05 para mes(es) selec (FS5)
= =TT U PR [T u[UTZ uT10/01/2017 [FRT A17/296 524502038004 |Aufer Material Tecnico e Equipamentos Escrit
H 0 [Fs [12 0[o12 0[19/01/2017 [1 A126387 59.90(513278320 Carla Rio Lda
Junho Gravar 0 |FR 13 0]012 0[23/01/2017 |FR MNV41/17000037 45.20{503899879 |Compulab Informatica e Engenharia de Siste
Juino 0 [FR_ |13 0[012 0[23/01/2017 [FR MNV41/17000038 14.76|503899879 [Compulab Informatica e Engenharia de Siste
Agosto gg;)%, I;:} o JFT [12 0/012 0]11/01/2017 |FR 1/2244 611.87/502657400 |Cpedi-C F de Computac
Setembro £ E 0 [nc [12 0[012 0[02/01/2017 [DVC T/20160153 336.71|505939347 | Databox - Informatica S A
Outubro Hisonon E] 0 [FT__[12 0[012 0[12/01/2017 |FIC PI09119248 847.83]505030347 | Databox - Informatica S A
g"‘femzm ﬁ- o [FT |12 0[012 0]20/01/2017 |FIC P/09119974 116.60|505939347 | Databox - Informatica S A
S DI =T iy e e ofo12 0[27/0112017 |FT 10001146/1623689 29.23]501629190 |Eden Springs Portugal, SA
v Exportar 0 |FT 12 0[012 0]23/01/2017 |FT 1/10145126845 296.13|503504564 |Edp Comercial - Comercializacao de Energia
o [Fm 12 0[o12 0[23/01/2017 [FT 1130091736748 3.02[503504564 |Edp Comercial - Comercializag3o de Energia
o [Fm |12 0[012 0[25/01/2017 [101 cc17/107 541.20/507321960 |Etiport e Artes Graficas Lda
o [Fm 12 0[012 02710172017 [FT 21/6334 702.08[509892680 [K-Pos E Lda
o [FT |12 0[012 0[18/01/2017 [FT 2017A1/140369 205.53|501820094 |Minitel, SA
I n_ler 19 nlnan N124N4IN047 IET ANATAAI4 4D _no 2274 A21EN10900N0A [Minital © A M
< w
( Total Documentos: 131)
Wt |ord. Conta Valor DIC ContaOrigem Txdva %IND Observagoes |
?7 1 |22111EF99999 474| C 0.00] 000 0.00|513868836-Asfaltolargo Unipessoal Lda
22 [a1m 385 D 2300 0.00 0.00
@ 3 [2432113 0.89] D [31111 23.00[ 0.00 0.00
Figura 7: SC-AT Lancamentos Contabilisticos
Fonte: Adaptado de Scantec Artsoft (2020)
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Lompras [@” 41,2378.06 CR =
[ ke | Entidade
S o 03110112017 4 39/50 4.74 513868836 Asfaltolargo Unipessoal Lda =
Broqoo e mes(es)selecionadols (910012017 [FRA72211 32.48]502038004 |Aufer Material Tecnico e Equipamentos Esciit
UTFR 3 U[UT. UT10/01/2017 |FRT A17/296 5.24/502038004 |Aufer Material Tecnico e E Escrit
E—] 0 Fs_[12 0[o12 0[19/01/2017 |1 Al26387 50.00[513278320 [Carla Rio Lda
Gravar 0 [FR_[|13 0[o12 0[23/01/2017 |FR MNV41/17000037 45.20[503899879 |C: e de Siste
0 FR_[13 0[012 0[22/0172017 |FR MNV41/17000038 14.76|503899879 |C Informatica e Ei ia de Siste
h‘_% 0 [FT__ |12 o[o12 0[11/01/2017 |FR 1/2244 511.87|502657400 |Cpcdi - Companhia Portuguesa de Computal
Setembro E 0 INc |12 0j012 0/02/01/2017 [DVC T/20160153 336.71/505939347 [Databox - aSA
Outubro Heone 0 [T |12 ofo12 0[12/01/2017 |FIC P/09119248 847.83|505939347 | Databox - aSA
Al - 0 [FT_[12 0[o12 0[20/01/2017 |FIC P/09119974 116.60|505939347 | Databox - icaSA
Hazambre I_-l-], 0 [FT_ |12 olo12 0[27/01/2017 |FT 10001146/1623689 20.23]501629190 |Eden Springs Portugal, SA
Il Exportar 0 |FT_ |12 ojo12 0[23/10172017 |FT 110145126845 296.13|503504564 |Edp Comercial - Comercializagdo de Energia
0 |FT 12 0]012 0[23/01/2017 |FT 1/30091736748 3.02|503504564 |Edp Comercial - Comercializagdo de Energia
0 [FT_[12 0[o12 0[250112017 [101 cc17/07 541.20(507321960 |Etiport Efiquetas e Artes Graficas Lda
0 [FT_[12 0[o12 0[27/0172017 |FT 2156334 702 K-Pos Informaticos Lda
0 [FT_[12 0[012 0[18/01/2017 |FT 2017A1/140369 205.53(501820094 [Minitel, SA
l(f\ =3 ’"11 nlnan 241047 [ET AN17A4/4 40EN0 2374 A21FN407000A | Minital © A M
( Total Documentos: 131)
i |ord.  conta Valor  DIC ContaOrigem Tx.va %IND
1 |111 474/ C 0.00] 0.00 0.00|513868836-Asfaltolargo Unipessoal Lda
2 [31111 385] D 2300] 0.00 0.00) ]
3 |2432113 0.89[ D [31111 23.00] 0.00 0.00)

Figura 8: SC-AT Alteracdo dos Lancamentos Contabilisticos

Fonte: Adaptado de Scantec Artsoft (2020)

Destaca-se a alteragdo do “Numero de Diédrio” de “0” para “101001”, que detém o
seguinte significado, figura 9:

101001

/Oi\.

NUmero de Diario  Més do Ano (janeiro) Langamento

Figura 9: Lancamento Scantec

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)

Apos o Diério 01- Caixa estar devidamente langado, passa se para o Diario 02 — Compras,

geralmente o langamento contabilistico faz-se da seguinte forma:
31 Compras
2432 IVA — Dedutivel

a2211 Fornecedores Gerais

Tabela 4: Lancamentos Contabilisticos - Diario 02

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)
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De seguida, o Diario 03 — Bancos, que na opinido da aluna mestranda é o mais complexo,
e aquele que requer mais atencdo, pois este Diario subdivide-se como referido

anteriormente, posto isto, os lancamentos contabilisticos a serem realizados sdo 0s

seguintes:
Compras
31 Compras
2432 IVA — Dedutivel
al2 Depdsitos a Ordem
Despesas de:
6242 Energia e Fluidos — Combustiveis
Gasoleo 2432 IVA — Dedutivel
al2 Depdsitos a Ordem
6241 Energia e Fluidos — Eletricidade
Luz 2432 IVA — Dedutivel
al2 Depositos a Ordem
62431 Abastecimento de Agua
2432 IVA — Dedutivel
Agua
62432 Saneamento + Residuos
al2 Depdsitos a Ordem
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Renda 6261 Rendas e Alugueres
(Isento de IVA) | 312 Dep6sitos a Ordem
625 Deslocac0es, Estadas e Transportes
Portagens 2 2432 IVA — Dedutivel
a2211 Fornecedores Gerais

Seguros de Acidentes no Trabalho e

636 L
S Doencas Profissionais

eguro

al2 Depdsitos a Ordem

Encargos ao Estado:
245 Contribuicdes Seguranca Social
Seguranca Social

al2 Depdsitos a Ordem

2421 Retencdo de Impostos Sobre Rendimento
IRS

al2 Depdsitos a Ordem

2411 Imposto sobre o Rendimento
IRC

al2 Depdsitos a Ordem

2 Inicialmente langa-se na conta 2211 — “Fornecedores gerais”, quando se recebe o recibo das Portagens ou
0 extrato bancério, efetua-se o seguinte langcamento:
2211 — Fornecedores Gerais
A 12 — Depésito a Ordem
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2487 Outras Tributagtes — FCT

FCT
al2 Depdsitos a Ordem

IUC 6812 Impostos Indiretos

IMI al2 Depdsitos a Ordem
2436 IVA — A Pagar

IVA
al2 Depdsitos a Ordem
— Servicos Diversos: Contencioso e

Certidao Notariado
Permanente
al2 Depdsitos a Ordem
Recibos dos Fornecedores
2211 Fornecedores Gerais
al2 Depositos a Ordem
Despesas Bancarias
_— Fornecimentos e Servicos Externos:
Comissdo Servicos Especializados
Manutencédo da )
6812 Outros Gastos e Perdas: Impostos Indiretos
Conta
al2 Depdsitos a Ordem
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Depositos
12 Depdsitos a Ordem
alll Caixa
Recibos de Vencimento

Remuneragdes a pagar: Aos Orgéos

2311 o

Sociais
2312 Remuneracgdes a pagar: Ao Pessoal
al2 Depdsitos a Ordem

Tabela 5: Langamentos Contabilisticos - Diario 03

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)

Posteriormente, segue-se o Diéario 04 — Vendas, como referido anteriormente, a
importacdo para o Scantec é por norma realizada pelo ficheiro SAFT. Assim apos tal
importacdo € necessario lanca-lo tendo em consideracdo 0s seguintes passos:
“balanceamento automatico” — “executar” — “Numerar Diarios/Documentos” —

“Exportar” (Atencdo: retirar 0 pisco) — Importar para o programa Primavera.

No programa Primavera, os lancamentos deverdo surgir da seguinte forma:

11 Caixa
ou
12 Depositos a Ordem
a 2433 IVA — Liquidado
a7ll Vendas: Mercadorias
ou
ar2 Prestacdo de Servigos
Tabela 6: Langamentos Contabilisticos - Diario 04
Fonte: Elaboracdo Propria (2023)
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Por ultimo, surge o Diario 05— D.0.D., onde estdo incluidas as notas de crédito, compras
efetuadas a paises estrangeiros e a folha de férias dos funcionarios que constituem a

empresa. Deste modo, € necessario realizar os langamentos contabilisticos que se

encontram elencados na tabela 7.

Nota de Crédito

2211 Fornecedores Gerais
Compras a 2434 IVA — Regularizactes
a 317 Devolugbes de Compras
717 Devolucéo de Vendas
Vendas a 2434 IVA — RegularizacGes
a2111 Clientes Gerais

Descontos e Abatimentos

728 Descontos e Abatimentos
2434 IVA — Regularizagtes
az2111 Clientes Gerais

Compras Intercomunitarias

31122 Mercadorias — Mercado Intercomunitario
a2211 Fornecedores Gerais
2432 IVA — Dedutivel
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a 2433 IVA — Liquidado

Folha de Férias dos Funcionarios

631 Remuneraces dos Orgéos Sociais

632 Remuneracgdes do Pessoal

414 Investimentos Noutras Empresas

635 Encargos Sobre Remuneracdes
a2311 Remuneracdes a Pagar: Aos Orgdos Sociais
a 2312 Remuneracgdes a Pagar: Ao Pessoal
a 2451 Contribuicdes para a Seguranca Social: Aos Orgaos Sociais
a 2452 Contribuicdes para a Seguranca Social: Ao Pessoal
a248 Outras Contribuicfes

Tabela 7: Lancamentos Contabilisticos - Diario 05

Fonte: Elaboracao prépria (2023)
4.2.3 Criacéo de Clientes e Fornecedores no Programa Primavera

Tendo em conta que as empresas estdo em constante mudanca, € normal que ao longo da
organizacdo do dossier da empresa, juntamente com a classificacdo dos documentos
surjam novas faturas, faturas-recibo e recibos de novos clientes e fornecedores. Deste

modo, a necessidade de cria-los, através do programa Primavera V10, é uma realidade.

Para a criacdo de clientes, era fundamental ir a seccdo “Contabilidade” e de seguida
“Plano de Contas”. Apds o plano de contas estar aberto, era necessério ir a Ultima conta
de clientes e abri-la. Vejamos o seguinte exemplo: se a Ultima conta aberta fosse a conta

21110087, era nessa conta que se devia dar o duplo clique para que a mesma fosse aberta,
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de seguida, era necessario alterar o nimero da conta, para 0 nimero seguinte, neste caso,
para a conta 21110088, bem como modificar o nome do cliente; para terminar basta clicar

em “gravar”, deste modo, estaria um novo cliente a ser criado, como mencionado na

figura 10.
™ Neve I_,, Anular [0 Listas~ £} Contexte = _.:{Tl Cancelar & r".‘z: Q
Exercioe: 2023 =
Conta: 21110088 =] [ Ana Costa [ matve
Conta Alternativa:
Geral Diferencas Cambini Integracho com Logietics Reflexbes Acef 1o de Balsncs Contas de Ajste Plamos Altermatives
Retenclo na Fonke: Nerhuma o

[ Trataments de pendentes

[ integracho com Imobiizada Custo fixo: 000 %

Classificacho Tesouraria

Figura 10: Criagéo Conta Cliente - Primavera V10

Fonte: Adpatado de MM&CONTAS - Consultéria e Formagéo, Lda. (2022)

No que diz respeito a criacdo de fornecedores, 0 processo é praticamente 0 mesmo, no
entanto, em vez de se escolher a conta 2111 — Clientes gerais, opta-se pela conta referente

aos fornecedores, ou seja, 2211 — Fornecedores Gerais.
4.2.4 Criacéo de Fichas de Imobilizado no Programa Primavera

De acordo com Dutra (2023) um imobilizado € considerado algo sem mobilidade e
corporeo, este faz parte da atividade da empresa, mas nédo estéa destinado a venda e espera-

se que permaneca na empresa durante um determinado periodo de tempo.

Deste modo, € necessario que sejam criadas as fichas de imobilizado, neste caso
especifico, as fichas eram criadas através do software Primavera. As fichas de

imobilizado servem para controlar os ativos fixos tangiveis e intangiveis de uma
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determinada empresa, desta forma, as fichas de imobilizado devem conter algumas

informag0es, que permitam identificar o ativo em questéo.

