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RESUMO

O presente relatdrio tem por base o meu estdgio curricular, que € parte integrante do Mestrado
em Auditoria e Andlise Financeira da Escola Superior de Gestao, do Instituto Politécnico de
Tomar. As disciplinas foram lecionadas entre Dezembro de 2009 e Setembro de 2011 e o
reingresso no curso, através de execucao de o referido estdgio curricular, foi iniciado em 2015 e
finalizou-se em 2016, que com o seu devido aproveitamento, permite a obtencdo de grau de
Mestre. O objetivo do estdgio curricular € o de aplicar e consolidar conhecimentos adquiridos ao

longo do meu percurso académico, a situacdes praticas num contexto laboral.

O estédgio foi realizado no Gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Simdes Pinto
Tonelo, sediado em Rio de Couros, concelho de Ourém, cuja atividade principal € a prestacao de

servicos de contabilidade, gestdo e consultadoria.

Assim, no presente relatério € feita uma introduc¢do onde € descrita a entidade acolhedora, o
motivo da escolha da modalidade de estdgio, bem como o objetivo geral do estdgio. Sao também
referidos os objetivos especificos do mesmo e a forma em como o relatério se encontra
estruturado. De seguida € apresentado uma revisdo de literatura onde € evidenciada a origem e a
evolugdo do conceito do contabilista e da sua profissdo. Posteriormente é efetuado um estudo do
setor da atividade de contabilidade e a descricdo da entidade acolhedora do estigio.

Imediatamente a seguir € feita referéncia a metodologia utilizada no trabalho de campo.

De seguida sdo descritas as tarefas desenvolvidas no decurso do estdgio, nomeadamente a
descricdo do processo de contabilidade e de controlo interno, assim como referéncia as
principais obrigacdes fiscais e ndo fiscais e as operagdes de fim do exercicio. Posteriormente é
efetuada uma andlise critica as tarefas desenvolvidas, que serd seguida das principais conclusdes
a retirar do estdgio, assim como limitacdes identificadas no decurso do estdgio e da realizagao

do presente relatério.

Palavras-chave: Estigio, Contabilidade, Contabilistas Certificados, Controlo Interno,

Obrigacdes Fiscais.






ABSTRACT

The present report is based on a curricular internship, which is part of the Master in Audit and
Financial Analysis of the School of Management, at the Polytechnic Institute of Tomar. The
subjects were taught between December 2009 and September 2011 and re-enter the course, by
implementing the said traineeship, was started in 2015 and finished in 2016, which with its
proper use, allows obtaining the Master degree. The goal of the internship is to implement and
consolidate knowledge acquired throughout my academic career, to practical situations in a

work context.

The internship was held at Mr. Joaquim Aleixo Simdes Pinto Tonelo’s Accounting Office,
headquartered in Rio de Couros, country of Ourém, whose main activity is the provision of

accounting services, management and consulting.

Thus, in this report is an introduction which describes the hosting organization, the reason for
the choice of internship, as well as the overall objective of the internship. There are also referred
to the specific objectives of it and the way the internship report is structured. Then a literature
review which highlights the origin and evolution of the concept of the accountant and its
profession will be presented. Subsequently a study of the activity of accounting industry will be
presented, as well as for the hosting organization. Following, a reference to the methodology

used in the field work will be made.

Afterwards tasks developed during the internship will be described, including a description of
the accounting and internal control process, as well as a reference to the main tax and non-tax
obligations and the year-end operations. Subsequently, it is made a critical analysis of the
developed tasks, which will be followed by the main conclusions of the internship, as well as the
limitations identified during the internship and throughout the completion of this report on the

same.

Keywords: Curricular Internship, Accountancy, Certified Accountants, Internal Control, Fiscal

Obligations.
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1. Introducao

1.1.Enquadramento e descricao do local de estagio

O Estagio Curricular do Mestrado em Auditoria e Analise Financeira decorreu no Gabinete de
Contabilidade de Joaquim Aleixo Simdes Pinto Tonelo, doravante designado por Gabinete de
Contabilidade e por Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, tendo sido iniciado em outubro de 2015 e

terminado em agosto de 2016.

O Sr. Joaquim Aleixo Tonelo ja é Contabilista desde 1983, sendo na altura responsavel por uma
contabilidade. Mais tarde associou-se a chamada Camara dos Técnicos Oficiais de Contas, na
altura, e posterior Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas, e agora Ordem dos Contabilistas
Certificados. Presta servi¢os na drea da Contabilidade e de Consultadoria, mas também presta

servigos fiscais e de apoio a gestao.

O Gabinete de Contabilidade de Joaquim Aleixo Simdes Pinto Tonelo tem a sua sede em Rua

Principal, n.° 32, localidade de Rio de Couros, Concelho de Ourém, distrito de Santarém.

Estando presente hd décadas no mercado de trabalho na 4rea da Contabilidade, o Gabinete
dispée de um quadro de pessoal especializado e experiente, contando atualmente com um

técnico de contabilidade, para além do Contabilista Certificado, o Sr. Joaquim Aleixo Tonelo.

1.2.Justificacdo da escolha da modalidade de estagio

A escolha pela modalidade de estdgio prende-se pelo facto de poder optar por um trabalho com
uma vertente mais pratica, e por poder obter outro tipo de enriquecimento profissional e pessoal,
ndo s6 através do contacto direto com o publico, assim como pelo desempenho das fungdes

relacionadas.
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A realizacdo do estdgio curricular permite adquirir experiéncias on job, é um excelente
mecanismo para preparagdo ou aperfeicoamento para o mercado de trabalho e para aquisi¢ao de

competéncias variadas.

A minha escolha de realizagdo de estdgio curricular no Gabinete de Contabilidade recaiu pelo
facto de estar inserida na drea da prestacdo de servigcos de contabilidade, que faz a ligagdo com
os conhecimentos adquiridos no decurso da minha vida académica na Escola de Gestao, do
Instituto Politécnico de Tomar; por ser um Gabinete de Contabilidade que tem uma presenca de
décadas no mercado e que retune know-how e expertise suficientes para o desenvolvimento da

sua atividade, e também por causa da sua localiza¢io geografica.

1.3.0bjetivo geral

Aplicar e consolidar conhecimentos adquiridos ao longo do meu percurso académico a situagdes

préticas, em contexto profissional.

1.4.0Objetivos especificos

Os objetivos especificos a serem alcancados durante a realiza¢do do estigio sdo:
e Selecdo, arquivo e classifica¢do de documentos;
¢ Lancamento dos documentos contabilisticos no respetivo software de contabilidade;
® Processamento de ordenados e saldrios;
e Reconciliagdes bancdrias;

® Processamento de depreciagdes;
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e Processar o encerramento do ano contabilistico;

e Preparacdo das demonstracdes financeiras e respetivos anexos;
e Preparagio da Declaragdo IES';

e Preparacdo do Relatério de Gestao;

e Apuramento de impostos: IVAZ, IRC? , IRS*,

1.5.Estrutura do relatorio de estagio

O relatério de estagio encontra-se dividido em sete capitulos. O primeiro faz a introdu¢do do
mesmo; o segundo capitulo faz a revisdo da literatura; no terceiro € efetuado um estudo ao setor;
o quarto capitulo dedica-se a metodologia; no quinto s@o descritas as tarefas desenvolvidas; no
sexto capitulo é efetuada uma andlise critica, e por ultimo, o sétimo capitulo apresenta as

conclusoes.

O primeiro capitulo que faz a introducdo do relatdrio, faz o enquadramento e a descri¢do do
local do estdgio, assim como apresenta uma breve justificacdo da escolha da modalidade do
estdgio. Serd referido ainda o objetivo geral do estdgio, assim como os objetivos especificos do

mesmo. E apresentada a estrutura do relatério do estdgio.

" IES: Informacdo Empresarial Simplificada
* IVA: Imposto sobre o Valor Acrescentado
? IRC: Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Coletivas

* IRS: Imposto sobre 0 Rendimento de Pessoas Singulares
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O segundo capitulo faz a reviso da literatura. E apresentada uma breve introduco dos temas
por ele abordados, sendo eles a origem da profissdo do Contabilista Certificado, a Evolugado da

profissdo de Contabilista Certificado; tendéncias futuras da profissdo e uma sintese do tema.

No terceiro capitulo, que respeita ao estudo do setor, € feita uma introdu¢do aos temas nele
abordados, que correspondem ao setor das atividades de contabilidade e auditoria, consultoria
fiscal e a empresa de acolhimento, sendo por dltimo apresentado um pequeno resumo sobre as

ideias principais retiradas do capitulo.

O quarto capitulo, que se refere a metodologia adotada no trabalho de campo contém uma breve
introdu¢do ao tema, sendo de seguida feita referéncia ao método de investigacdo adotado e

apresentada uma pequena sintese acerca do mesmo.

No quinto capitulo, que corresponde as tarefas desenvolvidas é efetuada uma curta introdugao
sobre as tarefas desenvolvidas, sendo elas o processo de contabilizagdo, as praticas de controlo
interno, referéncia as obrigacdes fiscais e ndo fiscais e as operacdes de fim de exercicio.

Termina com uma breve sintese sobre o tema.

No sexto capitulo, que se dedica a andlise critica, apresenta uma introducdo sobre o mesmo,
sendo seguidamente efetuada uma andlise critica ao processo de contabilizacdo, as préticas de
controlo interno adotadas pela entidade, bem como as principais obrigagdes fiscais e ndo fiscais

e as operagdes de fim de exercicio. Por ultimo, é apresentado um breve resumo sobre as

principais criticas identificadas neste capitulo.

Por iltimo, no sétimo capitulo que respeita a conclusd@o do relatério, sdo apresentadas as
principais conclusdes, assim como as limitacdes encontradas no decurso do estdgio e ao longo

da realizagdo do presente relatério.
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2. Revisao de Literatura
2.1. Introducao

O capitulo de Revisdo de Literatura, tem como objetivo apresentar o tema da Contabilidade,
sendo estruturado pelo subcapitulo de Introdugdo, seguido pelo subcapitulo da origem da
profissdao do Contabilista Certificado, que d4 a vez ao subcapitulo da evolucio da profissao de
Contabilista Certificado. Posteriormente encadeia-se o subcapitulo das tendéncias futuras da

profissdo de Contabilista Certificado e € finalizado com uma breve sintese.

No subcapitulo da introducdo, € apresentada a estrutura do capitulo da revisdo de literatura e é
efetuada uma pequena referéncia acerca dos temas tratados em cada um dos subcapitulos. Neste
subcapitulo sdo ainda apresentados diferentes conceitos de Contabilidade, o objetivo da mesma

e ainda quem € o Contabilista.

No subcapitulo da origem da profissdo do Contabilista Certificado, € feita a contextualizagdo
histdrica da profissdo de Contabilista Certificado, desde o inicio em que € conhecido, até ao
momento presente. De seguida, no subcapitulo da evolu¢do da profissio do Contabilista
Certificado, ¢é identificado de forma sequencial, a forma de como o Contabilista Certificado foi

tendo apoio para exercer a sua profissao, sob forma de organismos e entidades externas.

Ja no subcapitulo das tendéncias futuras da profissdo de Contabilista Certificado, faz-se uma

previsdo de que forma a Contabilidade se devera enquadrar futuramente.
O ultimo subcapitulo € entdo um resumo dos temas abordados neste capitulo, de forma sintética.

Antes de se entrar propriamente dito na origem e na evolugdo da profissdo de Contabilista
Certificado, importa verificar o conceito de Contabilidade, o objetivo da mesma e quem é o

Contabilista.

Existem inumeras defini¢des de Contabilidade, ndo se conseguindo generalizar para uma
apenas, uma vez que em intimeras situagdes, a Contabilidade é designada por ser uma técnica ou

arte (nas primeiras definicdes), ou até como uma ciéncia (em definicdes posteriores).
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(Guimaraes, 2005, p. 61). Martim Monteiro referiu em 1973 que “conforme as Opticas, a
contabilidade € reduzida a uma técnica ou arte — a técnica contabilistica e a arte de escrituragao
-, ou elevada a categoria de ciéncia (ciéncia das contas, do equilibrio patrimonial” (Guimaraes,

2005, p. 61).

De compilacdes de inimeras defini¢des de Contabilidade, podem-se enumerar as seguintes,

citadas por Guimaraes (2005, p. 63):

- “E a ciéncia ou arte de estabelecer contas” (Boccardo, 1863);

- “E a ciéncia das contas” (Deschamps, 1877);

- “E a arte de registar, com método e segundo determinados principios, toda a espécie de
operagdes” (Degranges, 1903);

- “E a ciéncia das contas e dos valores, que tem por fim a criagio de processos ou de sistemas de
classificacdo de contas, que permitem o registo, numeracdo e avaliagdo das operagdes e de
valores em movimento, para deles tirar informagdes e fixar a posicdo das operagdes, dos valores
e a situacdo do objecto dessa contabilidade” (Delaporte, 1936);

- “E a ciéncia do calculo aplicado a vida comercial ou simplesmente a ciéncia das contas”

(Déria, 1903).