Assim sendo, para criar as fichas de imobilizado ¢ necessario ir a sec¢do “Equipamentos
e Ativos” e de seguida “Ficha”, como consta a figura abaixo. Posteriormente é necessario
preencher os seguintes campos: ficha, descri¢do, data de aquisicdo e data de utilizacéo,

relativamente as datas, estas estdo associadas a integra¢do do ativo na empresa.

v U )5 5 CONTABILIDADE CONTR VoS 0
= O ; = : Carach | = =
ali: B © ® B f= P ° R R = D
[ o =0 i c % Conunto L s z =5
Fiha: s de Doamentos Revalorizacies Impardades  Afetacles Sequros Masvalas Coloccdo Extratos Balarcetes Andises Fiscas  Ferramentas Tabelas
% 5 B . . B Aszoos . v e Gestio * > >

EQUIPAMENTOS E ATIVOS DOCUMENTOS AFETALDES € MOVIMENTOS EQUEP: T0S oF ACA RECURSOS

[®) Gravar ) Novo [ Anvkee [ tistas~ & Imprimir £ Contexto> [7] Ajuds ) Cancelar

Fw R(E

Estsdo: | £4 Atvo Feco

CacactenzagBo Francamento Flano Fnancero Outros Anexns
Informagio Gersl Informacio Fiscal Contas de Investinento Planos de Depredacio
Data Agusigio: 0101-201 G N0 Série:
DataUtizagho:  for01-2015 T+ N lwentirio:
Data knventieio: F23.11:2020 ~ Cédigo Barras:

N.° EBlementos: 1=

Figura 11: Ficha de Imobilizado

Fonte: Adaptado de Luamba Consultoria, Lda. (2020)

De seguida, € necessario ir a secgdo “Informagao Fiscal - Classificacdo” (figura 12). Nesta
seccao coloca-se a percentagem afeta para depreciacdo/amortizagéo do ativo, identificado

no Classificador Complementar, que se encontra no anexo V.
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Imprivir  £F Contexto~ [7] Ajuds  J] Cancelar

] Gravar [ Move [} Anulse [ Lites= S

Ficha: | ol (%
cha O

Estada: ] B4 atvo Foo
Caractenracio Finandamento Flano Fnanceino Cuitros Anexng
Iriformacio Geral Erformachs Fscal Contas de Investmento Plarce de Deprecacio

Clasoe:

F -t '.'-

-} r |.
Enquadramento.
‘s Marunl: 0= Taxa Marual: 0,00 =

Figura 12: Ficha de Imobilizado — Classificagéo
Fonte: Adaptado de Luamba Consultoria, Lda. (2020)
Na ficha de imobilizado, a aluna mestranda tinha de aceder a sec¢do “Contas de

Investimento™ e na sec¢do “Investimento”, colocar 001 se o ativo em questdo fosse um

imobilizado corpdreo e na sec¢do “Conta” alterar para 0 classificador economico mais

apropriado (figura 13).

o

- "o T . - < ~
fﬂ Gravar —j Nove I Anular [ listas~ 5 Imprimir £ Contexto ~ [j Ajuda ;g') Cancelar

Fcha: (002 w| 92! ‘Toyota Land Cruiser v8

Estado: 3 4 atvo Poco

Qutros Anexos

Planos de Degrediacio

Flano Fnancsro

Caractenzazdo Financamento
Informacio Geral Informacio Fiscal

Figura 13: Ficha de Imobilizado - Contas de Investimento

Fonte: Adaptado de Luamba Consultoria, Lda. (2020)
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Em seguida, era necessario ir ao campo “Documento”, como salientado a vermelho na
figura 14, e preencher os seguintes campo: “data de documento” e “data de intr.”, que por
norma é a mesma data que foi anteriormente introduzida na criacdo da ficha de
imobilizado. E também necessario preencher o “documento externo”, a “descri¢io” € a

sec¢do “terceiro”, é nesta sec¢do que se coloca o Numero de Identificacdo Fiscal (NIF) e

0 nome do fornecedor.

Doaumento / AquisicBo - PRIMAVERA PROFESSIONAL v10.00

PROJETOS E SERVICOS OBRIGAGOES DEQLARATIVAS

= =
B [F o
e z =5 D
Exvatos Balacstes AndlsesFiscas  Ferramentss Tabelss
>/ ~ e de Gestdo ~ = <

PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS CAIXAS E BANCOS CONTABILIDADE CONTROLO FINANCEIRO EQUIPAMENTOS E ATIVOS

DOCUMENTOS EXPLORAGAO RECURSOS

Documento / Aquisicao
[®) Gravar [ Novo [k Anulsr (S Imprimir> [ Ajuda ) Cancelar

Documento  Contablidade

[ =] [Custo de Aquico : 112 Databoc: 23112019
Fornecedor de It v | Data Intr.: [z2112009

e || 4 Doc. Extamo: Onger AP

~ | [Pano Pscal e Desreaagio | vocca s

E Descrigho Taxs %Ded. VA Dedutivel IVAn/Dedutivel  CustoAquskBo o

Totais

Figura 14: Ficha de Imobilizado — Documento

Fonte: Adaptado de Luamba Consultoria, Lda. (2020)

Para terminar, a aluna mestranda foi intruida a ir a sec¢do “Ficha”, ¢ colocar o nUmero
pelo qual foi criada a ficha de imobilizado. Nesta sequéncia ird surgir a descri¢do do
imobilizado, ja previamente criado. E ainda necessario preencher a “base de incidéncia”,
ou seja, é imprescindivel colocar o valor em euros e sem IVA pelo qual foi adquirido o
imobilizado. O campo IVA, deve ser preenchido, e este deve ir de encontro ao valor do
IVA que surge na fatura. E ainda importante confirmar se o valor total do imobilizado (no

software Primavera), corresponde com a fatura, emitida pelo fornecedor.
4.2.5 Conciliacdo Bancéria

Outra das tarefas entregues a aluna mestranda foi a conciliacdo bancéria; tarefa esta que
tem de ser executada apOs os diarios estarem devidamente lancados no software

Primavera. A conciliacdo bancaria serve essencialmente para confirmar a coeréncia dos
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dados, entre a contabilidade e o extrato bancéario, deste modo, a conciliacdo bancaria,

pretende evitar erros ou até mesmo fraudes.

Para a aluna poder realizar a conciliagdo bancéria é necessario que lhe seja fornecido 0s
extratos bancarios, em formato digital ou fisico, estes podem ser cedidos pelo gerente da

empresa ou pelo préprio banco, a Comptroller’s, Lda.

Os extratos bancarios sdo documentos que detalham as transagdes ocorridas num periodo
de tempo, estes extratos contém detalhes de depdsitos, levantamentos, pagamentos e taxas

bancarias.

Na prética, a conciliagdo bancéaria, € a comparagédo entre as transacfes registadas nos
extratos bancérios de uma empresa com as transacles registadas nos seus proprios
registos contabilisticos, isto significa, que o objetivo da conciliacdo bancéria é garantir
que ndo existam discrepancias entre as informacGes fornecidas pelo banco com os

lancamentos realizados pelo escritério de contabilidade.

Posto isto, a primeira etapa para a realizacdo da conciliacdo bancéria é a impressao do
extrato da conta 12 — Depdsitos a Ordem. Para isso, € necessario seguir 0s seguintes
passos: No programa Primavera clicar em “Contabilidade” — “Extratos”, de seguida, é
necessario alterar a data, para 0 més a que se estd a realizar a conciliacdo bancéria.
Posteriormente exporta-se o ficheiro apresentado para uma folha de Excel, para que seja
de melhor interpretacdo, deve-se organizar o ficheiro Excel de forma crescente, como

consta na tabela que se segue.

Data Diéario N° Diério Descricéo Débito Crédito
2023/01/31 03 301.003 FO F41/225 2,96€
2023/01/31 03 301.004 FO F41/048 3,96€
2023/01/31 03 301.030 RC 230/010 75,40€
2023/01/31 03 301.022 RC 230/045 |  240,00€

Tabela 8: Excel - Conciliagdo Bancéaria
Fonte: Elaboracéo Propria com base no programa Sc-at (2023)
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Em seguida, e tendo em atencdo que ja se tem na posse o ficheiro Excel e o extrato
bancério, da-se inicio a segunda etapa, que passa pela comparagdo dos dois documentos,
se porventura, existir algum tipo de divergéncia é necessario investigar e corrigi-las para

que assim, seja garantido a precisdo das informacdes contabilisticas.

Para além dos dois documentos referidos anteriormente, é necessario a elaboracéo de uma
folha Excel referente a conciliagdo bancéria, como consta na figura 15. Neste documento,
é necessario comecar por alterar a data, colocando assim a data a que corresponde a
conciliacdo bancéria, e identificar o banco. De seguida é necessario preencher a restante
tabela, se necessario. Apenas o campo “0 — Saldo do Extrato Bancario (se devedor
considerar)” e o campo “6 — Saldo da Conta Corrente na Empresa (se credor considerar)”
é que tém de ser obrigatoriamente preenchidos. A conciliagdo bancéria da-se por

terminada quando o saldo é igual a zero euros.

Conciliacdo Bancaria / /2023

Banco
|O - Saldo do Extrato Bancdrio (se devedor considerar) ................ 0,00|
Data | Tipo Doc. | N.° Doc. | Descricao / Terceiro | Valor | |
1 - Movimentos a débito no Banco que ainda ndo foram contabilizados pela Empresa (+)
0.00
0,00
0,00
2 - Movimentos a crédito no Banco que ainda ndo foram contabilizados pela Empresa (-)
0,00
0,00
0.00
3 - Movimentos a débito na Empresa que ainda néo foram contabilizados pelo Banco (+)
0,00
0,00
0.00
4 - Movimentos a crédito na Empresa que ainda nio foram contabilizados pelo Banco (-)
0,00
0,00
0,00]
[5 - saldo do Banco Conciliado (0+1-2+3-4) oo, 0,00]
[6 - saldo da Conta Corrente na Empresa (se credor considerar) .... 0.00]
[7 -Diferenca (5-6) oo, 0.00]
Figura 15: Conciliagdo Bancéaria
Fonte: Elaboragéo Propria (2023)
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4.2.6 Analise de Balancete

Comecar por referir que o balancete contabilistico, € um documento que permite uma
visdo geral do estado financeiro da empresa, pois surge essencialmente trés colunas,
sendo elas a coluna de débito, a de crédito e a terceira coluna a de saldo, ou seja, é a

diferenca entre o debito e o crédito.

Num balancete surgem todos os langamentos contabilisticos, anteriormente inseridos no
programa de contabilidade, com a premissa de ter uma nog¢éo do equilibrio da empresa.

E ainda uma forma de corrigir erros contabilisticos.

Posto isto, € importante referir que o escritério, Comptroller’s, Lda., possui empresas com
alguma dimensdo, deste modo, algumas das empresas enviavam para 0 escritorio, o
balancete, para que este fosse analisado e confirmado pela Comptroller’s, Lda. Deste
modo, uma das tarefas atribuidas a aluna foi a comparacdo entre o balancete fornecido
pelo cliente de uma determinada empresa e o balancete que a Comptroller’s, Lda. possuia,

para assim assegurar a exatiddo dos dados.
4.2.7 Standard Audit File for Tax Purposes - SAFT

A aluna mestranda teve ainda a oportunidade de enviar o ficheiro Standard Audit File for
Tax Purposes, ou seja, o ficheiro SAFT. Este é entregue no gabinete de contabilidade em
formato digital, geralmente, via e-mail ou Pen Drivers e em formato Extensible Markup
Language (XML).

O ficheiro SAFT tem como principal propésito facilitar a troca de informaces entre as
empresas e as autoridades fiscais, no caso portugués a AT, com a intencdo de reduzir 0s
erros e inconsisténcias fiscais. Deste modo, a AT passa a ter acesso rapido e facil aos
dados necessarios para fins de fiscalizacdo e auditoria. Este ficheiro fornece informacgdes
a AT sobre todas as transa¢6es ocorridas num determinado més, como por exemplo, as

faturas, recibos, movimentos de stock, entre outros.

Em Portugal, o envio do ficheiro SAFT é de caracter obrigatdrio para todas as empresas

que possuam contabilidade organizada. A partir do passado més de janeiro de 2023, o
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SAFT deve ser entregue até ao quinto dia de cada més, no entanto, se for enviado até ao

oitavo dia de cada més, a empresa ndo seré alvo de penalizagao.

Para enviar o ficheiro SAFT a aluna teve de em primeiro lugar aceder ao e-fatura e em

seguida clicar em Emitente, como consta na figura 16, salientado a vermelho.

@ FATURAGAO FATURA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS IRS DESPESAS DA ATIVIDADE DOC. DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS E-FATURA

-
FATURAS EMITIDAS E COMUNICADAS

Janeiro a Fevereiro de 2022

ﬁ .
]

Periodo Homélogo em 2021

Dados atualizados em 2022-03-18

ADQUIRENTE EMITENTE

Na érea do adquirente podera e as suas faturas e Na drea do emitente podera e ficheiros SAFT-PT,
i , bem como aceder a outras e faturas, aceder as funcionalidade de
funcionalidades. €

Figura 16: E-fatura

Fonte: Adaptado de Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)

Posteriormente, é necessario colocar as credenciais, ou seja, 0 nimero de contribuinte e

a senha de acesso (figura 17).

* AT
%ammﬂe AUTENTICAGAO

tributaria ¢ aduaneira

K... NIF

Figura 17: Autentificacio

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
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De seguida, é apenas necessario clicar em “Enviar Ficheiro SAF-T” e para terminar basta
colocar o nimero de contribuinte, 0 més e 0 ano de emissdo, importar o ficheiro SAFT

em formato XML e submeter, como esta referido na seguinte imagem.

:!. 5 o =
e—fatu ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS FATURA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS IRS DESPESAS DA ATIVIDADE DOC. DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS

Bem-vindo(a)

Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para submeter o ficheiro SAF-T (PT).
Durante o processo de submisséo serédo extraidos do ficheiro SAF-T apenas os dados referidos no n° 4 do Artigo 3° do Decreto-Lei n° 198/2012, de 24 de Agosto, gerando automaticamente um ficheiro
auténomo contendo apenas estes dados. Apenas esse ficheiro auténomo serd enviado para a AT.

Indique 0 Ano e Més de emisséo do ficheiro a enviar e seleccione o ficheiro através da opgao 'Abrir’.
Para validar e submeter o ficheiro utilize a op¢éo 'Submeter'.
Caso pretenda apenas validar o ficheiro utilize a op¢éo 'Validar', tendo em conta que o ficheiro ndo seré enviado para processamento.

ALERTA: Para as faturas emitidas, a partir de 1 de julho de 2017, o ficheiro normalizado estruturado com base no ficheiro SAF-T (PT) deve observar o formato constante do anexo a Portaria n.2302/2016, de 02
de dezembro, correspondente & versdo 1.04_01.

Identificag&o do Ficheiro

NIF Comercian te Ano Emisso Més Emissdo

S | C—

9. *
mentos de 2020 apenas ¢ aceite estaversdo

Figura 18: Envio SAFT

Fonte: Adaptado de Centro de Ajuda Cegid Cloudware POS (2023)

4.2.8 Fundo de Compensacdo de Trabalho e Fundo de Garantia de

Compensacéo do Trabalho

Para complementar as tarefas desempenhadas pela a aluna, foi lhe explicado para que
serve e como se deve emitir o Fundo de Compensacao de Trabalho (FCT) e o Fundo de

Garantia de Compensagéo do Trabalho (FGCT).

Estes mecanismos, entraram em vigor no dia 01 de outubro de 2013, segundo a Lei n.°
70/2013, de 30 de agosto, e tem como propdsito garantir o pagamento de indemnizacdes
aos trabalhadores em caso de cessacdo de contratos de trabalho, como por exemplo,
quando existe o despedimento coletivo e o despedimento por extingdo do posto de

trabalho ou a inadaptacao do trabalhador.

Estes fundos apenas abrangem os trabalhadores que entraram na empresa, durante e apés
0 ano de 2013, ou seja, a entidade empregadora é obrigada a contribuir mensalmente com
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uma percentagem do salario base dos trabalhadores, que segundo a lei referida
anteriormente, cerca de 1% da retribuicdo base e diuturnidades sdo canalizadas para estes

fundos, mais concretamente 0,925% para o FCT e o restante, 0,075% para o FGCT.

Segundo a Lei n. °13/2023, de 3 de abril, os FCT e 0 FGCT sofreram algumas alteracoes,
isto €, a partir do dia 01 de maio de 2023, os pagamentos destes fundos encontram-se
suspensos, ou seja, os valores em divida referentes ao més de abril de 2023, pode ndo ser
liquidado e por consequéncia a entidade empregadora ndo tera qualquer custo associado.
Porém se os valores em divida forem anteriores ao més de abril de 2023, ent&o a entidade

empregadora sofrera juros sobre o valor em divida.

Posto isto, para emitir os fundos € necessario entrar na pagina oficial do Fundo de
Compensacao (http://www.fundoscompensacao.pt/inicio), em seguida clicar em “Entrar”
e colocar as credenciais (figura 19 e figura 20) ir a sec¢do “pagamentos” e emitir o

documento.

Este documento deve ser entregue fisico ou digital ao responsavel pela entidade
empregadora para que o0 mesmo proceda a liquidacdo do documento.

2% FUNDOS DE

‘' COMPENSAGAO
o

FUNDOS DE COMPENSAGAO

Regularizagdo Parcial de Dividas aos Fundos #*. FUNDOS DE

%' COMPENSACAD

E agora possivel a emissdo de documentos de pagamento para ligui-

dagdo, total ou parcial, das dividas aos Fundos de Compensagao.

Entrou em vigor no dia 01.05.2013, a Lei 13/2023, de 3 de abril. Para mais informa-
¢Oes sobre o impacto desta Lei, consulte as FAQ. Clique aqui.

Figura 19: Fundo de Compensacao

Fonte: Fundos de Compensagéo (2023)
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»% FUNDOS DE _
‘' COMPENSACAO

Utilizador da Seguranga Social c .
o Faca o seu registo na Seguranga Social

Direta.

Palavra-passe

E rapido e simples.

@

Efetuar Registo
l Avise-me guando entrar noutros semvicos
relacionados com a Seguranca Social.

Recuperar palavra-passe

- - Recebi um cadigo de verificacdo Tem dividas em relagdo a
(senvico da Seguranca Social)

autenticacdo?
Ativar a minha conta

Entrar -

Figura 20: Credenciais - Fundo de Compensacéo

Fonte: Fundos de Compensagéo (2023)

Em Portugal, o salario de um trabalhador é composto por varios elementos, que
geralmente incluem: (a) Salario Base, valor este acordado entre o empregador e 0
empregado como pagamento pelo trabalho realizado. O saléario base pode ser expresso
em termos de um valor por hora, dia, semana ou més, dependendo do contrato de trabalho
preconizado; (b) Além do salario base, os trabalhadores podem receber varios subsidios,
tais como subsidio de alimentacdo que correspondem ao valor diario ou mensal que se
destina a ajudar a cobrir os custos de alimentagdo, subsidio de natal, também conhecido
como 13° més que é um pagamento adicional que é pago no final do ano, geralmente em
dezembro, e subsidio de férias, também este um pagamento adicional para fazer face as
férias do trabalhador.

Acresce ainda salientar que o salario pode incluir prémios e bonificacdes, horas extra,

beneficios em espécie; contribuicbes e deducgdes, e outras remuneracgoes;

Segundo eportugal.gov (2021) o salario minimo nacional, em Portugal Continental, no

ano de 2022, era de 705€ brutos, passando para o presente ano, de 2023, e de acordo com
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0 Decreto-Lei n.° 85-A/2022, de 22 de dezembro o salario minimo foi alterado para 760€,

deste modo, existiu um aumento de 55€ no salario minimo em Portugal Continental.

Consequentemente, apds estas alteracbes do salario minimo nacional, existiu a
necessidade de atualizar os salarios no portal dos Fundos de Compensac¢do. Como tal foi
atribuido a aluna essa tarefa. Para a sua concretizacdo a aluna tinha de seguir os seguintes
passos: entrar no site dos Fundos de Compensacdo, de seguida colocar as credenciais de
uma determinada empresa, ir a secgdo “Trabalhadores” — “Dados” — “Estado” —
“Ativo” e pesquisar. Em seguida, é apresentada uma lista dos funcionarios da empresa.
Assim, a aluna precisava atualizar individualmente o salario de cada um dos funcionarios,
para isso e ap0ds a ficha do trabalhador se encontrar aberta, era necessario ir a secgdo
“Periodo de rendimento” e adicionar novo periodo, com a data 2023/01/01, ir & “Seccdo
Mensal” e atualizar o saldrio tendo em conta a ficha criada no programa Wintouch,
posteriormente submetia-se a atualizacdo do salario. Neste contexto, é importante
destacar que o software Wintouch é um programa utilizado pela empresa Comptroller’s,
Lda., que tem como principal intuito fornecer informaces, neste caso, em especifico,

fornecia informacdes de determinados trabalhadores, de uma empresa em especifico.
4.2.9 Declaracgao da Seguranca Social

Um dos encargos mensais que as empresas estdo sujeitas em Portugal, sdo as
contribuicOes para a Seguranca Social, deste modo, uma das tarefas desenvolvidas pela

mestranda foi a emissdo da declaracdo para a Seguranca Social, através do seu portal.

As contribuicdes para a Seguranca Social em Portugal referem-se as contribuicfes
obrigatorias que empregadores e trabalhadores devem pagar para financiar o sistema de
Seguranca Social. Segundo a Lei n. °110/2009, de 16 de setembro, as empresas
portuguesas sé@o obrigadas a entregar uma contribuicdo. Em regra, o valor global
descontado € de 34,75%, onde 23,75% sdo suportados pela entidade empregadora e 0s
restantes 11% pelo trabalhador. Por norma estas contribui¢des servem como uma garantia
para a sociedade, ou seja, as contribuicOes estdo destinadas para as reformas, a saude,
desemprego, invalidez, entre outras areas.
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No que diz respeito ao prazo de pagamento este ocorre entre 0 10° e 0 20° dia do més
seguinte. No entanto, se 0 20° dia coincidir a um sadbado, domingo ou feriado, o ultimo

dia de pagamento transita para o seguinte dia util.

De salientar que quando uma empresa contrata um novo funcionario este deve comunicar
a Seguranca Social a sua admissdo. Nesta comunicacdo esta incluido o nome completo
do funcionario, o NIF a data de inicio da atividade, entre outras informacdes relevantes.
Deve ainda ser comunicado & Seguranca Social as alteragdes que possam surgir durante
0 contrato de trabalho, estas alteragfes, por norma ocorrem sempre que exista alteracfes
na remuneracao, no horario, na funcéo exercida, nas condi¢des de trabalho entre outras

alteracgdes.

Posteriormente, uma das tarefas entregues a aluna foi a cessacdo de trabalhadores no
portal da Seguranca Social, bem como, a correcédo e/ou alteracdo do vinculo do Contrato
de Trabalho. Este tem como intuito, a atualiza¢do de todos os contratos em vigor, através
do portal da Seguranca Social Direta. O prazo para a alteracéo e corre¢do do vinculo do
Contrato de Trabalho, ocorreu até ao final do primeiro trimestre do presente ano. Esta
comunicacdo a Seguranca Social é de caracter obrigatdrio e deve ser realizada pelas

entidades empregadoras ou 0s seus representantes legais (Seguranca Social, 2022).

Deste modo, para atualizar o vinculo do Contrato de Trabalho, era necessario seguir 0s
seguintes passos: Aceder a Seguranca Social Direta e colocar as credenciais, de seguida
ir a sec¢do “Emprego” — “Vinculo de trabalhadores” e identificar o trabalhador
através do Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS) e a data de nascimento
— clicar em “Seguinte: Contrato de trabalho” — registar contrato, como consta nas

figuras a baixo.
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)) SEGURANCA SOCIAL ' Jinh
DIRETA —ra 300 502 502

& Perfilv  E3Mensagens [ Agenda @ Ajuda O Sair

Bem-vindo(a), P n
reciso de.

# Conta-corrente v  Familia v Acdo Social v Pensdes v

MEDIDAS DE APOIO (COVID-19) REMUNERAGOES
| Apolo excecional & familia para Trabalhadores por Conta de Declaragdo mensal de remuneragdes
| Outrem

Consultar trabalhadores com obrigagdo declarativa
Consulta de pedidos ndo validados de apoio excecional 8

familia Trabalhadores por Conta de Outrem Declaragdo anual para IRS de rendimentos do fundo de garantia

salarial
Comunicar trabalhadores em Isolamento sem possibilidade de
teletrabalho

Vigilancia epidemiolégica

Reduc¢des aplicadas as contribuicdes

Trabalhadores independentes

Layoff
Medidas de incentivo ao emprego
Figura 21: Seguranca Social — Emprego
Fonte: Instituto da Seguranca Social (2022)
)) SEGURANCA SOCIAL U Jinh

DIRETA 300 502 502
& Perfil v EAMensagens [MAgenda @Ajuda O Sair

Bemwindo(a), ! . P, sod n
- reciso de

# Conta-corrente v  Familia v Emprego v  Acdo Social v  Pensdes v

Emprego > Vinculos de trabalhadores

Comunicar vinculo do trabalhador

| o Comunicar vinculo do trabalhador com a entidade empregadora

1. Identificagao do trabalhador

Identificagao do trabalhador )

NISSouNIF * © Data de nascimento *
n Limpar 1980-08-06 %
Seguinte: Contrato de trabalho 9
Figura 22:Comunicar Vinculo do Trabalhador
Fonte: Instituto da Seguranca Social (2022)
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Regra geral, a comunicagao do vinculo do trabalhador, era realizada da seguinte forma,

como menciona a figura 23 e a figura 24.

Comunicar vinculo do trabalhador

' © Comunicar vinculo do trabalhador com a entidade empregadora

2. Contrato de trabalho

Contrato de trabalho

Tipo contrato * Duragao * Tempo * Regime *

Prestacao de trabalho *

° Presencial
Figura 23: Vinculo do Contrato de Trabalho
Fonte: Adaptado de Instituto da Seguranca Social (2022)
Inicio contrats * Fim contraie *
Profissio *
Secretana
Remuneragao baze * € Divturnidades
To0.00E
Percentagem trabalha €0 Horas trabalho €% Dias trabalha €
100%% 40 30
Figura 24: Exemplo de um Vinculo do Contrato de Trabalho
Fonte: Adaptado de Instituto da Seguranga Social (2022)
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4.2.10 Declaragdo Mensal de Remuneragdes

Comecar por referir que a entrega da Declaracdo Mensal de Remuneracgdes a Autoridade
Tributaria e Aduaneira, doravante denominada de DMR, e a Declaracdo Mensal de
Remuneragfes a Seguranca Social, doravante designada por DRI, desde fevereiro de

2013, que pode ser entregue em conjunto (Seguranca Social, 2023).

Segundo a Portaria n.° 34/2021, de 12 de fevereiro, a DMR e a DRI, sdo declarag®es, de
carécter obrigatdrio. Estas declaragcBes devem ser entregues sempre que a entidade
empregadora tenha a seu cargo trabalhadores ou membros de Orgdos estatutarios
remunerados, deste modo. As entidades que ndo tenham a seu cargo trabalhadores, ndo

necessitam de entregar as Declaragcdes Mensais de Remuneracéo.

De acordo com o n. °1 do artigo 2.° da Portaria referida anteriormente, a DMR e DRI, tém
de ser enviadas por transmissdo eletrénica, ou seja, através do portal da AT ou da
Seguranca Social. De salientar que a declaracdo tem de ser submetida até ao dia 10 do
més seguinte em que foram pagos os rendimentos, no entanto se o 10° dia for a um sabado,
domingo ou feriado, a entrega é prorrogada para o dia Util imediatamente seguinte.

(Seguranca Social, 2023).

A DMR e a DRI devem conter informacGes sobre o valor das remuneracfes sujeitas a
contribuic@es, os tempos de trabalho e as taxas contributivas de cada funcionario (Sousa,
2023).

Posto isto, a estudante de mestrado teve a oportunidade de entregar a DMR e a DRI, com
acompanhamento. Para isso, a aluna tinha de ir ao software Wintouch e exportar um
ficheiro que posteriormente iria ser submetido no Portal da AT e no Portal da Seguranca
Social, este ficheiro continha os dados referidos anteriormente, ou seja, as contribuicoes

de cada trabalhador de uma determinada empresa.

Deste modo, era necessario aceder ao Portal da Seguranca Social para entregar a DRI,
apos colocar as credenciais, era necessario ir a sec¢do “Emprego” — “Declaracdo Mensal

Remuneracdes” — “Entregar ficheiro declaracdo de remuneragdes” e selecionar o

49 de 125
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 '+

Relatdrio de Estagio Curricular realizado na empresa Comptroller’s —
Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria, Lda.

ficheiro anteriormente exportado do programa Wintouch. Era ainda necessario imprimir

0 extrato de declaracao.

Relativamente a entrega da DMR, é basicamente 0 mesmo processo, no entanto para

submeter a DMR era necessario aceder ao Portal da AT e colocar as credenciais do

Contabilista Certificado, seguida de uma pesquisa feita por “Declaracdo Mensal de

Remuneragdes” sendo posteriormente submetido o ficheiro anteriormente exportado do

programa Wintouch.
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Figura 25: Declaracao Mensal de Remuneragdes

Fonte: Portaria n.® 34/2021 das Finangas (2021)
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4211 Declaragéo Periodica do IVA

Quanto ao Imposto sobre o Valor Acrescentado o seu valor é calculado de acordo com a
aplicacdo de uma taxa, que varia consoante o bem ou servigo prestado e entre Portugal
Continental e os arquipélagos (Regido Autonoma da Madeira e Regido Auténoma dos

Acores), como esta mencionado na tabela 9.

Taxa Portugal Regido Autébnoma | Regido Autonoma
Continente da Madeira dos Acores
Normal 23% 22% 16%
Intermédia 13% 12% 9%
Reduzida 6% 5% 4%

Tabela 9: Taxas de IVA

Fonte: Adaptado de portugal.gov (2023)

O valor do IVA é por norma cobrado ao consumidor final, no entanto, até que um
determinado bem ou servico seja adequirido pelo consumidor final, esse bem ou servigo
pode ter sido anteriormente sujeito a uma determinada percentagem de IVA, ou seja,
durante a producdo e distribuicdo desse bem ou servigo, varias empresas e fornecedores
estdo envolvidos. A empresa que tem na posse esse bem ou servigo, apenas consegue
recuperar o valor do IVA quando esse bem ou servico é vendido. Em suma, o IVA é
cobrado em cada etapa da cadeia, sendo cobrada uma determinada percentagem em cada

etapa, até que o produto ou servico seja adquirido pelo consumidor final.