Pereira (1990, p. 27) refere que “a Contabilidade pode ser definida por uma ciéncia de natureza
econdmica, cujo objecto € a realidade econdmica de qualquer entidade publica ou privada,
analisada em termos quantitativos e por método especifico, com o fim de obter as informagdes
indispensdveis a gestdo dessa entidade, nomeadamente ao conhecimento da sua situacdo

patrimonial e dos resultados obtidos e ao planeamento e controlo das suas actividades.”

Ja Caiado (2003, p. 27) refere-se a “Contabilidade como um sistema de recolha, classificacio,

interpretacdo e exposi¢ao de dados econémicos.”

A Contabilidade pode ser ainda ser definida como ‘“uma ciéncia social, em que o seu objecto de
estudo € o patriménio das empresas e entidades, bem como as suas variagdes no tempo, quer

qualitativa, quer quantitativamente. A contabilidade € também um sistema de informacgao
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orientado para a gestdo, tendo como objectivo auxiliar os diferentes utilizadores da informagao

financeira (stakeholders) no processo de tomada de decisdo” (JMMSROC, 2016).

“De acordo com a estrutura conceptual do SNC (Sistema de Normalizacdo Contabilistica), o
objectivo das demonstracdes financeiras € o de proporcionar informagado financeira acerca da
posicdo financeira, do desempenho e das alteragcdes na posicao financeira de uma entidade, que
seja util a um vasto leque de utentes na tomada de decisdes econémicas” (Rodrigues, 2009, p.

49).

E ainda, a finalidade da ciéncia da contabilidade é a obtenc¢do de informagdes titeis para todos os

interessados, com vista a uma racional tomada de decisoes.

Segundo Borges, Rodrigues & Morgado (2004, p. 21), “ambos os entendimentos de

contabilidade tiveram e tém acolhimento, consoante o objectivo que lhe é dada”.

Belkaoui (2000, p. 32) acrescenta que a Contabilidade fornece a cada destinatério, informacgado
que lhe é adequada: “in addition to the traditional audit services, accountants can provide a lot
of services related to the quality of the information. Known as assurances services, they are
independent professional services aimed at improving the quality of information, or its content,
for decision making. The enterprise supplies to and receives information from four resources.
To the capital suppliers [...], To the customers and suppliers [..], To the community in general

[...] To talent”.

Em resumo, Belkaoui (2000, p. 53) refere: “The definition and uses of accounting leaves us with
the certain fact that indeed acounting is a social science, a science with practical rules and

supporting theories.”
O Contabilista é por sua vez, o profissional que exerce contabilidade.

A Contabilidade surgiu como necessidade de serem criados processos praticos destinados a
suprir a memoria dos mercadores. Com o desenvolvimento das trocas comerciais e o
aparecimento da moeda como instrumento facilitador, a Contabilidade passou a assumir um

papel cada vez mais importante” (Guimaraes, 2005, 61).




Contabilistas Certificados: estigio realizado num Gabinete de Contabilidade

Por outro lado, a “Contabilidade [...] tem procurado acompanhar a evolu¢cdo operada no
desenvolvimento da prépria sociedade ao longo dos séculos, designadamente na satisfagdao de
informacdes de cardcter financeiro, determinadas pela complexidade dos negdcios

empresariais” (Caiado, 2003, p. 27).

Hoje em dia, o exercicio da pratica contabilistica impde ao Contabilista Certificado, ndo s6 o
conhecimento da técnica contabilistica, mas também o dominio das Teorias da Contabilidade.
O Contabilista Certificado, de acordo com Pascoal (2013, p. 39), “tem como preocupagao saber
0 “que €” a Contabilidade em sentido positivo, mas também o “que deve ser” a Contabilidade
em sentido normativo. Nestes termos € entdo possivel atingir os seus objectivos: prestar
informacdo de natureza econdmica, financeira e patrimonial”.

O Contabilista € assim crucial para a tomada de decisoes.

2.2.0rigem da profissao do Contabilista Certificado

Para se entender a profissdo de Contabilista Certificado nos tempos atuais, importa perceber
como nasceu e se desenvolveu a Histéria da Contabilidade e a Histéria da profissdao
Contabilistica, pois “ndo se conhece bem uma ciéncia enquanto ndo se conhecer a sua histéria”

(Pascoal, 2013, p.39).

A Histéria da Contabilidade existe desde o Paleolitico Superior, ou seja, deu o seu inicio ha
cerca de 20 mil anos (S4, 1998, p. 25), ou até antes dessa data, nas eras Pré-liticas (Pascoal,

2013, p. 39).

“A escrita apareceu com os povos da Suméria, na Baixa Mesopotamia, no IV milénio A.C. e
marcou a entrada da humanidade na Historia e na civilizacao” (Pascoal, 2013, p. 39) e “permite
localizar os primeiros exemplos de contabilidade escrita. Ainda assim, € provdvel que o homem
primitivo tivesse recorrido a formas rudimentares de contagem de bens, praticando a
Contabilidade, quando fazia o inventdrio dos seus instrumentos de caca ou pesca, ou quando

procedia a contagem dos animais que domesticou. Segundo Iudicibus (1980), «a Contabilidade




Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

¢ tdo antiga quanto o homem que conta e € capaz de simbolizar os objectos e os seres do mundo
por meio da escrita, que nas linguas primitivas tomava, em muitos casos, feicao pictorica»”

(Pascoal, 2013, p. 40).

“A criacdo da Contabilidade ficou a dever-se a preocupacdo do homem procurar ordenar,
qualitativa e quantitativamente, os seus problemas, enquanto tinha necessidade de tomar
decisdes relativas a gestdo dos meios materiais de que dispunha para alcangar os fins desejados,
de acordo com as suas proprias conexdes e convicgdes. A Contabilidade escrita veio suplantar

as limitacdes de memoria que sdo inerentes ao ser humano” (Pascoal, 2014, p. 42).

Noutro prisma, “a Contabilidade como ciéncia preocupa-se em estudar uma ordem de
fendmenos que, desde os tempos mais remotos, sao os fendmenos patrimoniais” (Pascoal, 2014,

p. 42).

Mais tarde, foram criadas organizagdes com func¢des de interesse e ordem publica, para regular a
actividade de contabilidade. “As primeiras Ordens, Camaras de Comércio e Inddstria que
surgiram em Franca ocorreram com o magistério de Napoledo. Na Alemanha e com Bismark,
foram instituidas as primeiras organizagcdes da seguranga social para os trabalhadores; as
denominadas corporagdes de direito publico. Em Itdlia, as primeiras camaras de comércio e
colégios profissionais foram instituidas em meados do século XIX. Em Espanha, em 1829
foram criadas as corporacdes de correctores de comércio; em 1838 ressurgiram os colégios de
advogados e notdrios e, mais tarde, em 1886, as caAmaras de comércio e industria” (Cardona,

2015, p. 58).

Em Portugal, em 1958 aparece pela primeira vez a profissdo de Técnico Oficial de Contas. Tera
sido em 1759 que o Marqués de Pombal criou a Aula de Comércio para o ensino da

Contabilidade (Cardona, 2015, p, 59).

“Desde esse tempo até a actualidade, esta profissdo tem vindo a ser desenvolvida, enriquecida e
devidamente organizada através da Ordem dos Contabilistas Certificados (Cardona, 2015, p.

59).
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2.3.Evolucao da profissao de Contabilista Certificado

O primeiro passo da profissdo de Contabilista Certificado passa pela criacio da Aula do
Comércio pelo Marqués de Pombal em 1759. “Este foi o primeiro estabelecimento de ensino

criado oficialmente em Portugal para o ensino da Contabilidade” (OCC, 2016).

“A profissao de Técnico Oficial de Contas surge pela primeira vez no ordenamento juridico
portugués através da exigéncia de uma figura consagrada no Cédigo da Contribuicdo Industrial,
em consequéncia da reforma fiscal levada a efeito, entre 1958 a 1963. Aquele diploma limita-se
a criar a figura de Técnico Oficial de Contas sem que, no entanto, seja acompanhada de normas
juridicas reguladoras do exercicio da profissdo, quer da definicdo das fungbes destes
profissionais, limitando-se a exigir que as declaragdes de rendimentos fossem assinadas pelos
referidos Técnicos Oficiais Contas inscritos na Ex Direc¢do Geral das Contribui¢des e Impostos

(DGCI)” (OCC, 2016).

Em 1963 entra “em vigor o Cddigo da Contribuicdo Industrial. Desde essa altura que os
Técnicos de Contas comecaram a prestar um trabalho meritério no dmbito da Contabilidade e
Fiscalidade. No entanto, os vicios do tecido empresarial portugués contribuiram para que o

trabalho desenvolvido pelos profissionais nao fosse devidamente reconhecido” (OCC, 2016).

Entre 1989 e 1995, “o poder politico ignorou os Técnicos de Contas, confinando-os a meros
funciondrios administrativos. A falta de rigor das demonstracdes financeiras era evidente.
Tornava-se imperioso procurar um quadro legislativo que definisse as fungles e
responsabilidades do Técnico de Contas, conferindo simultaneamente cardcter ptblico a

profissdo (OCC, 2016).

“E neste contexto que no Orcamento do Estado de 1995 (Lei n.° 39-B/94, de 27 de Dezembro),
tendo em atenc@o que se tratava de matéria reservada a Assembleia da Reptblica, o governo
pede e obtém autorizacdo legislativa para regulamentar o exercicio da profissdo. Na sequéncia
dessa autorizacao legislativa, surge o Decreto-lei n.° 265/95, de 17 de Outubro, através do qual é
aprovado o Estatuto dos Técnicos Oficiais de Contas e pela primeira vez se cria um quadro

juridico enquadrador do exercicio da profissdo. Regulamentac¢io da profissdao com a publicacdo

10
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do Decreto-Lei n.° 265/95, de 17 de Outubro. E o inicio de uma nova era, na qual sdo exigidas
maiores responsabilidades aos profissionais que passam entio a ser designados por Técnicos
Oficiais de Contas. Surge a Associagio dos Técnicos Oficiais de Contas (ATOC). E obrigatéria

a inscri¢do para se poder exercer a profissdo” (OCC, 2016).

“Com o Decreto-Lei n.° 452/99, de 5 de Novembro, a Associacdo dos Técnicos Oficiais de
Contas passa a designar-se Camara dos Técnicos Oficiais de Contas. Surge o novo Estatuto da
Camara dos Técnicos Oficiais de Contas. Em finais de Novembro decorre o primeiro referendo,

e tunico até ao momento, que aprovou o Codigo Deontolégico (OCC, 2016).

“A 1 de Janeiro de 2000, entra em vigor o Cédigo Deontol6gico, como necessidade 16gica de
impor regras comportamentais a todos os profissionais” (OCC, 2016). Ja em 2002, deu-se o
“inicio da implementac¢do do sistema de desmaterializacio das declaracdes fiscais. Um projecto

que teve o profundo e decisivo envolvimento da CTOC” (OCC, 2016).

De seguida, em Mar¢o de 2003, “entram em vigor as novas regras de inscricdo na CTOC, as
quais compreendem a exigéncia de uma determinada estrutura curricular dos cursos que
permitem acesso a inscri¢do na Camara” (OCC, 2016). J4 em 2005, “foi criado o Controlo da
Qualidade, tendo como ponto fundamental a consolidacdo e credibilizagdo da profissdo.
Abertura das inscrigdes para as candidaturas as equipas do Controlo da Qualidade” (OCC,

2016).

“A Comissado da Histéria da Contabilidade (CHC) € oficialmente apresentada. Foi a 10 de Abril
de 2007. A CHC tem como tarefa desenvolver o estudo, investigacdo e compilagdo dos

elementos relacionados com a Histéria da Contabilidade, drea pouco explorada em Portugal”

(OCC, 2016).

“No dia 23 de Julho de 2009, o Parlamento vota favoravelmente a proposta de lei 276/x que
viabiliza alterar o estatuto da CTOC e a passagem a Ordem profissional. E uma nova etapa apés
14 anos de reconhecimento publico da profissdo. A 26 Outubro do mesmo ano € publicado em

Didrio da Republica o decreto-lei n.° 310 de 2009 que formaliza a nova e maior ordem
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profissional portuguesa. O Presidente da Republica autoriza o governo a alterar o estatuto da

CTOC ap6s a promulgacao do diploma” (OCC, 2016).

2.4.Tendéncias futuras da profissdao de Contabilista Certificado

“Para que um profissional se possa tornar Contabilista Certificado, [...] é necessdrio possuir um
curso superior, frequentar estdgio e fazer exame de admissdo a Ordem. O seu acesso torna-se

mais restrito e selectivo, trazendo a profissdo, maior prestigio, qualidade e transparéncia”

(Portugal, 2013, p. 43).