De acordo com Braz e Cunha (2009) o IVA é considerado um imposto regressivo, pois 0
seu imposto é sentido de forma relativamente maior pelas pessoas de menor rendimento,

do que as pessoas com maior rendimento.

De um modo geral, o IVA é uma fonte de receita para o governo, sendo utilizado para

financiar os gastos publicos e os programas sociais.
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As empresas portuguesas que atuem no sector das vendas de bens ou servicos prestados
estdo sujeitas ao IVA. E um imposto indireto que ¢é adicionado ao preco do bem ou do
servigo e posteriormente pode ser entregue ao Estado, deste modo, as empresas
portuguesas estdo obrigadas a cobrar o IVA nas suas vendas de bens ou servicos, exceto
se 0 bem ou servico for isento. De referir, que as empresas quando compram determinados
bens ou servigos tém o direito de deduzir o IVA. As empresas devem apresentar
declaracdes periddicas de IVA, estas podem ser mensais ou trimestrais, como referido

anteriormente na secc¢do 4.2.2. — Classificacdo de Documentos.

Posto isto, foi explicado a aluna como esta deve entregar uma declaracdo periddica de
IVA mensal, deste modo, € necessario entrar no portal da AT e pesquisar por “Entregar
declaragdo” (figura 26), de seguida surge a secgdo “Rost0”, nesta sec¢do ¢ Necessario
preencher os seguintes campos: Localizacdo da Sede, Ano, Periodo declarativo e Prazo

da declaracéo (figura 27).

AT ’
) autoridade entregar declaracao iva p
A tributdria e aduaneira -
AAT Resultados da Pesquisa
Rawda Flacal Resultados da pesquisa pelas palavras entregar declaracao iva disponiveis no Portal das Finangas

Servigos Legislagao  Informagao

Informacao Fiscal e Aduaneira

Apoio ao Contribuinte Entregar declara¢ao

Entregar declaracdo POTHN
Grandes Contribuintes ceder

Declaragao recapitulativa do IVA > Entregar declaragao

Estatisticas

Portuguese Tax System Entregar declaragdo

Cidadania Fiscal Entregar VA Aceder )

Declaragao periodico do IVA > Entregar declaragio

Figura 26: Declaracao Periddica de IVA

Fonte: Adaptado de Bolso Blindado (2021)
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v
L[ 22 X] e |

%
B _ . -

2 Identificagdo da Declaragac

Figura 27: Declaracao Periddica de IVA — Rosto

Fonte: Adaptado de Bolso Blindado (2021)

r

Na seccdo “Apuramento” ¢é necessario preencher algumas questdes, como esta
mencionado na figura 28, por fim, é necessario validar e entregar a declaracdo periddica
de IVA, deve-se ainda imprimir o documento que comprova a entrega da declaracdo e

arquivar no dossier correspondente a empresa em questao.
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BEE
Abrir
2
0 Inicio

6 uramento
"

6-A Desenvolvimento

u autoliquidou imposto?
ue n#o liquidou imposto?

e/ou regularizagdes?

1 Transmissoes de bens e prestagdes de servicos

. Base tributavel imposto a favor do Estado
Com imposto liquidado e/ou autoliquidado @

- A taxa reduzida ﬁ !ﬁ
Ataxa intermédia l;J ;J

2 Aquisi¢Ges intracomunitarias de bens e opera¢des assimiladas

Cujo imposto foi liquidado pelo declarante [7‘ 7]
L

Totais

3 Servigos efetuados por sujeitos passivos de outros Estados membros cujo imposto foi liquidado pelo declarante @
4 Importagbes de bens cujo imposto foi liquidado pelo declarante @

Total da base tributavel
§ Imposto dedutivel

A favor do sujeito passivo

Ativos néo correntes (Imobilizado) B ‘

Inventarios (Existéncias)

A taxa re

A taxa intermédia |’ ’}
A taxa normal I ‘

Outros bens e servigos [

Total dos campos 20 a 24

o

Regularizag6es mensais/trimestrais e anuais @

7  Excesso a reportar do periodo anterior

Campo 96 da declaragéo anterior - n.° 4 do art

11 Total

Total imposto a favor do sujeito Total imposto a favor do Estadc
passivo

to0 a entregar ao Estado

Crédito de imposto a recuperar

Figura 28: Declaracdo Periddica de IVA — Apuramento

Fonte: Adaptado de Bolso Blindado (2021)
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4.2.12 Declaragdo Recapitulativa do IVA

Quando se fala em Declaracdo Recapitulativa do IVA, é importante ter em atencdo que
esta é de caracter obrigatorio, sempre que aplicavel. Esta deve ser submetida a Autoridade
Tributaria e Aduaneira através do portal das Finangas, sempre que sejam realizadas
transacGes de bens ou de servigos para paises que pertencem a Unido Europeia, segundo
Rocha, 1., e Rocha, J. (2020, p. 411).

De acordo com o artigo 30.° do Decreto-Lei n. °186/2009, de 12 de agosto, 0s prazos da
entrega das declaracdes recapitulativa variam de acordo com o regime de tributacéo, ou
seja, se a empresa, se encontrar em regime normal de tributacdo mensal, a declaracao
recapitulativa, deve ser submetida até ao dia 20 do més seguinte, se 0 volume de negdcios
for igual ou superior a 650.000€ no ano civil anterior, de acordo com a alinea a) do n® 1
do artigo 41.° do Cdédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA) (Decreto-Lei n.°
394-B/1984, de 26 de dezembro). No entanto, se a empresa Se encontrar em regime
trimestral, a declaracdo recapitulativa deve ser submetida até ao 20° dia do trimestre
seguinte, se o volume de negocios for inferior a 650.000€ do ano civil anterior, segundo

a alinea b) do n.° 1 do artigo 41.° do Cdédigo de IVA.

De salientar que se a empresa estiver em Regime Trimestral e ultrapassar os 50.000€ de
transmissdes intercomunitérias de bens, € obrigada a enviar a Declaracdo Recapitulativa
Mensal, segundo o n. °2 do artigo 30.° do Regime do IVA nas TransacOes
Intracomunitarias (RITI) (Decreto-Lei n. °186/2009, de 12 de agosto).

Desta forma, uma das tarefas que a estudante teve a oportunidade de realizar, foi o envio
da declaracdo recapitulativa, visto que uma determinada empresa tinha efetuado
transagdes intracomunitéarias de bens. Como referido anteriormente, para submeter a
declaracdo recapitulativa é necessario aceder ao Portal das Finangas, e pesquisar por
“Declaracdo Recapitulativa do IVA” e selecionar “Entregar Declara¢do”, como esta
mencionado na figura abaixo. Posteriormente é necessario preencher a declaracdo e
submeté-la, devendo-se ainda imprimir a submisséo da Declaracdo Recapitulativa do IVA
e arquivar no dossier correspondente. De salientar que para desenvolver esta tarefa a

aluna, foi sempre acompanhada pelo supervisor.
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AT
s autoridade ndigue o gue pretende efetwar (Ex: Entregar IRS)
tributaria ¢ aduaneira

= MENU Declaragio recapiulativa do IVA

Declaragao recapitulativa do IVA
Entregar declaragio
Consultar declaracio

Obter comprovativo

Servigos Relaclonados - |
{fl {1 {H f o,

Todos os Servigos —I- | ‘ ‘F‘\ :I

et || ) e |

=] | “HH —‘___ |

a i

=1 i
x oo U 1] , ;
@ Entregar @ Consultar
Entregue aqui a sua declaragao Consulle aqui a sua declaragdo
recapitulativa do VA, recapitulativa do VA,
ENTREGAR DECLARAGAD CONSULTAR DECLARAGAOD

Figura 29: Declaracdo Recapitulativos do IVA

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)

4213 Certiddo de N&o Divida

Uma das tarefas entregues a mestranda foi a emissdo da Certiddo de N&o Divida, este é
um documento emitido pela AT ou pela Seguranca Social, com o intuito de mostrar que
a pessoa ou entidade nao possui qualquer divida fiscal ou contribui¢cGes em atraso perante
estas entidades publicas. A certiddo de Nao Divida é frequentemente exigida, como por
exemplo, na realizacdo de contratos, na participacao de concursos publicos, na obtencéo
de licencas e autorizagBes. Por norma, as certiddes tém um determinado prazo de

validade.

Posto isto, a aluna foi instruida que para emitir a Certidao de Nao Divida deveria aceder
ao Portal das Financas e iniciar sessdo através das credenciais. J& na barra de pesquisa,

deve procurar por “Emissdo de Certidao”, de seguida, deve escolher a opgao “Divida e

Nao Divida”, como esta mencionado na figura 30 e clicar em confirmar.
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AT
autoridade Indigque aqul 0 que pretende efetuar (ex: Entreégar IRS)
7 tributaria e aduaneira

Os Seus Servigos Obter Certidoes Efectuar

Voce esta aqui Inicio

Pedido

Emissao de Certidao

Atualidage

Pedido de Certidéo

N? Contribuinte

Divida e N3o Divida

Contribuintes

Figura 30: Certiddo de Divida e Ndo Divida
Fonte: Adaptado de ProMov (2020)
Para finalizar, basta clicar em “Certiddo”, como referido na figura 31, e ira surgir um

ficheiro que corresponde a Certiddo de Nao Divida, como consta na figura 32.

)
! 2 aqui Jue pretende efetuar (ex: Entregar IRS)

- autoridade
7 tributaria e aduaneira

AA Voce esta aqui Inicio Os Seus Servigos Obter Certidoes Efectuar
tub Pedido
tter
salidade Pedido de Certificagdo de Divida e Nao Divida
Apol ribuir
Identificagdo do Sujeito Passivo
Informacgéao Fiscal e
Aduaneira
es Contribuintes Tipo Certidio: Divida e Nio Divida
ey Por favor, carregue n para obter heiro POF
Esta 3
Figura 31:Emissdo da Certiddo
Fonte: Adaptado de ProMov (2020)
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\

Y AT
. autoridade
7A tributéria e aduaneira

) Servigo de Finangas « A [2860)

CERTIDAO

Mana Antonieta Rodnigues Ribeiro do Nascimento Saraiva, Chefe de Finangas, a exercer fungdes no Servigo de

Finangas d

CERTIFICA, face aos elementos disponiveis no sistema informatico da Autoridade Tributinia ¢ Aduaneira (AT),
que ofa) contribuinte abaixo indicado(a) tem a sua situagio tributaria regulanizada, nos termos do artigo 177°-A
¢/oun’s S ¢ 12 do artigo 169°, ambos do Céodigo de Procedimento ¢ de Processo Tributano (CPPT)

A presente certido € vilida por trés meses ¢ nlo constitui documento de quitacdo, nos termos dos n% 4 ¢ 6 do
artigo 24° CPPT, respetivamente

Por ser verdade ¢ por ter sido solicitada, emite-s¢ a presente certidiio 29 de Margo de 2020

b
IDENTIFICACAO
A
Figura 32: Certidao
Fonte: Adaptado de ProMov (2020)
4.2.14 Retencéo na Fonte

A retencdo na fonte consiste em recolher impostos de forma antecipada, ou seja, € um
mecanismo utilizado pelo governo portugués de modo a que uma determinada
percentagem fique retida. Por exemplo, quando um proprietario arrenda o seu imovel a
terceiros, este pode optar pela retencdo na fonte, deste modo, os valores vao sendo
recolhidos ao longo do ano, o que facilita aquando a tributacéo, visto que, a retencdo da

fonte serviu para que os valores tivessem sido recolhidos ao longo do ano.

A mesma situacdo aplica-se aos rendimentos dos pensionistas, trabalhadores a recibos
verdes e aos trabalhadores por contra de outrem, onde é retido uma determinada

percentagem para efeitos de IRS que varia de acordo com as tabelas de retencdo na fonte.

As tabelas de retencéo na fonte sdo atualizadas todos os anos, deste modo, a percentagem

a ser retida para efeitos de IRS varia consoante o enquadramento financeiro e familiar do

contribuinte, ou seja, a retencdo na fonte tem em conta a morada do contribuinte
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(continental ou regides autbnomas), o numero de dependentes e se o contribuinte é
portador de deficiéncia. De salientar, que a retencdo na fonte ndo é uma cobranca
adicional realizada por parte do Estado Portugués, mas sim, uma forma garantir o

cumprimento das obrigacdes ficais de forma mais eficiente.

De referir que os trabalhadores que estejam a recibos verdes e que o rendimento ndo
ultrapasse os 13.500€ ao ano, ficam isentos de retencdo na fonte. A taxa aplicada aos
recibos verdes varia consoante a atividade da prestacdo de servigos, mas geralmente, a

retencdo ¢ de 25%.

O valor da retencédo na fonte é posteriormente utilizado para abater o montante total de
imposto devido no momento da entrega da declaragéo de rendimentos, podendo resultar
em restituicdo ou pagamento adicional, dependendo da situacdo fiscal de cada

contribuinte.

Deste modo, a aluna foi instruida a seguir os seguintes passos: entrar no portal da AT —
colocar as credenciais — ir a “Minha Area” — “Dados Pessoais” — “Inicio” —
"Empresas” — "Entregar” — “Retencdo na fonte IRC/IRC e imposto de selo” —
“Selecionar”, para término basta preencher a “Zona”, a “Rubrica” e a “Importancia”

e enviar, como esta exemplificado nas figuras seguintes.

o % Mensagens | AMinha Area | Sair
-
P AT

autoridade ndique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS) p
tributaria e aduaneira

= MENU A Minha Area

A Minha Area
Dados Pessoais Em Agenda
Pagamentos

Sem informag&o disponivel. Situagﬁo Fiscal
Posigao Integrada @ R larizad
egularizada

Interagdes Recentes
Consultar Mensagens Mensagens

Consultar Alertas _— L.
Fiabilize os seus contactos e receba de forma rapida e segura APAGAR

toda a sua informagdo fiscal. Conhega as vantagens aqui
9 2022-02-18

Notificagoes e Citagoes
Servigos Relacionados

Todos os Servigos

Figura 33: Retengéo na Fonte - A Minha Area

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
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AT
1 autoridade Indigue o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS)
= tributaria e aduaneira
= MENU A Minha Area
A Minha Area
Dados Pessoals Em Agenda
Pagamentos

Sem informacdo disponivel.
PosicEo Integrada

Interagies Recentes
Consultar Mensagens Mensag ens
el Fiabilize o= seus contactos e receba de forma rapida e segura APAGAR
Notificacies e Citagbes toda a sua informagdo fiscal. Conheca as vantagens aqui
] 20220218
Servigos Relacionados
Todos 08 Servigos
Figura 34: Retencdo na Fonte - Dados Pessoais
Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
y AT
autoridade J:F

tributaria e aduaneira

A AT Vocd estd agul | Infclo |+ Consultar » SHuacdo Cadastral Actual

Agenda Fiscal

Senvios ® Situacdo Cadastral Actual
Infarmag&e Fiscal e DADOS BE ACESSO
Aduzneira DADOS DE CONTACTO
Figura 35: Retencdo na Fonte — Inicio
Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
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since
1921

B AT
autoridade
tributaria e aduaneira

o Bem-vindo ao Portal das Finangas

Agenda Fiscal

Servicos

Informagio Fiscal e
Aduaneira

Apaio a0 Contribuinte
Grandes Contribuintes
Estatisticas
Portuguese Tax Syslem

Cidadania Fisca

B AT
autoridade

&4 tributaria e aduaneira

AAT

Agenda Fiscal

Servicos

Informacgé&o Fiscal e
Aduaneira

Apoio ao Contribuinte
Grandes Contribuintes
Estatisticas
Portuguese Tax System

Cidadania Fiscal

E a 1? vez que utiliza este site?

Sim, ainda nac tenho acessc & pretendo registar-me.

Cidadaos

Aran de pirE an AU chri fincain & conmullar & aus situscio fiacal.

Empresas
Aran de acenas ki ahrigagies fiscals da sus empresa @ entrega das declaragées online.

Entidades Publicas

Area de acesso a servicos & informagdes exchusivos a Conservatdrias, Municipios & cutrns
Entidades Publicas.

Figura 36: Retencdo na Fonte — Empresas

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)

Vocé esta aqui Inicio Empresas

E a 12 vez que utiliza este site?

Sim, ainda ndo tenho acesso e pretendo registar-me.

SERVICOS
f1  Consultar ’ Entregar
#§ Obter € Pagar
#  Simular @  Outros Servigos

Figura 37: Retencdo na Fonte — Entregar

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
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. AT
autoridade jo,
tributaria e aduaneira

AAT Vocé esta aqui Inicio Empresas : Entregar

Agenda Fiscal

Sefvigos % Entregar
Informacéo Fiscal e

ARRENDAMENTO
Aduaneira CONFIRMAGOES

+ Confirmar pedidos de restituigdo de funcionérios de Missdes Diplomaticas e
Organismos Internacionais

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Grandes Contribuintes + Reclamagdes Graciosas

Apoio ao Contribuinte

*  Recursos Hierarquicos
Estatisticas DECLARAGOES
+ | Certificagdo de Software (Modelo 24)

Portuguese Tax System 5 Dectaraho Amusl
Cidadania Fiscal * IES/DA

v M

vIMT

v IVA

*  Obrigagoes Acessodrias
+ Pedido de NIF - DL 81/2003 Dir. Poup.
I *  Retengdes na fonte IRC/IRS e I. Selo I
+ Retengdes na fonte IRC/IRS e 1. Selo (por ficheiro XML)

Figura 38: Retengéo na Fonte IRC/IRS e Imposto de Selo

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
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o, ) AT
autoridade ,O
tributaria e aduaneira

AAT Vocéestaaqui © Inicio : Os Seus Servicos : Entregar : Declaragbes
Agenda Fiscal Retengdes na fonte IRC/IRS e |. Selo
Servigos

Esta pagina permite-lhe entregar a Declaragio de Retences na Fonte de IRS/IRC e Imposto
Informacao Fiscal de Selo.

Informamos que para as Retenghes na Fonte, rubricas 101 & 113 (trabalho dependente e respetiva sobretaxa),
relativas & residentes, para periodos a partir de janairo de 2017, inclusive, o seu pagamento passard a ser
efetuado com a referéncia de pagamento obtida através da submisséo da respetiva Declaragao Mensal de
Remuneragges (DMR).

Aduaneira

Apoio ao Contribuinte
Sa pretende entregar a Declaragso par ficheiro (ML) clique aqui.
Grandes Contribuintes

Corregéo de erros:

Estatisticas 1. Se submeteu alguma declaragéo de retengéo que posteriormante substituiu por outra, solicitamos que,
£a30 N&o0 o tenha efetuado, proceda & anulagio da declaragéo substituida. Caso néo & consiga efetuar, na
Portuguese Tax System internet, solicite & anulagio da mesma & Diregdo de Servigos de Cobrangs;
2. Caso tenha submetido alguma declaragao com ema, deve solicitar a sua comegao a referida Direcao de
Servigos;

Cidadania Fiscal . . . .
Para o efeito devera aceder ao E-balcao (Contectos) » Atendimento e-balcao = em "Registar Nova Questéo™

selecione no “Imposto/area™ IRS, IRC ou IS (conforme o caso), no “Tipo de questdo™ Pagamento” e na "Questic’
“Guias de Retengao na fonte”,

PERIODO A QUE RESPEITA O IMPOSTO JEPSIRERNETET R ETR T

RETEMGOES A MAD RESIDENTES

4 info *

0 T T T T
1 w “ |k

] . L -
3 " v L] Ii

[+ linha]

Figura 39: Reten¢do na Fonte — Enviar

Fonte: Autoridade Tributaria e Aduaneira (2023)
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4.2.15 Processamento de Avencas/Faturas e Recibos

E importante comegar por referir que para a emissdo das avencas/faturas e recibos o
programa utilizado € o Wintouch. Este é um software de gestdo empresarial desenvolvido
e direcionado para as areas comerciais, restauracdo e retalho. De mencionar que se trata
de um programa certificado pela AT. Este programa tem a disposicdo multiplas
funcionalidades que abrangem diferentes &reas nomeadamente de financas, contabilidade,
recursos humanos, vendas, compras, fornecedores, stocks, producdo, entre outros
(Wintouch Cloud, 2023).

Deste modo, uma das atividades que a estudante de mestrado esteve envolvida foi na
emissdo das avencas/faturas e recibos. Pode-se dizer que uma avenca nada mais € do que
uma fatura, visto que se trata de um documento que regista a venda de um determinado
servigo, entre quem vende e quem compra, é também uma forma de comprovar uma
transacdo comercial. Posto isto, a empresa Comptroller’s, Lda. tinha de que emitir aos
seus clientes a avenga, visto que tinha existido a prestacdo de um servico, para isso, estas
eram processadas no final do més ou no principio do més seguinte. Deste modo, para
emitir uma avenca, apenas era necessario ir a sec¢do “comercial” e de seguida as
“vendas”. Assim sendo, para proceder a emissao da avenca era necessario preencher os
seguintes campos: data, artigo, descri¢do e preco, como indica a figura 40. No artigo
escolhia-se “avenga” e para preencher o campo “Pre¢co” era necessario consultar um
arquivo Excel, que ja se encontrava pré-configurado com os valores em euros
correspondeste de cada avenca. Salienta-se que para a emissdo do recibo era necessario

alterar o campo “Documento”.

wintouch

Figura 40: Emissdo da Avenca — Wintouch

Fonte: Adaptado de Wintouch Software (2015)
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4.2.16 Processamento Salarial

Como a Comptroller’s Lda., detém uma vasta carteira de clientes é necessario proceder
no final do més, ao processamento salarial. Assim sendo, a aluna teve a possibilidade de

realizar alguns processamentos salariais, no entanto, sempre com acompanhamento.

O processamento de salarios, é realizado com a utilizacdo do programa Wintouch. Para a
emissdo da folha de recebimento torna-se necessario alterar os parametros tendo em vista
0 namero de dias efetivos de trabalho (ou seja, todos 0s meses é necessario atualizar 0s
dias de trabalho). Posteriormente, é necessario selecionar cada funcionario e ir
confirmando se as datas e os dias de trabalho estavam corretos, de seguida, basta clicar

em “calcular” e confirmar, como esta mencionado nas figuras abaixo.

gento individual o[ e

) Do -
i %

wintouch

e
" EdgBopiocessamento

-
al Tipo de processamento

© Processamento vencimento
Processamento subsidio de fénas
Processamento subsidio de natal
Processamento fim de contrato
Processamento subsidio de fénas (Fim de contrato)

Processamento extraotdindrio

30/09/2018 | 215

Figura 41: Processamento Salarial

Fonte: Adaptado de Algarbytes Informatica (2023)
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o Processamento global EI@
® s @
- .

[Dato
Processamento vencimento
lo Procestar : Processamento subsidio de férias
- Arisr Processamento subsidio de natal m
O Todos os processamentos 1915
| ReiticOes |
Categ / Estab. / Depart.  Funciondrios
| Categorias | Diepatamantas
\
00418 PROGRAMADOR INFOR., 001-Sede 001 Desenvobimenta
0307 3AJUDANTE DE MOTORI., an2-Filial 0025 ecretaiado
03356 TECNICO DE SECRETA... ‘
28394-PLANEADOR DE INFOR.,
48525 SECRETARIA DE DIREC.,
&  Henhum @  Todos @ Menkum @ Todos @ Henhum @ Todos

Figura 42: Processamento Salarial — Confirmacéo

Fonte: Adaptado de Algarbytes Informatica (2023)

4217 Inventario de Existéncias

De acordo com a Portaria n.° 126/2019, de 2 de maio, 0s inventarios surgem com a
necessidade de combater a economia informal, a fraude a e evasao fiscal, assim sendo,

em Portugal é necessario que as empresas elaborem um inventario.

Segundo o artigo n.° 3 do Decreto-Lei n.° 198/2012, de 24 de agosto, todas as pessoas
singulares ou coletivas, que emitam faturas em territério portugués, e que pratiqguem
operacgOes sujeitas a IVA, sdo obrigadas a comunicar o inventario de existéncias, a
Autoridade Tributaria Aduaneira. Geralmente, e em conformidade com a Portaria n.°
126/2019, de 2 de maio, o inventario deve ser submetido até ao dia 31 de janeiro do ano
seguinte. No entanto, e tendo em consideracdo, que o estagio ocorreu desde novembro de
2022 até maio de 2023, a aluna mestranda teve a oportunidade de corrigir e submeter

alguns inventarios. Assim sendo, as empresas portuguesas eram obrigadas a comunicar o
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inventario de existéncias de 2022 até ao dia 28 fevereiro de 2023, tendo em conta que

existiu uma prorrogacao.

Relativamente ao inventario, e de acordo com a Portaria n. °126/2019, de 2 de maio, este
deve ser submetido no portal da AT no formato XML, e deve respeitar o seguinte formato,
tabela 10.

Product Closing ) Closing
Product | Product Product Unit of
o Number Stock Stock
Category Code Description ) Measure
Code Quantity Value

Tabela 10: Inventario de Existéncias
Fonte: Elaboracéo Propria com base na Portaria n.° 126/2019, de 2 de maio
A coluna Product Category, tem como intuito identificar o tipo de produto, para isso, a
tabela deve ser preenchida com determinadas letras, que possuem o seguinte significado,

como consta na tabela abaixo.

M Mercadorias

P Matérias-primas, subsidiérias e de consumo
A Produtos acabados e intermeédios

S Subprodutos, desperdicios e refugos

T Produtos e trabalhos em curso

B Ativos biologicos

Tabela 11: Product Category

Fonte: Elaboracdo Propria com base na Portaria n.° 126/2019, de 2 de maio
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No ficheiro SAFT todos os produtos tém associado um determinado cédigo, desse modo,
guando se preenche o inventario de existéncias € necessario colocar esse mesmo cédigo

na coluna Product Code.

Na seccdo Product Description, e como o proprio nome indica, diz respeito a descri¢cao
do produto. Relativamente ao Product Number Code, este deve ser preenchido com os
numeros que surgem no cédigo de barras, no entanto, nem sempre se aplica, deste modo,
deve-se colocar na tabela a seguinte informacdo “Identificador do Produto”, de acordo

com a Portaria n.° 126/2019, de 2 de maio.

De seguida surge a seccdo Closing Stock Quantity, esta deve ser preenchida com as
quantidades de existéncias finais, a 31 de dezembro do ano a que reporta. No inventario
de existéncias finais é ainda necessario colocar a Unit of Measure utilizada, por exemplo

pode ser em kilos, metros, litros, entre outras unidades de medida.

Por altima surge a Closing Stock Value que diz respeito ao valor da existéncia final, de

ressaltar que deve surgir o valor total, de acordo com a quantidade indicada.
4.2.18 Relatorio Unico

Comecar por referir a Portaria n. °55/2010, de 21 de janeiro que regulamenta o Relatorio
Unico, é um documento que deve ser enviado pelas empresas que tenham a seu cargo
trabalhadores. Este € um documento Unico de periocidade anual e que engloba varias
informacdes sobre as empresas, 0s colaboradores e as condigfes de trabalho a que os
colaboradores estdo sujeitos. Essas informagdes serdo posteriormente analisadas, de onde
surgirdo dados estatisticos e informacdes relevantes acerca das condi¢des de trabalho em

Portugal.

De acordo com o n.° 1 do artigo 4.° da Portaria n.° 55/2010, de 21 de janeiro, o Relatdrio
Unico deve ser enviado anualmente & Autoridade para as Condigdes do Trabalho (ACT),
entre o dia 16 de marco e o dia 15 de abril do ano seguinte, de ressaltar que no presente
ano, de 2023, o prazo para a entrega do Relatorio Unico foi alargado até ao dia 30 de abril
de 2023. De mencionar que o Relatério Unico é composto por varios anexos, conforme

0s designados na tabela 12.
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Anexo 0 Anexo Base

Anexo A Quadro de Pessoal

Anexo B Fluxo de Entrada ou Saida de Trabalhadores
Anexo C Relatério Anual da Formacdo Continua
Anexo D Relat6rio Anual da Formacéo Continua
Anexo E Greves

Anexo F Informacéo sobre Prestadores de Servico

Tabela 12: Relatério Unico — Anexos

Fonte: Elaboracao Propria com base na Portaria n.° 55/2010 de 21 de janeiro

Posto isso, a aluna foi instruida a preencher e submeter o Relatério Unico, para cada

empresa que tivesse a seu cargo trabalhadores.

De referir que para elaborar o Relatdrio Unico, era necessario a utilizagdo do programa
Wintouch, do programa Primavera e principalmente da aplicacio do Relatério Unico de
2023. Inicialmente era necessaria aceder ao software Wintouch, para que através dele
fosse criado um ficheiro que posteriormente seria inserido na aplicacdo do Relatorio
Unico, esse ficheiro tem de ser exportado e guardado com o0 nome da empresa na qual se

esta a trabalhar.

De seguida acedia-se & aplicacdo do Relatorio Unico, e importava-se o ficheiro, que tinha

sido criado através do Wintouch, como mencionado na figura 43 e na figura 44.
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@l Relatério Unico : Ano 2014 Versdo 1.8.5

Entdade Configuragies Auda

ANEXO 0
Anexo Base

ANEXO A
Quadro de Pessoal

ANEXO B
Fluxe de Entrada ou Saida de
Trabalhadores

ANEXO C
Relatdno Anual da Formacio
Continua

ANEXOD
Relatério Anual de Aclividade do
Semvigo de Seguranga e Saude no
Trabalho

ANEXO E
Graves

ANEXO F
30 sobre P de
| 1. Senvis

Relatério Unico (ano 2014)

Bem vindo a aplicacdo de recolha do Relatério Unico

Para aceder 3 aplicacdo, execute 0s seguintes procedimentos:

1. Obter dados iniciais - em "Entidade” >> "Obter Dados", inserir dados de acesso da entidade e pressionar no
botdo "Obter dados”

2. P her o 6rio - Apds
escolhendo o Anexo que deseja.

¢30 dos dados iniciais, poderd comegar a preencher o Relatério Unico,

3. Se quiser consultar as instrucdes de preench dof 6

de preenchimento”

devera gar em "Ajuda’ >> “Instrugdes

4. Validar um Anexo - Apds conclus3o do preenchimento de um dado Anexo poderd validar o mesmo,
carregando em "Operagdes™ >> "Validar". Se estiver preenchido correctamente surgird uma mensagem de
sucesso. Se ndo for esse 0 €aso, ird aparecer uma mensagem de iNSUCesSSo e um novo painel com os erros
encontrados. Se desejar guardar o respectivo Anexo em ficheiro no seu disco, deve aceder a Ficheiro® »>
“Gravar",

5. Entregar um Anexo - A entrega so podera ser efectuada depois de validar o Anexo e pode ser efectuada
carregando em "Operagdes” == "Enviar’. Se desejar guardar o respectivo Anexo em papel, basta camegar em
Gerar PDF e guardar uma copia (o PDF gerado serve apenas como auxiliar de preenchimento).