“Com a publicacdo da Lei n.° 2 / 2013, de 10 de Janeiro, com o objectivo de promover a
auto-regulacdo e a descentralizacdo administrativa, o Governo aprovou a proposta de Lei n.° 293
/ XII, de 17 de Margo, que tendo presente a natureza da actividade exercida pelos Contabilistas
Certificados em defesa do interesse publico, considera adequado estabelecer um quadro legal
que defina os aspectos relacionados com o acesso e ambito de ac¢do destes profissionais e que
estabeleca as regras gerais de organizagdo e funcionamento da associacdo publica profissional,
com integral respeito pelos direitos fundamentais constitucionalmente consagrados. Neste
sentido, entende-se que o Contabilista Certificado deve estar ao servico da salvaguarda da
transparéncia, do rigor e da exactidao, constituindo um garante de confianca para um adequado

funcionamento dos mercados” (Cardona, 2015, p. 61).

“A énfase € colocada na promocao e protec¢do de regras de transparéncia, exactiddo e rigor do
exercicio desta profissao tida e qualificada pelo legislador como uma das mais importantes para

a garantia da confianca, enquanto valor fundamental da comunidade” (Cardona, 2015, p. 61).

“Assim, os novos desafios dos profissionais serdo: a do fortalecimento, da dignificacdo e da
especial relevancia, que é publica, do exercicio da funcdo de Contabilista Certificado”

(Cardona, 2015, p. 61).
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“Em termos evolutivos da propria actividade, continua-se em busca de um normativismo
contabilistico mas agora alargado a convergéncias entre paises, a uma linguagem contabilistica
internacional. Busca-se também o exame e a critica do que esta a ser feito. Procura-se a melhor
forma de «mensurar» o patrimonio, de avaliar o desempenho da gestdo, de ver se os acréscimos

do valor criado sdo intrinsecamente acréscimos” (Monteiro, 2004, p. 6).

Em linha deste pensamento, é dito por A. J. Alves da Silva (2016, p. 33): a “OCC” esté hoje
inserida na International Federation of Accountants® que agrupa 179 membros e associados

representando cerca de 2,5 milhdes de contabilistas™.

Segundo o Bastondrio da Ordem dos Contabilistas Certificados (Azevedo, 2016, p. 3):
“Estamos a cumprir a nossa missdo de apoio aos membros. Vamos seguir em frente, dando

sempre o nosso melhor na histéria que queremos fazer.”

2.5.Sintese

Ao se fazer a Revisdo de Literatura acerca da profissao do Contabilista Certificado, verifica-se
que a profissao jd existe hé largos anos, ainda que tenha tido uma evolu¢do imensa no nome que

0 caracteriza, nas suas funcgdes e no apoio que tem de organismos publicos.

A Contabilidade pode ter vérias defini¢Oes, cujo conceito foi sendo desenvolvido ao longo dos
anos, tornando-se complicado resumir numa apenas. O conceito passou por ser feito por varios
autores, de acordo com as épocas em que viveram e em cada era contextual, e que daf surgiram

definicdes em que a contabilidade é uma arte, uma tecnologia ou mesmo uma ciéncia.

> OCC: Ordem dos Contabilistas Certificados

% IFAC: International Federation of Accountants. Foi fundada em 1977 em Munique durante o11.° Congresso

Internacional de Cotabilidade.
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O inicio da contabilidade comecou por fazer face as limitacdes inerentes a capacidade de
memoéria do Homem, para proporcionar registos e provas (de complexos negécios
empresariais), que posteriormente serviria para dar cumprimento as obrigacdes fiscais e legais.
Nos dias de hoje acaba por se tornar numa fonte de informacdo acerca da situagcdo da
organizacdo para o crucial apoio a tomada de decisdo, uma vez que permite que seja efetuada a

ligacdo entre a fonte de informacdo, a organizacao e os stakeholders.

Realizando uma andlise evolutiva da profissdo em Portugal, a profissdo ja teve vérios conceitos
até aos dias de hoje. Inicialmente os profissionais eram apelidados por “Guarda Livros”,
identificado nos Estatutos da Aula do Comércio em 1759. Posteriormente passa a ser designado
por “Técnico de Contas ”, altura em que foi implementado o Cédigo de Contribui¢do Industrial.
Mais tarde, a profissdo € reconhecida por “Técnico Oficial de Contas”, que conta com 0 apoio
da Associacdo dos Técnicos Oficiais de Contas. Recentemente, é designado por Contabilista

Certificado, passando a ser acompanhado pela entdo Ordem dos Contabilistas Certificados.

Ao estarem agora apoiados por uma Ordem profissional (0CC), deixaram de haver barreiras e
patamares diferenciadores das profissdes, reconhecimento que hd muito pretendido pelos

Contabilistas Certificados.

7 OCC: Ordem dos Contabilistas Certificados
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3. Estudo do Setor

3.1.Introducao

O capitulo do Estudo do Setor tem como objetivo caraterizar o setor de Prestacdo de Servicos de
Contabilidade. E seguido pelo subcapitulo da caraterizacio do Setor das Atividades de
Contabilidade e Auditoria e Consultoria Fiscal. De seguida cabe lugar a apresentacdo do
Gabinete de Contabilidade de Joaquim Aleixo Simdes Pinto Tonelo e termina o capitulo com

uma pequena Sintese.

O subcapitulo da Introducdo indicard a forma em como estd estruturado o capitulo do Estudo do
Setor, fazendo uma breve descri¢do acerca dos temas apresentados em cada um dos

subcapitulos.

O subcapitulo do Setor das Atividades de Contabilidade e Auditoria e Consultoria Fiscal
destina-se a caraterizagdo do Setor da Contabilidade. Para tal foram utilizados indicadores
estatisticos do INE- Instituto Nacional de Estatistica, assim de outra informacao recolhida sobre

a atividade de contabilidade, auditoria e de consultoria fiscal.

O subcapitulo de descri¢do do Gabinete de Contabilidade de Joaquim Aleixo Simdes Pinto
Tonelo faz a caraterizacdo do Gabinete propriamente dito, desde a sua constituicdo, 0s seus

objetivos, a descricdo da atividade exercida e a descri¢do da forma em como esta organizado.

Por fim, no subcapitulo da Sintese, € entdo efetuado um breve resumo dos temas abordados

neste capitulo, de forma sintética.
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3.2.Setor da Contabilidade

Para fazer a caraterizacdo do setor de atividade, contatei a ACISO - Associagdo Empresarial
Ourém — Fatima, no sentido de recolher informacgdo de enquadramento a nivel de empresas e de

profissionais independentes que se insiram no Concelho de Ourém.

A ACISO® foi criada em marco de 1943 na ainda chamada Vila Nova de Ourém, e tem como
objeto de atuacdo, a representagdo das pessoas singulares e coletivas que exer¢cam ou
representem qualquer atividade empresarial no concelho de Ourém e concelhos limitrofes
(ACISO, 2016). E constituido por um Gabinete Econémico, Gabinete Juridico e Gabinete de
Formacdo (ACISO, 2016).

Porém, ndo obtive qualquer informagdo, uma vez que “Os dados que dispomos [ACISO]
referem-se somente aos nossos Associados, ndo sendo assumidas assim outros gabinetes de
contabilidade que também exercem a atividade do nosso Concelho™ (ACISO, 2016). Em
relacdo aos conteddos foi referido: “Os dados especificos dos nossos associados sé sao
utilizados para fins internos pelo que ndo estio disponiveis para cedéncia a terceiros” (ACISO,

2016).

Ainda assim, através do site da ACISO € possivel obter algumas informagdes acerca do
Concelho de Ourém. “O Concelho de Ourém estd geograficamente localizado no Centro do pais
(NUT IIIO)” (ACISO, 2016). “E um Concelho com treze freguesias e tem como Distrito
Santarém. Tem como drea total 416,6 Km?, populacdo residente 45.932 habitantes e tem de

densidade Populacional 110,3 hab/km?” (ACISO, 2016).

$ ACISO - Associagio Empresarial Ourém - Fitima

? Ver Anexo 1 — e-mail recebido por ACISO

10 NUT: niveis de Nomenclatura das Unidades Territoriais para Fins Estatisticos (NUTs) para as unidades

territoriais portuguesas, definidos pelo regulamento comunitdrio n° 868/2014.
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“Em termos de atividade econdmica, trata-se de um Concelho com uma estrutura produtiva que
jé apresenta sinais de relativa diversificacdo mas cujo predominio assenta nas atividades ligadas
ao comércio, a construcdo civil, a industria transformadora e ao alojamento e restauracdo. O
setor primdrio possui pouco peso econdémico, baseado numa agricultura familiar condicionada
com a diminuta drea agricola existente, uma vez que praticamente 50% da sua superficie €
coberta com floresta. Na indistria, o ramo das madeiras e mobilidrio € predominante,
encontrando-se ainda alguma especializac@o nas atividades ligadas a metalomecénica. Merece
ainda referéncia especial a existéncia do Santudrio de Fatima, com uma grande rede de
estabelecimentos hoteleiros, que ao longo de todo o ano acolhe no concelho grandes fluxos de
turismo religioso, com efeitos positivos na estrutura de rendimentos do concelho” (ACISO,

2016).

Também contatei a Ordem dos Contabilistas Certificados, no intuito de recolher informacgao
sobre indicadores do numero de contabilistas ativos na respetiva Ordem e suspensos, entre
profissionais liberais e empresas no Concelho de Ourém''. Foi-me dada a seguinte informacao:
“Membros Activos, Suspensos Voluntarios e Reinscritos no concelho de Ourém: Total de 294

membros dos quais 286 membros activos e 8 membros suspensos'>” (OCC, 2016).

. . 13 . N
Pesquisando no site da Pordata °, consegue-se obter uma breve pesquisa em relagdo as
Sociedades constituidas por setor de atividade econémica principal, em relacdo ao Concelho de

Ourém (PORDATA, 2016):

" E_mail enviado 2 Ordem, no Anexo 2.
2 Conforme e-mail recebido pela Ordem, espelhado no Anexo 3.

' Pordata - Base de Dados de Portugal Contemporéneo, é organizada e desenvolvida pela Fundagdo Francisco

Manuel dos Santos e foi criada em 2009 pelos seus fundadores.
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Tabela 1 - Sociedades constituidas por escritura publica: total e por setor de atividade econémica principal'*

Sociedades por setor de atividade

o . 1997 | 2001 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015
econdmica principal

Inddstria, construcdo e energia 33 138 |L 27 26 33 15 32 29 27
Servigos 53 110 | L 95| 56 103 73 80 74 109
Total 86 248 |L 122 82 136 88 112 | 103 | 136

Fonte: Fontes de Dados: INE | DGPJ/MJ - Constitui¢do e Dissolucdo de Pessoas Coletivas e Entidades
Equiparadas por Escritura Piblica e PORDATA. Ultima atualizagdo: 2016-04-05.

Simbologia: - Quebra de série

“De acordo com os dados apresentados, verifica-se que o setor dos Servigos tem-se evidenciado
face a Inddstria, constru¢do e energia. Tem maior impato j4 em 2015, assistindo-se a um
aumento de sociedades constituidas para o setor de servigos, em cerca de 47%, face ao ano civil
anterior (2014). 2011 foi o ano que maior subida teve em relagdo aos anos anteriores, de acordo
com os anos apresentados” (PORDATA, 2016). “O setor dos Servigos, representa assim, 80%

do valor total das sociedades constituidas no Concelho de Ourém” (PORDATA, 2016).