6. Obter comprovativo do envio do Anexo - Para obter o comprovativo da resposta a um dado Anexo, deverd
autenticar-se e entrar de novo na pagina principal do Sistema de Gestdo de Uni Locais, escolhendo a
opcao Estado de Entrega e seleccionando 0 Anexo para 0 qual pretende consultar a certificac3o. Nesta opcao
pode ainda gerar o Certificado Global que corresponde ao certificado do Relatdrio Unico e que s6 é emitido
quando todos os Anexos estiverem certificados.

Figura 43: Relatério Unico

Fonte: Adaptado de ARTSOFT (2014)

@l Relatério Unico : Ano 2014 Vers3o 1.85

Faia acedel 3 3plicacal, execule 05 seguinies £ 1£010S

| & Abrir Ficheiro Dados Iniciais

LookIn: | (& Documents

b (@ e @ EDe)

3 ] =

= - (i Ajuda trugoe
= - =)

- ] @

] [~ ] |

CS { e k

File Name: t

Files of Type: | Ficheiros xml

&)
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Apobs o ficheiro ser importado era necessario preencher os Anexos, com exce¢do do
Anexo D, esse deve ser preenchido e submetido pela empresa que foi responsavel por a
avaliacdo médica dos funcionérios. Os restantes anexos eram preenchidos e submetidos
pela estudante, de salientar que em cada anexo era necessario fazer a validagéo, para que
assim, qualquer erro seja corrigido e sé depois submeter, figura 45.

Bl Relatério Unico: Ano 2014 Versdo 1.8.5 = B =

Ficheiro m -
cE0®

Anexo 0 (ano 2014)

| Entidade I Quadro 0 ] Quadro 1 T Quadro 2']' Quadro 3 Irouaaro 471 Ouadrosl

Dados da Entidade

1D da Entidade: 12345 Ano de referéncia: 2014
Nimero de Identificagdo Fiscal (NIF): i de ¢do da Seg ¢a Social (NISS):
. — —
Nome ou designagdo social: Empresa diFd Validagdio... “

Localizagdo e contactos da sede:

Morada: 6 0O anexo encontra-se bem preenchido!

Localidade:

CédigoPais: | PT | |Portugal | | @ ol

Distrito ou Iiha / Municipio / Freguesia:

Telefone / Telemovek:
Fax:

Enderego de correio electronico:

1. Actividade econdmica principal (CAE) da Entidade empregadora em 31 de Dezembro

62010 | (& |

Figura 45: Validag&o Relatério Unico

Fonte: Adaptado de ARTSOFT (2014)

Salienta-se 0 Anexo 0, em especial o quadro 3, que é referente ao Volume de Negdcios e
ao Capital Social (figura 46), para preencher estes campos era necessario aceder ao
programa Primavera, em particular ao “Periodo e Acumulado” da classe 7 — Rendimentos

e da conta 51 — Capital Subscrito.
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Ficheiro OperacBes

Anexo 0 (ano 2014)

I Entidade I QuadrouT Quadro 1 I Quadro ] Quadro 3] Luadro 4 ] Quadro 5]

Bl Relatério Unico : Ano 2014 Verséo 185 o (50, [

Dados da Entidade
ID da Entidade: 12345 ] Ano de referéncia:

Numero de Identificagio Fiscal (NIF): Numero de Identificagio da Seguranga Social (NISS):

Nome ou designagio sociak: Empresa de Formacio de Recursos Humanos
Localizagdo e contactos da sede:

Morada:

Localidade: I Cadigo Postal:
Cadigo Pais: [ PT ] .Purtuwl
Distrito ou lha / Municipio | Freguesia:
Telefone | Telemovel:
Fax:
Enderego de correio electronico:
1. Acti i ipal (CAE) da Enti em M de o
62010 ]

Figura 46: Relatério Unico — Quadro 3

Fonte: Adaptado de ARTSOFT (2014)

4.2.19 Modelo 3 — Declaracdo Anual de IRS

Comecar por referir que o Codigo de IRS surge com o Decreto-Lei n. °442-A/1988, de
30 de novembro, e 0 mesmo entra em vigor a 1 de janeiro de 1989, de acordo com o artigo

2.9 do Decreto-Lei referido anteriormente.

De acordo com Anjos (2020) o IRS guia-se por trés objetivos principais, sendo eles: a
equidade (onde a tributagdo deve ser proporcional ao rendimento anual auferido), a

eficiéncia (em que a tributacdo ndo deve ser um entrave ao desenvolvimento do pais) e

por ultimo a simplicidade (onde o contribuinte deve entender o sistema de tributacéo).

De acordo com o artigo 1.° do Cdodigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas
Singulares (CIRS), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442-A/1988, de 30 de novembro, 0 IRS

incide sobre o valor anual de rendimentos, auferidos nas seguintes categorias:

= Categoria A — Rendimentos do Trabalho Dependente;
= Categoria B — Rendimentos Empresariais e Profissionais;
72 de 125

Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS 100 i

Relatdrio de Estagio Curricular realizado na empresa Comptroller’s —
Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria, Lda.

= Categoria E — Rendimentos de Capitais:
= Categoria F — Rendimentos Prediais;
= Categoria G — Incrementos Patrimoniais;

= Categoria H — Pensdes.

O valor tributado pode ser obtido em dinheiro ou em espécie, independente da forma,

moeda e local de onde provém.

O artigo n.° 2 do CIRS aborda sobre os rendimentos da categoria A — Rendimentos de
Trabalho Dependente, nesta categoria, estdo incluidos todos os rendimentos que
provenham de trabalho por conta de outrem, de trabalho prestado ao abrigo de contrato
de aquisicdo de servicos ou similar, de exercicio de funcdo, de servico ou de cargo
publico, de situacdes de pré-reforma, pré-aposentacdo ou de reserva. Fazem parte das
remuneragdes referidas anteriormente, os ordenados, os salarios, 0os vencimentos, as
gratificacOes, as percentagens, as comissdes, as participagdes, os subsidios ou prémios,
as senhas de presenca, 0s emolumentos, as participacbes em multas e outras

remuneracoes.

De acordo com o n.° 3 do artigo 2.° do CIRS, considera-se rendimentos de trabalho
dependente parte do abano de familia e o subsidio de refei¢do acima do limite legal. Faz
ainda parte da categoria A, as importancias despendidas pela entidade patronal, como por

exemplo as viagens e estadas.

A categoria B - Rendimentos Empresariais e Profissionais, encontra-se mencionado no
artigo 3.° do CIRS, deste modo, 0 anexo B da declaracdo de IRS, deve ser submetida por
trabalhadores independentes, que se encontrem, por exemplo, a recibos verdes ou por
pessoas individuais que tenham praticado atos isolados, desde que, ndo resultem de uma

pratica previsivel ou reiterada.

O n.° 1 do artigo 3.° do CIRS refere que fazem parte da categoria B, os rendimentos que
provenham de atividade comercial, industrial, agricola, silvicola, pecuaria, propriedade
intelectual, isto é, os direitos de autor e direitos conexos, a propriedade industrial,

rendimentos prediais e capitais, as mais-valias, as indeminiza¢Ges se conexas a atividade.
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Relativamente a Categoria E — Rendimentos de Capitais, esta encontra-se mencionada no
artigo 5.° do CIRS, deste modo, faz parte da categoria E, todos os rendimentos que
provenham de juros de depoésitos bancérios, dividendos e fundos de investimento, ou seja,
na realidade, faz parte desta categoria, todos os rendimentos que provenham de algum

tipo de investimento financeiro.

O artigo 8.° do CIRS faz referéncia a categoria F — Rendimentos Prediais, como o préprio
nome indica, esta categoria do IRS, esta destinada para os rendimentos provenientes de
prédios rasticos, urbanos e mistos, ou seja, as rendas. Deste modo, o locador fica obrigado
a declarar o valor das rendas recebidas durante um ano fiscal na sua declaracdo de IRS.
De mencionar que os rendimentos prediais estdo por norma, sujeitos a uma taxa de
retencdo na fonte, de 25%, no entanto, a retengdo na fonte pode variar de acordo com
determinadas circunstancias, como por exemplo, se a retencdo na fonte for realizada na

Regido Auténoma da Madeira ou na Regido Auténoma dos Acores.

De referir, que existe duas situagdes que € obrigatorio a retencao na fonte, sendo elas: se
o locatério e o locador forem ambas empresas ou se estiverem em regime de contabilidade
organizada, o locatario é obrigado a fazer a retencao na fonte todos 0os meses ou entdo se
o locatario for empresa ou trabalhador com contabilidade organizada e o locador
particular, neste caso, o locatario tem de realizar a retencao na fonte de IRS durante todos

0S meses do ano civil.

Relativamente a Categoria G — Incrementos Patrimoniais, este encontra-se mencionado
no artigo 9.° e artigo 10.° do CIRS, de um modo geral, esta categoria esta destinada para
0s sujeitos que tenham visto o seu patriménio aumentado, ou seja, 0 anexo G deve ser
submetido pelos sujeitos que tenham obtido rendimentos através de recebimento de
herancas, doa¢Oes de bens mdveis ou imoveis e vendas de propriedades. De salientar, que
existe excecdes, por exemplo, se um determinado sujeito vender um imovel, o sujeito
necessita de declarar no Modelo 3, no anexo G, a venda desse imovel, mesmo que desse
imo&vel surjam mais ou menos valias, no entanto, existe excec¢des, deste modo, se 0 imovel
tiver sido adquirido antes do dia 1 de janeiro de 1989, entdo ndo é necessario apresentar

a venda do imdvel na declaragdo de IRS. Ainda de mencionar que apos junho de 1965, a
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venda de terrenos para constricdo deve ser sempre apresentada na Modelo 3. De
referenciaron.°5en.° 7 do artigo 10.° do CIRS, que expde 0s ganhos que estdo excluidos
de tributacdo, que é o caso, das transmissGes onerosas de imoveis destinados a habitacéo

propria e permanente do sujeito passivo ou do agregado familiar.

Por fim, a Categoria H — Pens0es, esta referenciada no artigo 11.° do CIRS, assim sendo,
faz parte desta categoria todas as pensfes de aposentacdo ou reforma, de velhice, de
invalidez, de sobrevivéncia, pensdes de alimentos, as rendas temporarias ou vitalicias e

as indeminizacgdes que visam compensar perdas de rendimentos.

Posto esta breve apresentacao do IRS, foi entregue a aluna mestranda a tarefa de validar
e submeter a modelo 3, que diz respeito a declaracdo anual de IRS, deste modo, a
validacéo das faturas referente as despesas do ano de 2022, ocorria até ao dia 27 de
fevereiro de 2023, através do Portal da AT/ e-fatura, para isso, era necessario colocar as
credéncias, e posteriormente tinha-se de aceder a se¢ao *“ Despesas Dedutiveis IRS” ou
por sua vez aceder a “Complementar Informagao de Faturas”, como esta mencionado na

figura abaixo.

-
e'fatu ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS FATURA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS IRS DESPESAS DA ATIVIDADE DOC. DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS INVENTARIOS

Figura 47: e-fatura

Fonte: Adaptado de Doutor Finangas (2021)

De seguida, surge as faturas, e era necessario agrupar cada fatura em uma determinada
categoria de despesas dedutiveis de IRS, sendo elas: despesas gerais e familiares,
despesas de saude, despesas de educagdo e formacao, despesas com imoveis, despesas

com lares, despesas com reparacdo de automoveis, despesas de reparacdo de motociclos,
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despesas de restauracdo e alojamento, despesas de cabeleireiros, despesas de atividades
veterinarias, despesas de ginasios e despesas de passes mensais, como referido na figura
48.

@  ATURES  FATURASORTE  DESPESASOEDUTVEISIRS  DESPESASOAATVIOADE  DOC.OETRANSPORTE  TIPOGRAFIAS  INVENTARIS  E-FATU

Complementar Informacao Faturas

s faturas selecione a

Faturas com informagao pendente

Comerciante N° Fatura Data Emissao IVA  Valor Total ividade de lizagdo da Aquisica &S ¥

120890410 - Rui Manuel FRPA1/711 2021-10-22 11,40 € 60,98 €
Fernandes Jorge Outro

seias Puras FR 0/1008565 2021-11-28 0,00 € 92,14 €
Outro

FS Al0201/249854 2021-10-28 9,04 € 7444 ¢

Figura 48: Validacéo de Faturas

Fonte: Adaptado de Doutor Financas (2021)

De salientar, o quadro vermelho da figura 48, que faz referéncia ao &mbito profissional,
isto é, se o sujeito passivo, tiver dado inicio de uma atividade, pode existir determinadas
faturas que facam parte da atividade profissional, desse modo, é necessario categorizar a

fatura e de seguida mencionar se a fatura faz ou ndo faz parte da atividade profissional.

A aluna ficou também encarregue de submeter algumas declaragoes de IRS, assim sendo,
as declaracGes deviam ter sido entregues desde o dia 1 de abril de 2023 até ao dia 30 de
junho de 2023. De mencionar que algumas declaracdes de IRS foram submetidas pela
estudante, através do IRS automatico, isto é, a modelo 3, de um determinado sujeito
passivo, surge pré-preenchida, nestes casos, apenas € necessario confirmar os dados e

validar a declaracéo.

A aluna entregou ainda declaracdes de IRS manuais, isto &, a declaracdo é submetida

através do Portal da AT, no entanto, os dados sdo inseridos manualmente, posto isto, a
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mestranda preencheu declara¢des que continham os seguintes anexos: anexo A, anexo B,
em que o sujeito encontrava-se a recibos verdes, anexo J, visto que o individuo recebia a
reforma do estrangeiro, anexo H, em que o sujeito passivo tinha despesas com o filho no

estrangeiro e por Ultimo o anexo G, onde o sujeito tinha realizado a venda de um imovel.
4.2.20 Modelo 10

A Portaria n. °8/2023, de 4 de janeiro aprova da Declaragdo Modelo 10, esta declaracéo
é de caracter obrigatorio e deve ser submetida através do Portal das Finangas, de acordo
com o n. °1 do artigo 2.° e a alinea a) do n.° 1 do artigo 3.° da Portaria referida

anteriormente.

Segundo a Portaria n. °8/2023, de 4 de janeiro, a declaracdo Modelo 10, por norma é
apresentada até ao dia 10 de fevereiro do ano seguinte, no entanto, a declaracao de Modelo
10 sofreu uma alteracdo do prazo para a entrega, deste modo, a Modelo 10 deveria ter

sido submetida até ao dia 24 de fevereiro de 2023.

Posto isto, e consoante a Portaria referida anteriormente a Modelo 10 destina-se a declarar
os rendimentos sujeitos a impostos, e que ndo tenham sido declarados através da DMR,
deste modo, a declaracdo Modelo 10 deve ser entregue pelas Pessoas ou entidades
devedoras de rendimentos sujeitos a retencdo na fonte de IRC, que ndo se encontrem dela

dispensada e ainda pelas pessoas ou entidades das seguintes categorias do IRS:

) Se os rendimentos a declarar
_ Rendimentos do Trabalho 5 _ o
Categoria A nédo tenham sido sujeitos a
Dependente 3
Retencéo na Fonte.

Categoria H Pensodes

Rendimentos Empresariais e

Categoria B o _
Profissionais Se os rendimentos a declarar
estejam sujeitos a Retencao
Categoria E Rendimentos de Capitais
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na Fonte, no entanto, estdo

Categoria F Rendimentos Prediais
dispensados da mesma
Categoria G Incrementos Patrimoniais
) ) o Registadoras ou depositarias
Categoria E Rendimentos de Capitais

de valores mobiliarios

Tabela 13: Modelo 10 - Rendimentos Sujeitos a Impostos

Fonte: Adaptado de Portaria n. °8/2023, de 4 de janeiro

E necessario salientar, que a aluna mestranda teve a oportunidade de aprender como
submeter a Declaragdo Modelo 10, para isso, era necessario o programa Wintouch, é neste
software que é criado um ficheiro que posteriormente era submetido na aplicagdo da
Modelo 10, disponibilizada através do Portal da AT. Na aplicacdo da Modelo 10 era

apenas necessario importar o ficheiro, validar e submete-lo.
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Figura 49: Declaracao Modelo 10
Fonte: Portaria n. °8/2023, de 4 de janeiro
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4.2.21 Modelo 39

Comecar por referir que a Declaracdo Modelo 39, teve origem com a aprovacao da
Portaria n. °414/2012, de 17 de dezembro, posteriormente revogada pela Portaria n.°
289/2022 de 2 de dezembro. E ainda importante referir a alinea b) do n.° 12 do artigo
119.° do Codigo de IRS aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442-A/1988, de 30 de novembro,
que refere o seguinte: “Entregar a Autoridade Tributaria e Aduaneira, até ao final do més
de fevereiro de cada ano, uma declaragdo, de modelo oficial, referente aqueles

rendimentos e respetivas retencdes de imposto, relativamente ao ano anterior”.

De acordo com o n.° 2 do artigo 1.° da Portaria n.° 289/2022 de 2 de dezembro, a Modelo
39 esta sujeita aos rendimentos a que refere o artigo 71.° do Cddigo do IRS ou a
rendimentos que estejam sujeitos a retencdo na fonte a titulo definitivo de montante
superior a 25€, deste modo, a declaragédo tem de ser entregue pelas entidades devedoras e
pelas entidades que paguem ou coloquem a disposicdo os rendimentos de capitais sujeitos
a retencgdo na fonte pelas taxas previstas ou sujeitos a retencéo na fonte a titulo definitivo,
cujos titulares sejam residentes em territorio portugués e que nao beneficiem de isencdo,

dispensa de retencdo ou reducdo da taxa.

O n.° 1 do artigo 3.° da mesma Portaria, refere que a Declaracdo Modelo 39 deve ser
submetida via eletronica, mais concretamente, através do Portal da AT. O mesmo artigo
refere que a declaracéo deve respeitar determinadas caracteristicas. De mencionar que a
declaracéo considera se apresentada na data em que a mesma foi submetida, no entanto,
se por alguma eventualidade, for necessario corrigir a Declaracdo Modelo 39, esta pode
ser corrigida no prazo de 30 dias, a contar desde a data de submissdo da Declaracdo
Modelo 39.

Tendo em conta o que foi referido anteriormente, é necessario mencionar que uma das
tarefas desenvolvidas pela a aluna mestranda, foi o envio da Declaragdo Modelo 39

(figura 50), de referir que a estudante ndo teve a oportunidade de preencher a declaracao.
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4.3 Abordagem as Tendéncias
Relativamente ao Programa Contabilistico

Empresas

Figura 50: Declaracado Modelo 39

Fonte: Portaria n.° 289/2022 de 2 de dezembro

no Mercado

de Trabalho
Utilizado nas

O mercado de trabalho estd em constante mudanca e desenvolvimento, deste modo, a

mestranda, elaborou a presente sec¢cdo com a intengdo de mostrar quais as tendéncias de

mercado de trabalho relativamente aos programas contabilisticos utilizados nos

escritdrios de contabilidade, no presente ano, de 2023.

Para este intento foi efetuada uma pesquisa exploratéria, para a qual se pretende encontrar

uma tendéncia nas empresas de contabilidade.
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A aluna centrou esta pesquisa no concelho de Castro Daire, de onde € residente e na qual
um dia pretende vir a exercer fungdes laborais, bem como no concelho de Séo Pedro do

Sul onde a estudante realizou a maior parte dos seus estudos.

De mencionar que a presente pesquisa, envolve um total de 20 empresas de contabilidade,
com o CAE 69200 — Atividade de contabilidade, consultoria fiscal e auditoria; consultoria

para 0s negdcios e a gestao; servigos de apoio a gestao.

Posto isto, e segundo Ciberforma (2018), no concelho de Castro Daire existem nove
escritérios de contabilidade (anexo VI). Contactadas via telefonica e reunidos os
testemunhos chegou a seguinte conclusdo: 57% das empresas do concelho utilizam o
programa contabilistico Sage e apenas 14% utilizavam o programa CentralGest,
Primavera e Microdigital, como consta o grafico 1. De mencionar que até ao momento da
elaboracdo da presente sec¢cdo a aluna ndo conseguiu obter resposta por parte de duas

empresas (Grafico 1).

Tendéncias no Mercado de Trabalho em
Castro Daire

14%
14%
57%
14%
CentralGest Microdigital Primavera Sage

Gréfico 1: Tendéncias no Mercado de Trabalho em Castro Daire

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)
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De acordo, com Ciberforma (2018), no concelho de S&o Pedro do Sul existem 11
escritorios de contabilidade, com o CAE 69200 (anexo VII), tendo, para este efeito
contactado cada um delas, e chegou a seguinte conclusdo (grafico 2): 27% dos escritorios
de contabilidade utilizam o programa Sage, 18% empregam o software Filosoft e 9% das
empresas 0 programa Ceteconta (CTC) e Primavera. Salienta-se o facto de que, até ao

momento da redacgéo, a estudante ndo obteve resposta de quatro empresas.

Tendéncias no Mercado de Trabalho em
Sao Pedro do Sul

9%

27%

18%

9%

Ceteconta (ctc) Filosoft = Primavera - Sage

Grafico 2: Tendéncias no Mercado de Trabalho em Sao Pedro do Sul

Fonte: Elaboragéo Propria (2023)

Para complementar estas pesquisa exploratoria, a mestranda achou por bem, a juncéo das
respostas num unico grafico. Tendo sido dirigida, esta pesquisa, a 20 empresas e chegou-
se & conclusdo de que: 35% utilizam o software Sage, 10% utilizam o programa
contabilistico Filosoft e Primavera e 5% dos escritorios empregam 0S programas

CentralGest, Ceteconta e Microdigital, como consta o gréafico 3.
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Tendéncias no Mercado de Trabalho nos Concelhos
(Castro Daire e S&o Pedro do Sul)

5%
5%

10%
35%
5%

10%

CentralGest Ceteconta (ctc) = Filosoft = Microdigital = Primavera - Sage

Gréfico 3:Tendéncias no Mercado de Trabalho nos Concelhos (Castro Daire e Sdo Pedro do Sul)

Fonte: Elaboracdo Propria (2023)
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CONCLUSAO

Este trabalho académico pretendeu essencialmente, dar a conhecer todas as tarefas
desenvolvidas num escritorio de contabilidade, decorrentes de um estagio curricular, que
teve inicio no dia 14 de novembro de 2022 e teve o0 seu término no dia 08 de maio de
2023, correspondendo a um total de 960 horas de estagio curricular. Consequentemente,
possibilitou a mestranda o contacto direto com o mundo do trabalho, de tal forma, que a
estudante colocou em pratica os conhecimentos adquiridos na Licenciatura e no Mestrado

em Contabilidade e Gestdo Publica.

O presente relatério de estagio teve como contributo principal sensibilizar os atuais
estudantes universitarios de cursos superiores na area de contabilidade e futuros
candidatos a profissdo de contabilistas certificados, para a importancia de um estagio

curricular.

O trabalho comecou por apresentar quais os objetivos que a aluna tinha perante o estagio
curricular e de seguida explicou quais foram os métodos utilizados ao longo de todo o
relatorio de estagio, deste modo, destacaram-se 0s seguintes: método bibliogréfico, o

método descritivo e uma pesquisa exploratoria.

Seguiu-se de um breve enquadramento teorico, na qual se enfatiza o facto de a
contabilidade estar em constante mudanga. Deste modo, destacam-se quatro fases: em
primeiro lugar, a contabilidade do mundo antigo, que teve inicio em 1202 quando, Pisano,
escreveu Liber Abaci, que tinha como intencdo explicar aos leitores de como é que se
devia efetuar calculos, sem o auxilio do abaco. Posteriormente, surgiu a contabilidade do
mundo medieval, que decorre entre os anos de 1202 até 1494, foi nesta altura que surgiu
0 pai da contabilidade, Luca Pacioli, com a sua obra Tratactus de Compultis et Scripturis.
Foi nesta obra literaria que foi abordado pela primeira vez, de forma intrinseca o conceito
de partidas dobradas. Pacioli afirmava ainda, que um comerciante tinha de dispor de trés
livros: o borrador ou memorial, o diario e a razdo. De seguida, surgiu a contabilidade do
mundo moderno, que decorreu entre 1494 e 1840, nesta época surgiu a obra La
Contabilita Applicatta alle Amministrazioni Private e Pubbliche, do autor Franscesco
Villa, esta obra permitiu que a contabilidade fosse utilizada nas empresas como meio de
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controlo e de gestdo. Por fim, surgiu a contabilidade do mundo cientifico, que decorreu
entre 1840 até aos dias de hoje.

No enquadramento tedrico, a mestranda achou pertinente colocar uma sec¢éo, onde foram
abordados os seguintes conceitos: Guia de remessa, fatura, recibo, fatura-recibo, nota de
débito, nota de crédito, despesa, receita, gastos ou perdas, rendimentos ou ganhos,

recebimentos e pagamentos.

Na revisdo da literatura, foi ainda abordado o conceito de contrato de sociedade, que
corresponde a juncdo de duas ou mais pessoas que se comprometem a cooperar com bens
Ou servicos para o exercicio de uma determinada atividade econdmica, com a perspetivas
de no futuro repartirem os lucros provenientes da mesma, segundo o Decreto-Lei n.°
47344/1966, de 25 de novembro. Importou referir, que pode existir exce¢des, como

aconteceu com as sociedades unipessoais.

No relatorio de estagio foram identificados quatro tipos de sociedades, designadamente:
Sociedade Andnima, Sociedade por Quotas (que se desdobra em Sociedade Unipessoal
por Quotas), Sociedade em Nome Coletivo e Sociedade em Comandita. Deste modo, e
em suma, o conceito de sociedade anonima, que se nomina de “S.A.”, caracterizou-se
por: serem constituidas por pelo menos cinco socios de responsabilidade limitada, o seu
capital social estar dividido em acdes e para a sua constituicao ser necessario pelo menos
50.000¢€.

O conceito de sociedade por quotas, que se nomina por “Lda.”, caracterizou-se por exigir
dois ou mais so6cios para a sua constituicdo, com responsabilidade limitada. O capital
social minimo imposto é de um euro por cada socio. Como referido anteriormente, esta
sociedade desdobra-se em Sociedade Unipessoal por quotas, denominada por “Sociedade
Unipessoal” ou “Unipessoal”, como o0 préprio nome indica, apenas era necessario um
sOcio para a sua constituicdo, o sécio tinha responsabilidade limitada e ndo era exigido

nenhum capital social minimo.

Foi também abordado o conceito de sociedade em nome coletivo, esta caracterizou-se por
exigir dois ou mais socios de responsabilidade ilimitada, no entanto, ndo era exigido

nenhum capital social minimo.
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Para término dessa sec¢do, 0 conceito Sociedade em Comandita, que se nomina de
“Comandita” ou “& Comandita” ou “Em Comandita por a¢des” ou “& Comandita por
acdes”, caracterizou-se por ser necessario um socio comanditario e um socio comandita,
deste modo, possuem uma responsabilidade mista. Salienta-se o facto de ndo ser exigido

capital social minimo.

No capitulo enquadramento do estagio curricular, foi apresentada a entidade acolhedora,
bem como todas as tarefas desenvolvidas pela mestranda. Deste modo, salienta-se que de
um modo geral, todos os objetivos pré-definidos foram concretizados a exce¢édo de trés,
0S quais passo a descrever: Executar as operacOes de final de periodo, onde se inclui as
depreciagdes e amortizacGes do periodo, o langamento de apuramento de resultados, entre
outros; Elaboracédo e envio da Declaragdo Mensal do Imposto do Selo (DMIS), que diz
respeito a Modelo 22; e a Inscri¢do de trabalhadores no portal da Seguranca Social e no

Fundo de Compensacéo do Trabalho (FCT).

Na perspetiva da mestranda, a ndo consecugdo bem-sucedida dos objetivos pré-definidos,
ocorreu devido ao curto periodo de tempo, disponibilizado para a realizacdo do estagio
curricular, bem como a falta de experiéncia por parte da mestranda, na realizacdo dessas
mesmas tarefas, deste modo, a aluna necessitava de acompanhamento para as poder

realizar e o qual ndo se sucedeu.

Consequentemente, a aluna realizou outras tarefas no escritorio de contabilidade, que néo
se encontravam previamente estipuladas nos seus objetivos. Como € o caso da
organizacdo de documentos, a criacdo de clientes e fornecedores, a criacdo de fichas de
imobilizado, a realizacdo de varias conciliagcBes bancérias, a analises de balancetes, a
emissdo dos Fundos de Compensacgdo, bem como a atualizacdo dos salarios no portal dos
FCT e no portal da Seguranca Social, a emissdo da Certiddo de N&o Divida, a elaboracéo
e envio da retencdo na fonte, o processamento de avencas/faturas e recibos no software
Wintouch, a elaboracgéo e submissao do relatério Gnico, o envio da Modelo 3, da Modelo
10 e da Modelo 39.