A mesma informagao € evidenciada através do seguinte gréfico:

14 T . . ~
Sobre os indicadores, ver respetiva Metainformag@o no Anexo 4.
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Grafico 1 - Sociedades constituidas por escritura publica: total e por setor de atividade economica principal
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Fonte: Fontes de Dados: INE | DGPJ/MJ - Constituicdo e Dissolu¢do de Pessoas Coletivas e Entidades
Equiparadas por Escritura Piblica e PORDATA. Ultima atualizaco: 2016-04-05.
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Tabela 2 - Empresas (N.°) por Localizacao geografica (NUTS - 2013), Atividade econéomica (Divisdo - CAE

Rev. 3) e Forma juridica; Anual

Atividades de

Periodo de Localizacdo cc.msthForia, . A’ti\.lidades
referéncia geografica Total cl’entllflcas, ]u"dlca.s. e de
dos dados  (NUTS - 2013) DO | EHrEbllr
similares
N.2 % N.2 N.2
Portugal 1.127.317 0,44% 112.417 50.521
Continente 1.078.347 0,46% 108.927 49.061
2014 Centro 244.445 2,05% 21.143 10.163
Médio Tejo 22.142 22,58% 1.727 825
Ourém 5.000 363 188
Portugal 1.097.492 0,45% 110.209 49.844
Continente 1.049.278 0,47% 106.792 48.448
2013 Centro 239.185 2,05% 20.838 10.047
Médio Tejo 21.801 22,48% 1.708 812
Ourém 4.900 349 182
Portugal 1.064.299 0,48% 111.854 50.074
Continente 1.019.425 0,50% 108.341 48.650
2012 Centro 230.620 2,22% 21172 10.062
Médio Tejo 22.343 22,92% 1.751 822
Ourém 5.120 355 188
Portugal 1.112.702 0,47% 116.181 50.997
Continente 1.066.304 0,50% 112.426 49.504
2011 Centro 241.433 2,19% 21.973 10.243
Médio Tejo 23.306 22,67% 1.803 826
Ourém 5.284 367 184
Portugal 1144564 L 0,47% 120.569 L 52119 L
Continente 1.097.486 L 0,49% 116.563 L 50.538 L
2010 Centro 248.167 L 2,18% 22.493 1 10.388 L
Médio Tejo 23912 L 2258% 1.843 L 828 1
Ourém 5.399 L 366 L 177 L

Fonte: Quadro extraido em 02 de Agosto de 2016 (21:12:03) do site http://www.ine.pt (com adatagées)'s. Ultima
atualizacdo de dados: 17-03-2016. Simbologia: L Quebra de série

Com base nos dados extraidos do site do INE, podemos verificar que Ourém faz representar
acima de 22% das atividades de consultoria, cientificas, técnicas e similares e das atividades

juridicas e de contabilidade, nos quatros anos em estudo, face a regido do Médio Tejo. Face a

15 A Metainformagdo referente ao indicador Empresas (N.°) por Localizagdo geogréfica (NUTS - 2013), Atividade

econdmica (Divisdo - CAE Rev. 3) e Forma juridica; Anual, encontra-se no Anexo 4.
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regido Centro, o valor ja desce para cerca de 2% na representacdo de Ourém, nas mesmas
atividades. Se compararmos as atividades de consultoria, cientificas, técnicas e similares e das
atividades juridicas e de contabilidade que Ourém exerce face a Portugal Continental, ai os
valores logicamente serdo menos expressivos, ndo chegado em alguns anos a meio ponto

percentual.

Tabela 3 - Pessoal ao servico remunerado (N.°) nas empresas por Localizacao geografica (NUTS - 2013) e

Atividade economica (Subclasse - CAE Rev. 3); Anual - INE, Sistema de Contas

Atividades de
. L. Atividades contabilidade e
Perloflo de Locallz’a(;ao Total juridicas e de auditoria;
referéncia geografica contabilidade consultoria
dos dados (NUTS -2013)
fiscal
N.° % N.° N.°
Portugal 75.947 41918 34.029
2014 Centro 13.958  18,38% 7.534 6.424
Médio Tejo 1588  11,38% 847 741
Portugal 74.394 40.981 33.413
2013 Centro 13.670  1838% 7.401 6.269
Médio Tejo 1538  11,25% 826 712
Portugal 74.037 40.584 33.453
2012 Centro 13571 1833% 7.281 6.290
Médio Tejo 1.600  11,79% 849 751
Portugal 76.359 41.832 34.527
2011 Centro 14.164  18,55% 7.598 6.566
Médio Tejo 1.654  11,68% 880 774
Portugal 77.012 42288 L 34724 L
2010 Centro 14320  18,59% 7697 L 6.623 L
Médio Tejo 1.640  11,45% 873 L 767 L

Fonte: Quadro extraido em 02 de Agosto de 2016 (21:19:22) do site http://www.ine.pt (com adatag(”)es)“’. Ultima
atualiza¢do de dados: 17-03-2016. Simbologia: - Quebra de série

Em relacdo ao indicador “Pessoal ao servico remunerado (N.°) nas empresas por Localizacdo

geografica (NUTS - 2013) e Atividade econémica (Subclasse - CAE Rev. 3); Anual - INE,

' A Metainformagio referente ao indicador Pessoal ao servico remunerado (N.°) nas empresas por Localizagdo
geografica (NUTS - 2013) e Atividade econémica (Subclasse - CAE Rev. 3); Anual - INE, Sistema de Contas,

encontra-se no Anexo 5.
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Sistema de Contas”, ndo foi possivel ober dados referentes ao Concelho de Ourém, mas apenas
ao nivel da regido do Médio Centro, face ao Centro do Pais e por sua vez, face a Portugal. A
partir destes indicadores constata-se que o nimero de pessoas ao servi¢co da regido Médio
Centro face ao Centro do pais, representa cerca de 11% da populagdo ativa remunerada e a
exercer fungdes nas atividades juridicas e de contabilidade e nas atividades de contabilidade e
auditoria e consultoria fiscal, sendo esse valor linear ao longo do quatro anos em andlise. Em
relacdo aos valores totais do pais, verifica-se que o nimero de colaboradores a exercer as suas
funcdes nos setores de atividade anteriormente referidas, fazem representar cerca de 18% ao

longo dos quatro anos do estudo.

Tabela 4 - Volume de negécios de algumas atividades de servicos prestados as empresas por NUTS 11, 2013

- - Atividades de Atividades de ;g des de Atividades de
Localizacio Atividades o estudos de q p s . .
L . ot contabilidade, arquitetura, Servicos de Atividades de ensaios e Atividades
geoexitic et it auditoria e e [MEREn g engenharia e ublicidade emprego anialises juridicas
(NUTS -2013) e conexas . sondagens de 8 . . 1 L Al y
consultoria o om técnicas afins técnicas
opinido
Portugal 13.414.629 3.686.852 3.751.615 27,97% 90.677 1.989.265 1.323.300 1.152.634 285.943 1.134.343
Continente 13.227.362 3.640.956 3.681.693 27,83% 90.594 1.953.036 1.316.430 1.149.905 280.370 1.114.378
Norte 2.456.354 628.147 676.922 27,56% 6.235 509.455 141.839 177.742 79.068 236.946
Centro 1.010.598 249.715 1.232 205.185 43.165 55.584 115914
A. M. Lisboa 9.398.510 2.728.451 2.557.184 27.21% 82.012 1.166.438 1.113.408 906.406 132.136 712.475
Alentejo 185.072 16.866 68.937 37,25% 45.217 10.449 21.151
Algarve 176.828 17.777 68.462 38.72% 26.741 12.622 3.133 27.892
R. A. Acores 66.585 5.220 0 21.892 2418 2.122 9.334
R. A. Madeira 120.682 40.676 44.641 36,99% 14.337 3.451 10.631

Fonte: Quadro extraido do site INE, I.P., Portugal, 2015 (com adatagdes).

Nota: “O universo de 'Algumas atividades de servicos prestados as empresas' compreende o
conjunto das seguintes atividades: Informdticas e conexas; Contabilidade, auditoria e
consultoria; Estudos de mercado e sondagens de opinido; Arquitetura, engenharia e técnicas
afins; Servicos de publicidade; Emprego; Ensaios e andlises técnicas e Atividades juridicas”

(INE, 2016)

Esta informacao ndo € diretamente compardvel com a anterior edi¢do dos Anudrios Estatisticos
Regionais uma vez que ocorreu uma quebra de série em 2013. Esta quebra deriva da
implementacdo do Sistema Europeu de Contas 2010 nas Contas Nacionais, que implicou, entre
outras, alteracdes na classificagdio do setor institucional das entidades, afetando

consequentemente a delimitacido do universo do SCIE” (INE, 2016).
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Em relacdo a esta tabela, que retrata de alguma forma o Volume de negdcios de algumas
atividades de servicos prestados as empresas por NUTS II, 2013, de acordo com o anteriormente
exposto € algo limitado, mas permite verificar que as atividades de contabilidade, auditoria e
consultoria representam cerca de 27% de algumas atividades de servigos prestados as empresas,
demonstrando que se trata de um setor de atividade bastante significativo e de elevada

relevancia para o crescimento econdémico do pais.

A titulo de curiosidade, o site country meters, contabiliza em 31 de julho de 2016, as 22:04:51
para Portugal, uma populacio atual de 10 302 312 habitantes, em que os homens correspondem
a 48.5% da populagdo total atual, iguala 4 991 815 habitantes e em contrapartida, a populagdo
atual feminina (que representa os restantes 51.5%) da populacdo de Portugal apresenta 5 310
498 habitantes (Countrymeters, 2016). Assim, e de acordo com os valores indicados
anteriormente, a populacdo do Concelho de Ourém, representard aproximadamente 0,04% do

valor da populagdo nacional.

Por outro lado, o site da CIA, descreve economicamente Portugal pelos seguintes setores de
atividade: Agricultura: 2,3%, Industria: 21,6% e Servigos: 76,1% (CIA, 2016). Os dados sao

referentes a estatisticas de 2015.

O mesmo site revela ainda um breve enquadramento econdmico sobre Portugal. “Portugal
tornou-se uma economia baseada em servigos desde a adesdo a Comunidade Europeia, em 1986.
A economia cresceu mais do que a média da UE durante a maior parte da década de 1990, mas a
taxa de crescimento abrandou em 2001-08. A economia retraiu-se em 2009, e caiu novamente
2011-2014, uma vez que o governo implementou cortes nos gastos € aumentou impostos para
cumprir com as condi¢des de um pacote de resgate financeiro da UE-FMI, assinado em Maio de
2011. Uma modesta recuperacdo comecou em 2013 e melhorou em 2014 devido ao forte
desempenho das exportacdes e uma recuperacdo do consumo privado. Contudo, as medidas de
austeridade que foram instituidas para reduzir o grande défice or¢camental, contribuiram para
agravar o desemprego e levou a uma onda de emigracdo que ndo se assistia desde a década de

1960 (CIA, 2016).
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3.3.0 Gabinete de Contabilidade de Joaquim Aleixo Simoées Pinto
Tonelo

3.3.1 Caraterizacao

O Gabinete de Contabilidade de Joaquim Aleixo Simdes Pinto Tonelo esta sediado no lugar de

Rio de Couros, na Rua Principal, 32, lugar de Valongo, concelho de Ourém.

Trata-se de um Gabinete de Contabilidade sem nome comercial. Como o Sr. Joaquim Aleixo
Tonelo, na qualidade de Contabilista Certificado, exerce fiscalmente a sua atividade sob a forma
de Profissional Liberal, utiliza o proprio nome para se fazer representar junto do mercado de
trabalho, assim como o seu préprio Numero de Identificacdo Fiscal Singular (NIFS):

101447760.

O Sr. Joaquim Aleixo Tonelo comegou a trabalhar na drea de Contabilidade em 1983, em
empresa familiar. Mais tarde comecou a fazer Contabilidade para vdrias entidades, abrindo o
seu proprio Gabinete de Contabilidade. Conta assim com mais de trinta anos a exercer func¢des
de Contabilista, em que registou inimeras alteracdes a nivel fiscal, em que o mais significativo
foi o aparecimento do IVA'’; registou inimeras alteracdes a nivel de sistema de contabilidade,
sendo que a que trouxe mais impacto foi a alteracdo do POC'™ para o SNC'; teve de
acompanhar o progresso tecnoldgico, passando de um software de contabilidade bastante
simples, para softwares bastante complexos, assim como a necessidade de substitui¢do de
impressos emitidos em papel para envio de informacdo através de internet, quer seja para a

Autoridade Tributdria, quer para os demais stakeholders de uma entidade.

O Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, tem Cédula Profissional da OCC, tendo-lhe sido atribuido o

nimero de membro da Ordem, o n.° 48566 (OCC, 2016).

"7 Imposto sobre o Valor Acrescentado
'® Plano Oficial de Contabilidade

' Sistema de Normalizacdo Contabilistica
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Faz sucessivamente acdes de formacgao através da Ordem dos Contabilistas Certificados, com
vista a sua permanente atualizacdo e participa em reunides livres semanais com vista ao

esclarecimento de duvidas ou discussao de matérias complexas.

3.3.2 Objetivos

Ao longo deste triénio, através do seu Gabinete de Contabilidade, o Sr. Joaquim Aleixo Tonelo
procura obter a maxima satisfacao junto dos seus clientes, fazendo cumprir as suas obrigacdes
fiscais e legais (no dominio contabilistico) junto das entidades competentes: Autoridade
Tributdria, Seguranga Social, INEzo, Seguradores, INCI—IMOPPIZI, Instituicdes Financeiras de
Crédito, Camaras Municipais, entre outros. Para tal, segue em bom rigor, os normativos legais

em vigor.

Presta servicos na drea da Contabilidade e Consultoria Fiscal, mas também d4 apoio a gestao de

empresas e a gestdo de recursos humanos.

3.3.3 Organizacao

O Gabinete do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo € constituido por ele (Contabilista Certificado) e por
uma colaboradora Técnica de Contabilidade, com uma vasta experiéncia e competéncias
disciplinares, recorrendo sempre que necessario, a parceiros especializados, por forma a prestar
um servi¢o completo e de forma articulada. O capital humano é bastante relevante, sendo um
fator condicionante ao bom funcionamento da atividade. O Sr. Joaquim Aleixo Tonelo estd
atento as necessidades da sua colaboradora, assim como as necessidades daqueles que o

rodeiam.

2 TInstituto Nacional de Estatistica

2! Instituto dos Mercados de Obras Piblicas e Particulares e do Imobilirio
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Ao longo dos anos de servico foi tendo vérios estagidrios por se tratar de um gabinete de

contabilidade de referéncia no Concelho.