Em relacdo ao estagio curricular, a estudante sentiu, como principais limitac6es, o facto

de algumas das tarefas anteriormente descritas, apenas terem sido realizadas uma Gnica
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vez e algumas ainda com acompanhamento, 0 que potenciou a ndo autonomizacao
progressiva na realizacdo das mesmas tendo em vista o pleno exercicio futuro das

atividades inerentes a profissao.

Como proposta sugere-se o prolongamento do estdgio curricular para 1440 horas,

correspondente a cerca de nove meses de estagio curricular.

Outra limitacdo sentida pela estudante foi a falta de conhecimento dos programas, em
especial do software Primavera V10. Deste modo, foi desenvolvido uma pesquisa
exploratoria, que tinha como intencdo mostrar ao Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo de Coimbra, que necessita, na otica da aluna, de uma atualizacéo ao nivel
do plano curricular, mais concretamente na unidade curricular Simulag&o Organizacional
I, visto que, na licenciatura em Contabilidade e Gestdo Publica ainda é lecionado o
programa contabilistico PHC. No entanto, e como comprova a pesquisa realizada
anteriormente, nenhuma empresa da regido da mestranda utiliza tal programa. Deste
modo, a aluna deixa como sugestdo, a atualizacdo da unidade curricular de Simulacéo
Organizacional I, para que seja lecionado o programa contabilistico Sage ou por sua vez,
o leccionamento de outro programas contabilisticos no Mestrado em Contabilidade e

Gestdo Publica.

Relativamente as limitagdes do relatorio de estagio, a aluna ressalta o prazo disponivel
para a entrega do relatorio de estagio curricular, tendo em consideracdo o cotidiano da
estudante. Mais se acresce, como limitagdo o facto da base de dados, Sabi INFORMA,
disponibilizado pelo Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra
estar inativo ha varios meses (anexo VIII). Salienta-se que a aluna tentou resolver o
problema contactando o gabinete informatico do ISCAC (anexo 1X) e por chamada
telefonica a Sabi INFORMA. A resposta que a mestranda obteve por parte da Sabi
INFORMA, foi de que existe um conflito entre o software do ISCAC e a plataforma Sabi
INFORMA e que nédo tém previsao para o retorno da base de dados. Confrontada com a
situacdo a aluna, recorreu a outra base de dados, neste caso, a Ciberforma, cuja
fidedignidade é questionavel, representando assim para esta pesquisa exploratoria
algumas “restri¢cdes” em termos de confiabilidade.
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Uma sugestdo futura para a concretizacdo de uma pesquisa exploratéria seria alargar para
outras regides do continente no sentido de percecionar qual o tipo de software/programa

mais utilizado nesta tipologia de atividade.
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ANEXO I. Tipos de Sociedades Comerciais

Tipos de
Sociedades

Constituicéo

(N° minimo de

sOCios)

Capital Social

Minimo

Responsabilida

de dos Socios

Administracao

Contrato de

Sociedade

99 de 125
Mod5.233_00

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE

Sociedade

Andnima

5 socios

50.000€

Limitada

Gerente(s)

CGS.A.’,

Sociedade
por

Quotas

2 sOcios

1€ por

cada sécio

Limitada

Sécio(s)

ou

gerente(s)

CGLda.”

Sociedade
Unipessoa
is por

Quotas

1 sécios

0€

Limitada

O préprio
sécio ou

gerente(s)

“Sociedad
€
Unipessoa
1I” ou
“Unipesso
al” antes

de “Lda,”

Sociedade

em Nome

Coletivo

2 sOcios

0€

Ilimitada

Sécio(s)
ou

gerente(s)

Sociedade em

Comandita

1 socio
comanditario
1 sécio

comandita

0€

Mista

Sécios
Comanditados

ou gerente(s)

“Comandita”
ou “&
Comandita” ou
“Em
Comandita por
acdes” ou “&
Comandita por

agoes”.
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Anexo I1. EMAIL ENVIADO AO DIRETOR/A DE FINANCAS DE
VISEU

Soraia Oliveira
Para: dfviseu@at.gov.pt

y Soraia Oliveira - CV 2022.pdf "

532 KB

Exmo/a.”. Diretor/a de Finangas de Viscu,

O meu nome & Soraia Oliveira, ¢ neste preciso momento encontro-me a frequentar o Mestrado em Contabilidade e Gestio Pablica, no qual terminei o 1° ano de mestrado com média de quinze (15)
valores, na Universidade Politécnica de Coimbra, mais concretamente no Instituto Superior de Contabilidade ¢ Administragio de Coimbra | ISCAC. Deste modo, ¢ tendo em conta que no 2° ano de
mestrado necessito de realizar um estagio curricular, venho, por este meio pedir autorizagdo para a realizagdo do mesmo no Servigo de Finangas.

Em anexo segue-se o curriculum vitae no qual consta 0 meu contacto telefonico.

Sem outro assunto de momento, subscrevo-me com os melhores cumprimentos.

Respeitosamente,

Soraia Oliveira
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ANEXO I1l. EMAIL ENVIADO AO DIRETOR/A DE FINANCAS DE
LISBOA

Soraia Oliveira

Para: dflisboa@at.gov.pt

) Soraia Oliveira - CV 2022.pdf o
5328
Exmo/a.”. Dirctor/a de Finangas de Lisboa,

M d

O meu nome ¢ Soraia Oliveira, ¢ neste preciso momento encontro-me a freq 1 0 em C e Gestéio Publica, no qual terminei o 1° ano de mestrado com meédia de quinze (15)
valores, na Universidade Politécnica de Coimbra, mais coneretamente no Instituto Superior de Contabilidade ¢ Administragio de Coimbra | ISCAC. Deste modo, ¢ tendo em conta que no 2° ano de
mestrado necessito de realizar um estégio curricular, venho, por este meio pedir autorizagio para a realizagdo do mesmo no Servigo de Finangas.

bilidad

Em anexo segue-se o curriculum vitae no qual consta o contacto telefonico pessoal.

Sem outro assunto de momento, subscrevo-me com os melhores cumprimentos.

Respeitosamente,

Soraia Oliveira
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ANEXO IV. DESPACHO DSGRH DE 29-08-2022 INDEFERIMENTO

L
.\ autoridade
2 tributdria e aduaneira
D5 GEST.RECURSCOS HUMANOS

B535

Despacho

Cencordo, pelo que indefiro o pedido, conforme proposto.
(despacho proferido no uso de competéncia delegada pela
Diretora-Geral da Autoridade Tributaria e Aduaneira)

Cargo: Diretor de Sernvigos Assinatura: Angela Silva Santos | Data :| 29-08-2022
- Assinado elefronicamente, no sistema GPS, mediante autenticagio com senha pessoal.
Pareceres
Cargo: | Subdiretor Geral Assinatura: | Data :| |
Informagiio

Assunto - |ESTAGIO CURRICULAR Viseu - Soraia Fatima Teixeira Oliveira |

Pm-:eam:|653521]22653?ﬂnﬁﬂ41 Contribuinte: [226210316 | Nimero : |?94mz:z |

Técnico Responsdvel - Lurdes Feitais \fisira | Data : |1E—DB—2I322 |

Assinado elefronicamente, no sistema GPS, mediante avtenticagio com senha pessoal.

Rua da Prata, 2022 - 20 Tet (+351) 218 812 600 Fam: (#351) 218 812 345

dsgrhiat.gov.pe
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AT
autoridade
tributdria e aduaneira
0S GEST.RECURSOS HUMANOS
6535
Pareceres
Cargo: Diretor de Servigos Assinatura: | Data ZI
Todas as informagdes recebidas no dmbite da atividade exercida pelos trabalhadores da AT
devem ser tratadas como estritamente confidenciais, estando a sua divulgagdo sujeita a
autorizagdo, sendo abrangidos pelas regras de prote¢io da confidencialidade todos os dados que
os trabalhadores da AT tenham conhecimento no exercicio ou por causa de fungdes exercidas,
nido podendo a Administrago Tributaria consentir gue os dados dos confribuintes sejam
utilizados para fing diferentes daqueles que o legislador Ihe confiou.
—  |Atendendo a que ndo & possivel garantir esta protecdo por parte dos interessados, proponho o
indeferimento do pedido.
A considerago Superior
Cargo: Chefe de Divisao Assinatura: Manuel Silvares Pinheiro | Data t 17-08-2022

Assinado elefronicamente, no sistema GFS, mediante avtenticacio com senha pessoal.

Cargo: Chefe de Equipa Assinatura: | Data ]

Rua da Prala, 20i22-2° Tek (+351) 218 8412 600 Fa: (+351)218812 945

dsgrhat.gov.pt

106 de 125
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 '+

Relatdrio de Estagio Curricular realizado na empresa Comptroller’s —
Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria, Lda.

, AT
autoridade
tributdria e aduaneira

DS GEST.RECURSOS HUMANDS

G535
Informagao

Através de Comunicago GPS 71812022C 319141 de 16 de agosto, a Diregio de Finangas de
Viseu, remete mail de Soraia Fatima Teixeira Oliveira, a frequentar o Mestrado em
Contabilidade e Gestéo Plblica da Universidade de Coimbra, no Instituto Superior de
Contabilidade e Administragdo de Coimbra.

A aluna solicita a realizago de estagio curricular.

Assim, submete-se & considerago superior o referido assunto.

A Assistente Técnica

Lurdes Vieira

Fua da Prats, 2022 - 2% Tet (+351) 218 B12 800 Fan: (=351) 218 812 845
dsgrhgat.gov.pt
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ANEXO VI. Empresas do CAR 69200 — Concelho Castro Daire

Arguibéria — Gabinete Técnico de Contabilidade, Lda.

NIF 502 557 141
Morada Avenida Antonio Serrado, Bloco 89 - Cv
Telefone 232 386 057
Programa Utilizado Sage

Coeréncia Numérica, Lda.

NIF 507 799 470
Morada Avenida Antonio Serrado
Telefone 232 371 069
Programa Utilizado Sage

Crprofisconta, Consultores, Unipessoal, Lda.

NIF 508 316 456
Morada Rua Céndido Reis, Bloco 16
Telefone 232 374 020
Programa Utilizado Primavera
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Fiscodata - Contabilidade e Gestao, Lda.

NIF 503 582 697
Morada Avenida Miser. Bl. 1,2°-D
Telefone 232 386 092
Programa Utilizado Sage

Gesthouse - Consultores de Gestédo, Unipessoal, Lda.

NIF 507 285 468
Morada Avenida Antonio Serrado, Bloco7-R/C-D

Telefone 232 315419

Programa Utilizado CentralGest

Jodo Costa - Contabilidade, Unipessoal Limitada

NIF 507 816 285
Morada Avenida Antonio Serrado, Bloco B, Loja Direita
Telefone 232 382 017
Programa Utilizado Sem resposta
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Reditner, Lda.

NIF 510 047 351
Morada R. da Costeira, N° 26, Mds
Telefone Sem numero de telefone valido
Programa Utilizado Sem resposta

Tocdaire - Sociedade de Contabilidade, Unipessoal Lda.

NIF 509 399 258
Morada Avenida Jodo Rodrigues Cabrilho, N.° 32
Telefone 232 382 557
Programa Utilizado Sage

Tuticonta - Castro Daire, Lda

NIF 502 850 108
Morada Avenida Maria Alcina Fadista, Bloco2 -R/C - E

Telefone 232 319 140

Programa Utilizado Microdigital

Fonte: Elaboracéo Propria com base em Ciberforma (2018)
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ANEXO VII. Empresas do CAE 69200 — Concelho Séo Pedro do Sul

Beiraconta - Contabilidade e Servicos, Lda.

NIF 504 863 649
Morada Rua Paraiso
Telefone 232712 038
Programa Utilizado Sem resposta

Comptroller's - Contabilidade, Fiscalidade e Auditoria, Lda.

NIF 510 186 890
Morada Avenida Dr. Sa Carneiro, n.° 170 r/c direito
Telefone 232 724 590
Programa Utilizado Primavera

Compurgeste - Gestdo e Inovacao, Lda.

NIF 502 345 470
Morada Rua Serpa Pinto 388 S&o Pedro Sul
Telefone 232711372
Programa Utilizado Ceteconta (CTC)
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Eulmar, Lda.
NIF 507 536 762
Morada Rua Nova, N° 40, Vila Nova de Sao Félix
Telefone Sem numero de telefone valido
Programa Utilizado Sem resposta

Lafofisco - Fiscalidade, Contabilidade e Auditoria, Lda.

NIF 504 109 715
Morada Rua Direita, 48, 2°
Telefone 232 724 317
Programa Utilizado Sage

Rodrigues & Roque, Lda.

NIF 502 917 369
Morada Avenida 25 Abril Séo Pedro Sul
Telefone 232 711 085
Programa Utilizado Filosoft
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NIF
Morada
Telefone

Programa Utilizado

NIF

Morada

Telefone

Programa Utilizado

NIF
Morada
Telefone

Programa Utilizado
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Rubiconta - Contabilidade, Lda.
504 062 395

Rua Serpa Pinto 921, 1° Sao Pedro Sul
232 724 360

Sem resposta

Lucro Real Contabilidade, Lda.
515078816
R. Querido n.° 127, 3660-500 Sao Pedro do Sul

232723 629
Sage
Sertac - Contabilidade, Lda.
506 531 562
Rua Serpa Pinto, 663
232 724 203

Sage
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Servempresas - Organizacéo e Contabilidade de Empresas, Lda

NIF 501 433 406
Morada Rua 25 Abril S&o Pedro Sul
Telefone 232 711 868
Programa Utilizado Filosoft

Sulfisconta - Contabilidade e Gestdo, Lda.

NIF 507 267 460
Morada Rua Serpa Pinto, N° 586, R/C

Telefone 232 728 030

Programa Utilizado Sem resposta

Fonte: Elaboracéo Propria com base em Ciberforma (2018)
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ANEXO VIII. Erro: Base de Dados Sabi INFORMA

Sabi INFORMA

Iniciar sessdo no SABI Informa

You are not allowed to connect from this location
(188.82.113.205 - PT).

|

INFORMA

Sabi INFORMA

Iniciar sessdo no SABI Informa
Contactar

Nome de usuario:

Palavra-passe:

[7] Quero continuar logado

Esqueceu sua senha?
Adicionar aos favoritos

123 de 125
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS 100 '

Relatdrio de Estagio Curricular realizado na empresa Comptroller’s —
Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria, Lda.

ANEXO 9

124 de 125
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



iscac ... COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 '+

Relatdrio de Estagio Curricular realizado na empresa Comptroller’s —
Contabilidade, Fiscalidade e Consultoria, Lda.

ANEXO IX. Resposta Gabinete de Informatica ISCAC

Suporte Informatico ISCAC
para mim

Bom dia,
Caro aluno, aguardamos por Parte da Sabi que no seja disponibilizado o servigo.
Sendo um problema externos a escola, o qual aguardamos resolugdo.

Com os melhores cumprimentos.

Muno Amaro
Gabinete de Informatica / Suporte

Inst. Sup. Contab. Adm. Coimbra
http-/iwww.iscac.pt
239 802 000
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