O facto de o gabinete de contabilidade ficar geograficamente perto do concelho de Ourém,
permite haver um intercAmbio de conhecimentos entre colegas de profissdo. Assim, uma vez por
semana, Contabilistas Certificados que se encontram esfera de amizade do Sr. Joaquim Aleixo
Tonelo, reinem-se, para discutir pontos de vista, interpretacdes de Leis e de alteragdes que vao
sendo realizadas no sistema fiscal portugués. Desta forma, e para além das reunides livres da
Ordem dos Contabilistas Certificados, € garantida a troca de impressdes acerca de variados

temas.

A nivel de Marketing e de publicidade, o Sr. Joaquim Aleixo Tonelo nunca sentiu necessidade
de lancar campanhas para angariar clientes, uma vez que a melhor técnica de marketing até
agora alcancgada foi a de “Member Get Member”, isto €, um cliente satisfeito recomenda um

novo cliente e por af adiante. Desta forma foi sendo possivel manter a carteira de clientes.

3.3.4 Atividade

O Sr. Joaquim Aleixo Tonelo garante a confidencialidade das informagdes disponibilizadas
pelos seus clientes, assegurando a salvaguarda dos seus dados, assumindo-se assim a ética e a

responsabilidade no desempenho das suas fungdes.

A nivel tecnoldgico, também inevitavelmente acompanha a evolugdo tanto a nivel de software,

como a nivel de hardware, por forma a responder as necessidades atuais.

A nivel técnico também se encontra constantemente a frequentar sessdes de formacgdo
protagonizadas pela Ordem dos Contabilistas Certificados, pelas reunides livres e até mesmo
pelos encontros particulares de Contabilistas Certificados da sua esfera pessoal. E garantida

uma formacao e atualizagdo continua do conhecimento contabilistico, fiscal, entre outros.

26



Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

O Sr. Joaquim Aleixo Tonelo tem o seu gabinete orientado para o cliente, visto que responde em
prontiddo aos compromissos assumidos e as solicitacdes dos seus clientes em tempo util,

assegurando o cumprimento dos prazos legais e a informacdo com qualidade exigida.

Cada cliente tem necessidades especificas, desde o tipo de atividade em si, que vai diferir o
modo de contabilizagdo da mesma; como o facto de ter ou nio colaboradores ao servigo; como
necessidades legais especificas de determinados setores econdmicos. Aposta-se assim numa
proximidade e parceria com os seus clientes, ou seja, num atendimento personalizado para se ir

de encontro com as suas expetativas.

Relativamente aos servigos de Contabilidade prestados no gabinete do Sr. Joaquim Aleixo

Tonelo, podem ser listados os seguintes:
e (lassificacdo e Contabilizacdo dos Documentos que servem de base a Contabilidade;
e Reconciliacdo de Contas (Bancdrias, de Fornecedores, Clientes ou outros);
¢ Encerramento de Contas;
e Elaboragdo de Relatério de Gestao;
e Elaboracdo de Mapas de Provisdes, de Depreciacdes e de Mais ou Menos Valias;
e Elaboracdo de Balancos e de Demonstracdes de Resultados e respetivos anexos,
e Qutras atividades de carater contabilistico.

Para além destes servigos, sd@o ainda destacados os referentes aos Recursos Humanos, para os

clientes que tenham colaboradores ao seu servigo:
e Processamento mensal de saldrios e emissdo dos respetivos recibos;

e Emissdao de guias de pagamento para se efetivarem junto da Seguranca Social e de

Institui¢des Financeiras;

e Elaboracdo de Mapas para as Seguradoras;
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Guias de retencdes de saldrios (Imposto Sobre o Rendimento, Penhoras de Saldrios,

entre outros);
Emissdo de Declaragdes Anuais de rendimentos;

Elaboragdo dos Mapas do Quadro do Pessoal.

No foro fiscal, tem-se assistido a um incremento significativo de mapas e declaragcdes a entregar

junto da Autoridade Tributdria. Sdo exemplos:

Envio da Declaracdo de IVA e emissdo da respetiva guia, se houver lugar a entrega de

IVA ao Estado;

Emissdo de guias para pagamento de IRC (Pagamentos por Conta, Pagamentos

Especiais por Conta e Pagamento de IRS de exercicio econdémico anterior);

Emissdo de guias de retencOes de IRS (retencdes de Imposto Sobre o Rendimento,

Sobretaxa, penhoras sobre saldrios, penhoras por ordem de Tribunais, etc);
Apuramento de IRS e IRC e emissdo das respetivas declaracdes de rendimentos;

Elaboracdo e envio da IES.

A nivel administrativo, desempenha algumas tarefas complementares, nomeadamente:

Elaboracdo de Atas de acordo com a informagao fornecida pelos clientes;
Resposta a inquéritos ao INE;

Resposta a Auditores de Fornecedores / Clientes;

Elaboracdo de mapas para o INCI (IMOPPI);

Elaboracdo de Horérios de Trabalho para afixacdo nas empresas, entre outros.
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3.4.Sintese

Através do estudo do setor de prestacdo de servicos de contabilidade, constata-se através de
Pordata, que o setor dos Servicos tem-se evidenciado face a industria, construcdo e energia. Tem
maior impato ja em 2015, assitindo-se a um aumento de sociedades constituidas para o setor de
servicos, em cerca de 47%, face ao ano civil anterior (2014). O setor dos Servigos, representa

assim, 80% do valor total das sociedades constituidas no Concelho de Ourém.

Com base nos dados extraidos do INE, podemos verificar que o Concelho de Ourém faz
representar acima de 22%, as atividades de consultoria, cientificas, técnicas e similares e das

atividades juridicas e de contabilidade, face a regido do Médio Tejo.

Por outro lado, constata-se que o nimero de pessoas ao servico da regido Médio Centro,
representa cerca de 11% face ao Centro do pais da populacdo ativa remunerada e a exercer
funcdes nas atividades juridicas e de contabilidade e nas atividades de contabilidade e auditoria

e consultoria fiscal.

Verificou-se ainda que as atividades de contabilidade, auditoria e consultoria representam cerca
de 27% de algumas atividades de servicos prestados as empresas, demonstrando que se trata de
um setor de atividade bastante significativo e de elevada relevincia para o crescimento

econdmico.

No que respeita a apresentacdo do gabinete de contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo,
trata-se de um Gabinete de Contabilidade sem nome comercial: o Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, na
qualidade de Contabilista Certificado, exerce fiscalmente a sua atividade sob a forma de
Profissional Liberal e utiliza o proprio nome para se fazer representar junto do mercado, ha mais

de trinta anos.

Procura obter a maxima satisfac@o junto dos seus clientes, fazendo cumprir as suas obrigacdes
fiscais e legais (no dominio contabilistico) junto das entidades competentes: Autoridade

Tributaria, Seguranca Social, INE, Seguradores, INCI-IMOPPI, Institui¢cdes Financeiras de
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Crédito, Camaras Municipais, entre outros. Para tal, segue em bom rigor, os normativos legais

em vigor.

Presta servicos na drea da Contabilidade e Consultoria Fiscal, mas também d4 apoio a gestao de

empresas e a gestdo de recursos humanos.

Recorre a satisfacdo dos clientes para assim promover o “Member Get Member”, ou seja, a
recomendag@o de um novo cliente € feita pelo «passa a palavra» para um novo cliente, sem que

seja necessdrio recorrer a estratégias de Marketing.
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4. Metodologia

4.1.Introducao

O capitulo da Metodologia tem como objetivo apresentar diversas metodologias de investigacao
e de justificar a adocao da metodologia de investigagdo utilizada no decurso do estagio. Inicia-se
pelo subcapitulo de Introdugdo, seguido pelo do Método de Investigacdo e termina com uma

breve Sintese.

No subcapitulo de Introdugdo é apresentada a forma de como € organizado o capitulo de

Metodologia.

Segundo o Portal de Contabilidade, a Contabilidade consiste em conhecimentos obtidos por
metodologia racional, com as condi¢des de generalidade, certeza e busca das causas, em nivel
qualitativo semelhante as outras ciéncias sociais. Todas as classificagdes: método, conjunto de
procedimentos, técnica, sistema e arte, referem-se a simples aspetos da Contabilidade,
usualmente relativos a sua aplicacdo pratica, na solucdo de questdes concretas (Portal da

Contabilidade, 2016).

Neste capitulo, vai-se verificar que metodologia de investigacdo pode ser efetuada para a area

contabilistica.

Posteriormente, no subcapitulo de Método de Investigacdo, serdo apresentados varios métodos
de investigacdo e serd identificado o método de investigacdo utilizado para a elaboracdo do

presente relatério.

O tema de Metodologia € fechado pelo subcapitulo de Sintese, onde sao identificadas de forma

sucinta, as ideias chave do capitulo.
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4.2.Método de investigacao

Segundo Galliano (1986), todas as acecOes da palavra “método” registadas nos diciondrios estdo
ligadas a origem grega methodos — que significa “caminho para chegar a um fim” (UNISC,

2016, p. 276).

A carateristica essencial do método cientifico € a investigac@o organizada, o controlo rigoroso

das observacoes e a utilizacdo de conhecimentos tedricos (UNISC, 2016, p. 277).

Segundo Beuren e Raupp (2006), no “rol dos procedimentos metodolégicos estdo os
delineamentos, que possuem um importante papel na pesquisa cientifica, no sentido de articular
planos e estruturas a fim de obter respostas para os problemas de estudo.” E afirmado que “néo
ha um tipo de delineamento particular para o estudo de questdes relacionadas a Contabilidade”
(Beuren e Raupp, 2006, p. 76). Em todo o caso, os autores referem que existem tipos de

pesquisas que mais se adequam a investigacao para a drea de Contabilidade.

Beuren e Raupp (2006) citam que a “a palavra delineamento focaliza a maneira pela qual um
problema de pesquisa é concebido e colocado em uma estrutura que se torna um guia para a
experimentagao, coleta de dados e andlise. Nesse sentido, o delineamento € intrinseco a pesquisa
cientifica, norteando o pesquisador na busca de uma resposta para determinado problema”

(Beuren e Raupp, 2006, p. 76).

Segundo Beuren e Raupp (2006), as tipologias de pesquisas aplicdveis a Contabilidade podem

ser agrupadas em trés categorias:

* Pesquisa quanto aos objetivos (contemplando a pesquisa exploratéria, descritiva e

explicativa);

* Pesquisa quanto aos procedimentos (contempla o estudo do caso, o levantamento, a

pesquisa bibliogréfica, documental, participante e experimental); e a

*  Pesquisa quanto a abordagem do problema (contempla a pesquisa qualitativa e quantitativa)

(Beuren e Raupp, 2006, p. 79).
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Nas tipologias de pesquisa quanto aos objetivos, o que vai determinar o enquadramento quanto
ao tipo de pesquisa, sdo os objetivos estabelecidos no trabalho monogréfico (Beuren e Raupp,

2006).

Neste contexto, a pesquisa exploratoria € desenvolvida no sentido de proporcionar uma visao
geral acerca de determinado facto. Este tipo de pesquisa € realizado quando o tema escolhido é
pouco explorado, tornando-se assim dificil formular hipdteses precisas e operacionalizaveis

(Beuren e Raupp, 2006).

Por sua vez, a pesquisa descritiva, € referida pelos mesmos autores, por procurar descrever
carateristicas de determinada populacdo ou situacio, ou o estabelecimento de relagcdes entre as
varidveis. Utilizam-se neste caso, técnicas padronizadas de obten¢do de informacao (Beuren e

Raupp, 2006).

Por fim, a pesquisa explicativa “€¢ um tipo de pesquisa mais complexa”, pois para além de
efetuar registos, “analisar, classificar e interpretar situagdes estudadas, procura identificar os
seus fatores determinantes”. A pesquisa explicativa tem assim por objetivo aprofundar o
conhecimento da realidade, procurando a razdo, o porqué das coisas e por este motivo estd mais

sujeita a erros (Beuren e Raupp, 2006, citando Andrade (2002)).

Em relacdo as tipologias de pesquisa quanto aos procedimentos, pode ser efetuado através de
estudo de caso. Trata-se de se efetuar um estudo concentrado apenas num unico caso. E
utilizado pelos pesquisadores quando pretendem aprofundar os seus conhecimentos, de acordo

com um determinado caso especifico (Beuren e Raupp, 2006).

Outra forma de se efetuar pesquisa quanto aos procedimentos, € através de levantamento, isto €,
sdo efetuados questiondrios a um grupo significativo de pessoas acerca de determinado assunto

em estudo para em seguida se proceder a sua andlise quantitativa (Beuren e Raupp, 2006, p. 85).

A pesquisa bibliografica € a pesquisa de matérias j4 elaboradas, exclusivamente desenvolvidas

por meio de fontes bibliogréaficas (Beuren e Raupp, 2006).

Em relagdo a pesquisa documental, a mesma pode ser confundida com a pesquisa bibliogréfica.

A bibliogréfica utiliza-se principalmente das contribui¢cdes de vérios autores sobre determinada
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temadtica de estudo, enquanto que a pesquisa documental baseia-se em materiais que ainda nao
receberam tratamento analitico ou que podem ser reelaborados de acordo com os objetivos da

pesquisa (Beuren e Raupp, 2000).

Por sua vez, a pesquisa participante pode ser caraterizada pela interacao entre os pesquisadores e
os membros das situacdes investigadas; porém nao € exigida uma agdo por parte das pessoas ou
grupos especificados na pesquisa. O tema escolhido deve indicar a fundamentacdo tedrica que
orientard uma pesquisa em que os individuos a serem observados passam a constituir, eles

proprios, objeto maximo de estudo (Beuren e Raupp, 2006).

Por tltimo, a pesquisa experimental, no campo da Contabilidade, podera ser descrita como a
pesquisa se acdo que mede os efeitos de uma mudanca induzida e constitui uma espécie de

experiéncia de campo (Beuren e Raupp, 2006).

No grupo de categorizacdo das tipologias de pesquisa quanto a abordagem do problema,
verifiquemos a pesquisa qualitativa. Permite descrever a complexidade de determinado
problema, analisar a interacdo de certas varidveis, compreender e classificar processos

dindmicos vividos por grupos sociais (Beuren e Raupp, 2006).

Ja a pesquisa quantitativa pode ser caraterizada pela utilizacdo de instrumentos estatisticos,

tanto na recolha como no tratamento dos dados (Beuren e Raupp, 2006, p. 92).

Ainda sobre métodos qualitativos de investigacdo em contabilidade, Silva e Silva esclarecem
que a observacdo complementa os outros métodos. Isto porque a observacdo é um dos métodos
que pode ser utilizado ao mesmo tempo que outros. Na investigacdo em Contabilidade, a
observagdo revela-se como um bom método complementar das entrevistas, podendo contribuir
de forma decisiva para a interpretacao de afirmag¢des ou expressdes que ditas de forma particular

podem ter uma interpretacdo diferente da literal (Silva e Silva, 2013).

A observagdo tornou-se um método importante de investigagdo no processo do estdgio.
Torna-se muito mais claro observar um colaborador no seu contexto de trabalho por ser o mais

indicado para perceber melhor a situacdo que se estd a estudar (Silva e Silva, 2013).
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Ao observar os procedimentos no gabinete de Contabilidade (observagao direta), permite que
seja efetuado um acompanhamento de todo o processo desde que a informagdo chega ao
gabinete de Contabilidade, até a0 momento em que a informacio € enviada para uma entidade
externa; permite perceber os passos para a concretizagdo de diversas atividades; permite
inclusive perceber como funciona o sistema informdtico e os sites publicos. Através da
observacdo direta, também € possivel perceber o nivel de conhecimentos dos colaboradores e

até dos proprios clientes.

Por outro lado, adotou-se igualmente como técnica de pesquisa a observagdo (direta) e
participante, por se tratar de uma observacdo dindmica e envolvente e o investigador é

simultaneamente instrumento na recolha de dados e na sua interpretacao (UNISC, 2016).

A observagdo participante pode ser definida como o trabalho de campo no seu conjunto, desde a
chegada do investigador ao campo de pesquisa; neste caso, desde o momento de inicio do
estdgio, quando se inicia o primeiro contacto para se conseguir acesso a este, com O
reconhecimento do espago ou campo de observagdo e a interagdo com individuos envolvidos

(UNISC, 2016).

A observacdo foi evoluindo de uma fase mais descritiva no inicio, em que se pretendeu ganhar
uma ‘“‘visdo global” do que acontece no gabinete de contabilidade, obtendo assim uma
perspetiva geral dos aspetos sociais, das interagdes e do que acontece no gabinete, a que se
seguiram momentos de observacdo focalizada, debrucando-se em determinadas situacdes e
acontecimentos especificos. Por dltimo, a observacao seletiva, depois das vérias observacdes no

gabinete, ja no decurso da elaboracdo do relatdrio.

4.3.Sintese

Apés a pesquisa sobre o tema de tipologias de investigacdo para o setor de Contabilidade,
verifica-se que “ndo hd um tipo de delineamento particular para o estudo de questdes

relacionadas a Contabilidade” (Beuren e Raupp, 2006, p. 76).
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A grande diversidade de paradigmas ontoldgicos e epistemoldgicos, de abordagens e de
contributos disciplinares, de pressupostos fundamentais e de pormenor, leva a que a
investigacdo em contabilidade seja particularmente diversificada em termos de temas e de

resultados (Oliveira, Pereira e Ribeiro, 2016).

Esta diversidade tem sido vista tanto como uma debilidade como uma for¢a, como é bem
patente no debate entre Zimmerman (2001) e Lukka e Mouritsen (2002), citado por Oliveira,
Pereira e Ribeiro, 2016. Zimmerman considera que haveria uma maior acumulacdo de
conhecimento se a investigacdo em contabilidade convergisse para um unico paradigma
baseado na economia. Todavia, Lukka e Mouritsen rejeitam tal sugestdo paradigmatica. Pelo
contrdrio, argumentam que tal acarretaria a rejei¢do de alguns contributos importantes para a
compreensdo das préticas contabilisticas, bem como o progresso da investigacdo nesta drea

(Oliveira, Pereira e Ribeiro, 2016).

Deste modo, ao contrario de Zimmerman (2001), Lukka e Mouritsen (2002) defendem a
diversidade de abordagens como uma riqueza a estimular, e ndo como algo a combater, citado

por Oliveira, Pereira e Ribeiro (2016).

Independentemente da posi¢do relativa das abordagens, a caracteristica mais saliente da
investigacao fora dos Estados Unidos € a sua diversidade. Lukka e Mouritsen (2002), acreditam
que esta diversidade leva a uma complementaridade de contributos, o que constitui uma riqueza
e cria um maior potencial para a compreensdo da contabilidade, citado por Oliveira, Pereira e

Ribeiro (2016).

Por outro lado, existem modelos de investigacdo que ndo se adequam a ciéncias sociais, como o
caso da Contabilidade, pois ndo se podem considerar as pessoas como objetos mensurdveis nem
a organizac¢do da sociedade como um problema de engenharia a ser solucionado pelos cientistas

(UNISC, 2016, p. 279).

Em suma, a escolha da abordagem a utilizar deverd ser em funcao de como concebem: o mundo

em geral e a contabilidade particular; as fronteiras e os problemas do fenémeno a ser estudado;
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aquilo que constitui conhecimento e os caminhos mais consistentes para o gerar; € 0s seus

proprios objetivos de investigagao.

Mais se acrescenta, que neste tipo de metodologia, ndo se podem generalizar os resultados
obtidos neste trabalho de investiga¢do a uma qualquer empresa, por se tratar de um trabalho
especifico para a estrutura organizacional em questdo e, caso tentdssemos fazé-lo, obviamente,

os resultados obtidos seriam bastante distorcidos da realidade.
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5. Tarefas desenvolvidas

5.1.Introducao

O capitulo das Tarefas Desenvolvidas tem como objetivo fazer uma descricdo das tarefas
realizadas no decorrer do estdgio. E composto pelo subcapitulo da Introdugio, pelo do Processo
de Contabilizagdo, seguido pelos subcapitulo de Controlo Interno, Obrigacdes Fiscais,
Obrigacdes Nao Fiscais e Operacdes de Fim de Exercicio e termina com o subcapitulo de

Sintese.

O subcapitulo de Introdug¢do indica a estrutura do capitulo das Tarefas Desenvolvidas e fard uma

pequena apresentacao dos assuntos de cada subcapitulo.

O subcapitulo de Processo de Contabilizacdo descreve todo o circuito desde que os documentos
chegam a posse do Gabinete de Contabilidade, a fase de selecdo, arquivo, classificagdo e

langamento dos mesmos.

De seguida, no subcapitulo de Controlo Interno s3o indicados mecanismos que permitem
controlar e acompanhar a execugdo das contabilidades, por forma a garantir uma contabilidade

sem erros e por forma a detetar eventuais faltas de documentacao.

Entrando para o subcapitulo das Obrigacdes Fiscais, o mesmo reflete os procedimentos
efetuados junto da Autoridade Tributdria, desde entregas de declaracdes de impostos, como a
obtencdo de documentacdo e até mesmo, tratamento de informacdo. J4 no subcapitulo das
Obrigagdes Nao Fiscais, sdo verificados maioritariamente procedimentos efetuados junto da

Seguranga Social.

Por fim, apresenta-se o subcapitulo das Operacdes de Fim de Exercicio, que tal como o préprio
nome indica, refere quais as tarefas desempenhadas ao nivel do encerramento das contas dos
clientes e consecutivo apuramento de resultados, a elaboracdo das demonstrac¢des financeiras, a

elaboracdo da prestacdo de contas, do relatério de gestdo e a preparacio do dossier fiscal.
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O subcapitulo da Sintese fecha o capitulo das Tarefas Desenvolvidas, fazendo o Balango dos
aspetos mais relevantes de todos os processos desenvolvidos e que se teve contato no decurso do

desenrolar do estagio.

5.2.Processo de Contabilizacao

5.2.1. Rececao e selecao da documentacao

No Gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, os proprios clientes fazem chegar
os documentos por norma mensalmente, de forma pessoal, por correio ou ainda casos hd em que
o proprio Contabilista se desloca as instalacdes dos proprios clientes. Em alguns casos, a
contabilidade ¢ até efetuada diretamente nos escritorios deles. Nestes casos existe
calendarizac@o verbal para o mesmo, acordada entre as partes. Quando a documentagdo chega
ao gabinete de contabilidade (por qualquer via), € efetuado o registo de entrada num documento
interno elaborado pelo contabilista, em que se identifica o cliente em questdo, a data de entrega

e os meses a que se referem a documentacéo.

Hustracio 1 — Exemplo de documento de registo de entrada de documentos no Gabinete de Contabilidade

DOCUMENTOS DE CONTABILIDADE
56

Nome da Empresa en?:;ijjics Jan | FevMar| Abr Mai| Jun' Jul Ago| Set| Out MovDez DrocD:s;‘:ento
26/ ¢4 X | 28101
2302 A X 2010%
Lufo3d XXX ks
24/0} | XX | | focte
P . —

| ©

Y fO x| X et

Fonte: Documento cedido pelo Gabinete de Contabilidade (adaptado) (agosto de 2016).
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Desta forma € permitido controlar a ordem de rececdo da documentagdo, por questdes de
critérios de justica e de método de trabalho e por outro lado, permite verificar quais sdao os

clientes que ainda nao fizeram chegar a documentacdo, alertando-os para esse efeito.

O inicio do tratamento da documentacio faz-se pela chamada selecdo dos documentos que
poderido ser chamados de contabilisticos e os nao contabilisticos. Os documentos contabilisticos
sdo aqueles que sdo objeto de tratamento contabilistico e como tal dao suporte a contabilidade.
Por vezes, juntamente com os documentos contabilisticos aparecem documentos referentes a
despesas para serem tratadas em sede de IRS** ou até mesmo de cariter pessoal e familiar. Estes

serdo chamados os documentos nao contabilisticos.

Assim sendo, o processo de sele¢do dos documentos requer uma atengdo redobrada e cuidadosa,
especialmente tratando-se de um Empresirio em Nome Individual, em que o nimero de

contribuinte é 0 mesmo, quer se trate de um documento contabilistico ou ndo contabilistico.

Para além da questio do NIF* ser igual também existe a particularidade de o cliente ter o
mesmo Fornecedor para efeitos particulares e para efeitos empresariais. Exemplo pratico: um
Empresario em Nome Individual ter como atividade comercial a exploracdo de uma casa de
restauracdo. Pode ter contratado para este espaco comercial um servigo de exploracao de canais
de televisdo por cabo junto de um determinado Fornecedor, e de igual forma possuir outro
contrato com esse mesmo Fornecedor mas referente a sua habituacdo prépria particular. Neste
caso, dever-se-4 identificar através da morada de faturacdo e / ou da morada de fornecimento se

se trata de um documento contabilistico ou nao.

Em relacdo aos documentos contabilisticos, os mesmos t€m de ser analisados, para se verificar

se cumprem os requisitos exigidos para serem fiscalmente aceites. Deste modo, os documentos

2 IRS: Imposto Sobre o Rendimento das Pessoas Singulares

# NIF: Ntimero de Identificacio Fiscal
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terdo de obedecer aos critérios impostos pelo Art.° 36, n.° 5 do CIVA**, nomeadamente por
exemplo: terem nome, firma ou denominacdo social, terem a sede ou domicilio fiscal do
Fornecedor, bem como do destinatario ou adquirente, terem o Numero de Identifica¢do Fiscal
tanto dos sujeitos passivos de imposto, Fornecedor e adquirente, identificarem a quantidade e
denominag¢do dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, assim como as taxas de imposto

aplicaveis, o montante dos impostos e o valor liquido de impostos, entre outros requisitos.

No decurso do estdgio, a selecdo de documentagdo foi uma das tarefas que mais desempenhei.

Esta tornou-se a primeira etapa de aproximagdo ao cliente e a sua contabilidade.

Este processo possibilitou perceber que todos os clientes apresentam situagdes especificas,
sejam sociedades ou Empresarios em Nome Individual. A expressdo popular de “cada caso € um
caso” é integralmente aplicdvel neste contexto, ja que cada cliente tem a sua prépria organizagao
e os seus habitos criados. Para além disto, o setor de atividade em que os clientes se inserem, faz
caraterizar a forma de como sdo apresentados os documentos contabilisticos e como sdo

utilizados para a gestio da propria empresa / atividade.

E ainda existem casos em que o mesmo cliente tem mais do que uma atividade e que s6 por si
pode dificultar o processo de sele¢do por secdo (contabilidade efetuada por centros de custo).
Exemplo prético: um empresdrio ser criador de gado, ter um talho e ainda um restaurante. Tem
de haver uma distin¢ao clara dos materiais ou mercadorias, gastos ou servicos destinados a cada
atividade e um cuidado redobrado nas passagens de artigos entre as vdrias atividades: quando o
bem estd apto para ser vendido, sai do centro de custo de criagdo de gado para o talho; quando o
bem € servido no restaurante, é registada a sua saida do talho, ja transformado, para o

restaurante.

E percebido que a maioria dos empresdrios e gestores de empresas det€ém conhecimentos
limitados em gestdo, nomeadamente em Contabilidade e Finangas, apresentando dificuldades na

interpretacdo e andlise da informacd@o contida nos varios documentos contabilisticos. Deste

** Aprovado pelo Decreto-Lei n.° 394-B/84, de 26 de dezembro.
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modo, possuem igualmente dificuldades em utilizar a informag¢@o contabilistica na tomada de

decisao.

5.2.2. Arquivo

ApOs arececdo e separacao da documentacdo, os documentos nao contabilisticos sdo guardados
para posterior entrega aos clientes. Por outro lado, os documentos que servem de base para o
preenchimento do IRS sdo arquivados, tal como o préprio nome indica, na pasta de IRS do

cliente.

Os documentos contabilisticos sdo arquivados, por forma ao seu posterior tratamento € ao
cumprimento ao n.° 2 do Artigo 118° do CIRS™: “os sujeitos passivos sdo obrigados a arquivar
os livros da sua escrituracdo e os documentos com ela relacionados, devendo conserva-los em
boa ordem durante os 10 anos civis subsequentes”. Por outro lado, o n.° 46 do Artigo 123° do
CIRC?® refere que “os livros, registos contabilisticos e respetivos documentos de suporte
devem ser conservados em boa ordem durante o prazo de 12 anos”. O n.° 1 do Artigo 52° do
CIVA? reforca que “os sujeitos passivos sdo obrigados a arquivar e conservar em boa ordem
durante os 10 anos civis subsequentes todos os livros, registos e respetivos documentos de
suporte, incluindo, quando a contabilidade € estabelecida por meios informadticos, os relativos a

andlise, programacao e execugdo dos tratamentos”.

No Gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, cada cliente tem um arquivo
especifico, de acordo com a sua atividade e com o volume de documentos que retine por més.
Assim, a criac@o de Didrios depende das carateristicas e necessidades de cada cliente, bem como

da sua dimensao e organizacao contabilistica.

2 Decreto-Lei n.° 442-A/88
% Decreto-Lei n.° 442-B/88

2 Decreto-Lei n.° 394-B/84
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Os documentos sdo organizados por meses e por dias, sendo que a data mais recente fica por
cima e a data mais antiga no fundo da pasta. Assim, tem-se sempre a documenta¢do mais

atualizada em termos temporais no topo das pastas.

Mas por regra geral, os clientes que t€ém Contabilidade Organizada, podem ter os seguintes
arquivos: Vendas e Prestacdo de Servigos, Fornecedores, Caixa e Operacdes Diversas. Podem
ter ainda arquivo de Recursos Humanos e de IRS / IRC. Também ha clientes que t€ém arquivo de
Extratos Bancdrios e de Apuros de Caixa. Quando o volume de documentos ndo justifica a
existéncia de tantas pastas, sdo reunidas as Vendas e Prestacao de Servicos, Fornecedores, Caixa

e Operagdes Diversas numa s, sendo separadas por Didrios e por meses.

Na pasta de Vendas e Prestacdo de Servigos, sdo arquivadas todas as Faturas, Faturas
Simplificadas, Faturas-Recibo, Notas de Crédito e Notas de Débito emitidas pelos clientes,
tanto emitidas no Mercado Nacional como no Mercado Intracomunitdrio. Sdo arquivados
também os Recibos emitidos, em Didrio respetivo: Caixa — Recebimentos. Pode fazer ainda
parte desta pasta, os comprovativos de recebimentos dos clientes por transferéncias bancérias e

depositos efetuados nas contas (Didrio de Bancos — Transferéncias e Bancos — Depdsitos).

Na pasta de Fornecedores, sdo arquivadas as Faturas, Faturas-Simplificadas, Faturas-Recibo,
Notas de Débito e Notas de Crédito recebidas dos Fornecedores, sejam compras de Imobilizado,

de Compras de Mercadorias e de Matérias-primas ou de Gastos.

Por sua vez, na pasta de Caixa sdo arquivados de uma forma geral, os recibos que comprovam os
pagamentos efetuados aos Fornecedores, os pagamentos de impostos (copias, uma vez que 0s

originais sdo arquivados em pasta propria) e o langcamento e pagamentos de salérios.

Na pasta (ou Didrio) de Operacdes Diversas, tal como o préprio nome indica, sdo arquivados
toda a outra documentagdo que ndo seja contemplada nos outros arquivos, tais como o
movimento de distribuicdo de Resultados numa sociedade, alienacdo de ativos, entre outros. Se
ndo houver muitos documentos para esta pasta, serd incorporada na pasta de Vendas e de

Prestacdo de Servicos.
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A pasta de Recursos Humanos comtempla toda a documentag@o dos colaboradores da empresa,
dependentes e independentes, cOpias de contratos de trabalho, de inscricdes dos mesmos junto
da Seguranca Social, documentacio referente a baixas médicas e participacOes de acidentes de
trabalho junto das seguradoras. Sdo arquivados todos os documentos referentes os
processamentos de saldrios e de retencdes de IRS, sendo aqui arquivados os originais de
comprovativos de pagamentos da Taxa Social Unica e de reten¢des de IRS, bem como guias de

pagamento de penhoras e outros.

Por outro lado, a pasta de IRS ou IRC agrega varios documentos fiscais e nao fiscais da empresa,
tais como: copia de declaracdo de entrega de inicio de atividade, Pacto social, cépia do Nimero
de Identifica¢do Fiscal da empresa, Balancetes de Abertura do Ano, copia dos elementos de
ativo de cada ano (aquisi¢Oes, alienacOes ou até mesmo abates) e respetivo Mapa de
Amortizagdes e Depreciacdes. Tratando-se de uma empresa de compra e venda de imdveis,
poderd ter copias das escrituras publicas. Contempla as Declaracdes do IVA, de IRS e IRC,
Declaracdes anuais e todos os respetivos pagamentos (originais). Inclui ainda cépia de Licencas
especiais de atividade, por exemplo Alvard de Construcdo Civil, Certificado do IAPMEI

(Agéncia para a Competitividade e Inovagdo, I.P) e outros especificos para cada atividade.

Ha clientes que derivado o imenso fluxo de movimentos bancdrios justificam a criacdo de uma
pasta para Extratos Bancdrios. Esta pasta retine todos os extratos emitidos pelas Institui¢cdes de
Crédito, seja por forma digital ou em papel, referentes as Contas a Ordem, a Empréstimos
Bancirios, a Cartdes de Crédito, a extratos de ativos sem garantia de capital, entre outros. Todos
estes extratos sdo separados por cada Banco e arquivados por ordem crescente, tal como as
outras pastas: o mais longinquo fica em baixo e o mais atual ao topo da pasta. Os documentos sé
ficam aqui arquivados quando ja se encontram efetuadas as reconciliagcdes bancdrias. Estes
documentos de reconciliagdes bancdrias também ficam arquivados, junto dos respetivos

extratos, facilitando a sua rdpida pesquisa e confronto com a contabilidade.

Existem clientes que tém contabilidades que justificam ter Apuros de Caixa. Isto é, taldes das
maquinas registadoras que sao emitidos no final do dia e que servem para apurar as Vendas de

Mercadorias e / ou Prestacdes de Servicos. Como sdo impressos um ou mais taldes por dia, os
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mesmos sao agregados por més e por ordem crescente de datas. A informacao € recolhida para
uma Folha resumo que facilita o lancamento das Vendas e / ou Prestacdo de Servigos. Muitas
vezes € utilizado um arquivo morto, uma vez que estes documentos s6 sdo analisados naquele
més em tratamento. Ainda se podem aqui arquivar os taldes comprovativos de recebimentos de
clientes por TPA (Terminal de Pagamento Automdtico), o que vulgarmente se chama de
« < . S . ~
pagamentos com cartdes”. Exemplos de atividades aqui inseridos: minimercados, restauracao,

talhos e até cabeleireiras.

Os clientes que tém Contabilidade Nao Organizada, t€ém por norma arquivo de Documentos
Contabilisticos, arquivo de IRS e quando aplicdvel, de Recursos Humanos. Estes arquivos
seguem a mesma filosofia de arrumacdo que os clientes que possuem Contabilidade
Organizada, sendo que por norma t€ém menos documentos para arquivar e ficam agregados na
pasta de Documentos Contabilisticos, separados por Livros: Livro de Vendas e de Prestacdo de

Servigos, Compras e de Despesas.

Os arquivos sdo entregues aos clientes apés um ano ou dois do fecho dos anos contabilisticos,

conforme a dimensdo das pastas, para que estes procedam a sua guarda nos seus proprios

escritorios, conforme CIRS, CIRC e CIVA anteriormente referidos.

Arquivar documentos foi uma das tarefas mais desempenhadas no decurso do estdgio. Desta
forma percebe-se o tipo de organizacao do cliente, o volume de documentos e até mesmo o tipo

de documentos reunidos pelos clientes.

5.2.3. Classificacao

Ap6s o arquivo dos documentos, € feita a classificagdo dos mesmos, de acordo com o SNC28,

para as Contabilidades Organizadas. E utilizado o Cédigo de Contas que faz a ligacdo ao

¥ Sistema de Normalizagdo Contabilistica.
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programa informdtico de Contabilidade e faz cumprir a Norma Contabilistica de Relato

Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)”.

Os clientes do Gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo sao regidos por esta Norma,
pois ndo ultrapassam um total de Balanco de 1.500.000€, nem fazem um total de Vendas

liquidas de 3.000.000€, nem tém mais de 50 trabalhadores na empresa.

No processo de classificacdo dos documentos, tem que se ter em conta mais uma vez a atividade
da empresa ou Empresdrio em Nome Individual. Por exemplo (em grosso modo): numa
atividade transformadora vai classificar as suas compras como matérias-primas, numa atividade
puramente comercial, vai classificar as suas compras como mercadorias € numa atividade de

prestacdo de servigos, vai classificar as suas despesas como gastos e subempreitadas e outros.

Por outro lado, tem de se ter ciente o regime de IVA em que o cliente estd sujeito. Pode ndo ter
lugar a dedugdes de IVA por exemplo se se tratar de um cliente que tenha como atividade a
construcdo de imdveis par venda (ndo deduz IV A nas compras e gastos e nao liquida IVA no ato

de escritura publica quando vende o produto fabricado; o imével).

Nesta fase, a Fiscalidade acompanha a par com a Contabilidade, pois existem situagdes pontuais
que se tém de ter em conta no momento de classificacdo. Exemplo: o caso de viaturas de trés
lugares, comerciais e que t€ém como fim, o transporte de pessoas e de mercadorias. Como
estamos perante um caso de 3 lugares, os gastos respeitantes 2 mesma nao obedecem direito a
deducio de IVA™. Estes gastos podem ser: reparacdes, revisdes, inspecdes, combustiveis e

outros. A classificac@o vai ter de ser efetuada conforme o disposto pela Fiscalidade.

No decorrer do estdgio, a classificacdo de documentos teve bastante peso. Inicialmente sdo
criados as Contas de Fornecedores que ainda ndo existam nas Tabelas de Fornecedores, de

Clientes e até de Terceiros (Institui¢des Financeiras, entre outros).

¥ Acolhida pelo Aviso n.° 8257/2015, de 29 de julho.

39 Oficio Circulado N.° 30152/2013
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Posteriormente, sdo efetuadas as classificacdes propriamente ditas. Escreve-se nos documentos
contabilisticos, a vermelho, a classificagdo respetiva. Deve-se ter o cuidado de ficar o
movimento balanceado, ou seja: o valor das contas a crédito ser igual ao valor das contas a

débito.

Existem situa¢des em que havendo bastante experiéncia e conhecimento das contabilidades, a

fase da classificag@o € omissa, partindo-se logo da fase de arquivo para a fase de langamento.

Em relag@o as Contabilidades Nao Organizadas, a classificagcdo € bastante reduzida. Neste caso,
sao identificados os nimeros de Fornecedores, de Clientes e de Terceiros nos documentos de

suporte a contabilidade, mas ndo existe uma classificacio tdo pormenorizada, como nas

Contabilidades Organizadas.

5.2.4. Lancamento

Apo6s se ter efetuado a classificacdo dos documentos, passa-se ao lancamento em sistema

informatico.

No gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo € utilizado o Primavera Software,

nomeadamente o Primavera Professional. E composto pelos seguintes médulos:

e Moddulo de Contabilidade: onde € efetuada a recolha de movimentos dos documentos
propriamente ditos, onde € feita a gestdo do Plano de Contas e a conferéncia de
movimentos. Para além destes, é onde sdo efetuados os Apuramentos de IVA, gestdo de
Diferimentos e processamento de desvalorizagao de moeda estrangeira. Em termos de
Exploragdo, permite explorar varios Extratos: de contas, de IVA, de Funcdes, de
Didrios, entre outros. Permite ainda explorar em termos de acumulados: de contas, de
IVA, de Funcdes, etc. E neste médulo que se extraem Balancetes, onde se faz Consulta
de Pendentes, Consulta de IVA em Caixa, Consulta de Diferimentos. E importante

salientar a fun¢do de andlises legais, que permite executar andlise de func¢des, elaboragcao
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dos documentos legais e de gestdo e o Anexo as Demonstracdes Financeiras. Conta
ainda com um segmento de utilitdrios, onde se faz a recolha de dados fiscais, se tratam os
movimentos diferidos e se efetuam diagnésticos. Para além dos anteriormente referidos,
tem espaco para um Controlling das empresas, isto €, permite elaborar Orcamentos
Gerais e Orcamentos de Centros de Custo. Neste modulo sdo ainda geridas as Tabelas de

Clientes, de Fornecedores e de Outros Terceiros.

Modulo de Declaracdes Fiscais e Oficiais: tal como o nome indica, trata dos mapas
fiscais e legais das empresas / empresarios. Cria os mapas fiscais periddicos (Declara¢do
de Retengdes na Fonte), os mapas fiscais anuais (Declaracdes Modelo 10, Modelo 22,
Declaracdo Anual e o Anexo). Faz a gestdo das transacdes de bens (transmissdes
intracomunitdrias), os Mapas fiscais dos Ativos e os mapas oficiais dos Recursos

Humanos.

Modulo de Equipamentos e Ativos: gere os ativos adquiridos pelos clientes, desde a
ficha individual de cada ativo, aos critérios de depreciagdo. Gere a documentacio
relativa aos ativos, nomeadamente quando se procedem a aquisi¢cdes, conservagdes,
abates, alienacOes, sinistros, depreciacdes extraordindrias e reavaliagdes fiscais. Gere
situacdes de imparidades, de transferéncias de ativos e de subsidios subjacentes a
aquisi¢cdo de ativos. Ainda permite afetar ativos e gerir os seguros dos mesmos. Faz o
célculo das Mais-valias (Realizaca@o e Reinvestimento). Depois permite fazer exploracdo
dos ativos: desde extratos de fichas de ativos, a extracdo de Balancetes, de fazer andlises
fiscais e de gestdo (andlise fiscal, apélices de seguros, acréscimos / diferimentos de juros
e mais valias reinvestidas. Neste tema, ainda faz a gestdo das reavaliacdes propriamente

ditas e elabora os mapas fiscais.

Moédulo de Recursos Humanos: faz a gestdo do pessoal afeto a empresa / empresario em
nome individual. E composto por Tabelas com as Fichas de Funciondrios e Fichas de
Independentes, que contempla toda a informacdo de cada colaborador da empresa e por

Tabelas de Seguros, onde sdo geridas as companhias de seguros do ramo de Acidentes
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de Trabalho e as Apdlices contratadas. E neste médulo onde sdo extraidos os mapas
legais em relacdo a Mapas de Seguros, de Sindicatos, Declaracdo de Remuneracdes de
Seguranca Social e de Seguros, o Quadro de Pessoal, Mapa de Trabalho Suplementar,
Declaracdo de Rendimentos de Funciondrios e de Independentes e o Balanco Social.
Entram em linha de conta as Instituigdes (Seguranca Social, Servicos de Financas,
Sindicatos e Fundos de Pensdo); as taxas de IRS para remuneracOes fixas e ndo fixas.
Para os dados de processamento de saldrios entram em linha de conta os periodos de
trabalho, remuneragdes, horas extra, descontos, faltas, auséncias, ocorréncias, motivos
de saida, contratos de trabalho, atividades e cartoes bancarios. Relativamente aos dados
dos funciondrios, analisam-se os grupos de cadastro, tipos de pessoal, categorias,
habilitacdes, profissdes, situacdes profissionais, horarios de trabalho, tipos de horarios,
regimes de duracdo de trabalho, regimes de trabalho, motivos de admissao, niveis de
qualificagdo e formas de pagamento e subsidios. O mdédulo permite fazer a gestdo
organizacional do cliente: através de organogramas, cargos e de unidades
organizacionais. Permite igualmente tratar informagdo acerca de avaliacdo e
desempenho dos colaboradores: competéncias, qualificagdes e escalas. Apresenta um
separador relativo a formagdo: permite gerir as entidades formadoras e cursos,
nomeadamente: tipos de cursos, regimes dos cursos, tipos de acdo e dreas de formacao.
Em relagdo aos Servicos de Higiene e Segurancga no Trabalho, permite gerir os riscos de
doencgas, doengas profissionais, niveis de certificacdo, objetos auditdveis e gestdo do
pessoal técnico ao servigo da empresa. Permite ainda gerir atividades médicas, acidentes

de trabalho, consultas de seguranca e higiene do trabalho e intervengdes técnicas.

¢ O modulo de Primavera Fiscal Reporting faz a gestio de todas as declaragdes fiscais do
cliente, para o seu envio as entidades competentes: maioritariamente Seguranca Social e

Autoridade Tributaria, entre outros.

De notar que os clientes que nao tenham contabilidade organizada, t€ém a sua contabilidade a ser
tratada no mesmo moédulo de contabilidade, mas neste caso, utiliza-se a op¢do: “Contabilidade

Nao Organizada”. Este modulo é mais simples de utilizar, uma vez que se destina a uma
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contabilidade simplificada. Permite recolher a informacdo (langcamento dos documentos nos

diarios), fazer a gestdo de recebimentos em face as retencdes na fonte de IRS, elaboracao de

or¢camentos, gestao de inventdrios, deducdes a coleta e calculo de depreciagdes.

Para efetuar a recolha de movimentos, comega-se por abrir o médulo de Contabilidade e

seleciona-se o cliente o qual se vai fazer a contabilidade. Acede-se a op¢ao Movimentos, cuja

imagem que aparece € similar ao seguinte ecra:

Ilustracio 2 — Recolha de movimentos contabilisticos — escolha de diario
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SISTEMA FERRAMENTAS

PREFERENCIAS ELEVATION VER

x
- & x

e - -
8 cstarina- &

[ Nove

Atualizar

{33 Outras Operacdes

& Auda §l]] Cancelar

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Movimentos » Escolha de Didrio.

=
H
3
2 | pata: 2016 (5 | 01-06 v | (] ver 56 desta data Ordem 0.00 0.00
2 = Geral 0,00 0,00
8 | Lancamento: | ggg - [actal Analitica 0,00 0,00
Dirios: _~|[Abertura Contioy Gl 0,00 0,00
= = Funcges 0,00 0,00
Documentos: [Didrio Desaicio ~ =
10 b El 0,00 0,00
21 Caixa - Pagamentos Projetos 0,00 0,00
2 Caixa - Recebimentos
ingamen |31 Bancos - Depésitos rvacdes ~
000 |32 Bancos - Pagamentos
00 |33 Bancos - Cutros Mov.
41 Compras - MN
000 | Compras - MI
000 |43 Compras - ME
000 |49 (Compras - Imobiizado
000 |51 Vendas - Crédito - MN
000 511 7 51 40.001 NfFatura N.° 871 07-04-2016 Nacional - Normal 2016 v
Doc. Didrio [Modulo Data Descrigio
Tipo Entidade Entidade
Ordem/Geral/Anziitca | Centros de Custo | Funges |
(®) Moeda Lancamento: EUR v  Visusizacdoem: (OEUR  (OPTE
Taxa de Cambio: ELRJEUR | 1,0000000|  euRpTE | 200,4820000
Conta Débito (EUR)  Crédito (EUR)  IVA knjDec VA Autolia, Selo T. Entidade Entidade Descricio ~

Através da observacdo da imagem acima apresentada, verifica-se no canto superior esquerdo, o

ano contabilistico em que se refere a recolha de documentos, e a data propriamente dita: dia e

més. Depois surge a op¢ao para escolher o Didrio a utilizar. O programa permite utilizar e gerir

os Didrios de acordo com a necessidade de cada cliente. No caso da imagem, aparecem alguns

didrios para selecionar, mas os que estdo previamente disponiveis s30 0s que se apresentam na

seguinte imagem:
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Ilustracio 3 — Tabela de Diarios

[ Didrio Descricio

?
b | 10 Abertura

] 21 Caixa - Pagamentos
[ 22 Caixa - Recebimentos
[ 31 Bancos - Depositos
B 32 Bancos - Pagamentos
[ 33 Bancos - Qutros Maov.
[ 41 Compras - MM
| 42 Compras - MI
| 43 Compras - ME
B 49 Compras - Imobilizado
[ 51 Vendas - Crédito - MN
| 52 Vendas - Crédito - MI
| 53 Vendas - Credito - ME
| 54 Vendas - Imobilizado - MN
B 56 Wendas - Dinheiro - MM
| 57 Wendas - Dinheiro - MI
| 58 Wendas - Dinheiro - ME
| 59 Vendas - Acertos
B 61 Salrios
] 62 Apuramento IVA
| 63 Regularizacbes Mensais
_ o4 Apuramento Selo
[ ] Reavalizacies
] 71 Regularizacies Anuais
_ 72 Apuramento Resultados
| 81 Letras a Receber
| 852 Letras a Pagar
[ 91 Operagdes Diversas

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Tabelas » Contabilidade » Diérios.

No exemplo da imagem, foi selecionado o didrio 51 — Vendas — Crédito — MN (Mercado
Nacional). Depois de se selecionar o didrio onde se pretende contabilizar, escolhe-se o tipo de

documento em causa para ser contabilizado:
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Iustracdo 4 — Recolha de movimentos contabilisticos — escolha de documento

€ PRIMAVERA PROFESSIONAL v2.15 - [Movimentos] — X
Q _ 8 x
BRI  FERRAMENTAS  PREFERENCIAS  ELEVATION  VER G - B cstarine- -
Z | [ cravar [ Guardar Rasaunho [ Nove Atulizar | 33 Outras Operagdes | ¢ Ajuda (]| Cancelar
H
3

< | pata: 2016 5 [ 0106 | []Ver s6 desta data Ordem 0.00 0.00
3 =l Geral 0,00 0,00
= || Lancamento: [ qang - |Actual Analitica 0,00 0,00

Didrios: 51 + [Vendas - crédito -MN Contios Gt 0.00 0.00
fatEcoes 0.00 0,00
Documentos: _~|[mFaturane Flixos i —
Doc. Desaicio || Proetos 0.00 .00
511 N/Fatura N.2
- 12 Vendas MM - n/N.C. =
ingamen ~
o0 513 Vendas MN -n/N.D. =
514 NJF.R. N.©
000|546 Prest. Servicos MN-njFac.
000 (521 Vendas MI - nfFatura
000 (522 Vendas MI -n/N.C.
000 (523 Vendas MI - n/FR.
000 |531 Vendas OM - n/Fatura
532 Vendas OM - n/N.C.
000 vendas OM -ni.D i v
Doc. |NjFatura N.© Didrio _|vendas - Crédito - MN M&dulo |Contabilidade Data | 01/06/2016 |Descricho |N/Fatura N.©
Tipo Entidade Entidade
QrdemGeral/Anaiitica | Centros de Custo | Fungdes |
(@) Moeda Langamento: EUR ~  Visugizagioem: (JER  (OPTE
Taxa de Cambio: ELREUR | Looooooo|  eURpTE [ 200,4820000]
Conta Debito (EUR) Credito (EUR) VA fan/Dec VA Autoliq. Selo T. Entidade Entidade Descrico d
211117777 0,00 NFatura N.o
7121 0,00 37152 0,00 NJFatura N.©

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Movimentos » Escolha de Documento.

Neste caso, é apresentada uma extensa possibilidade de documentos que se podem selecionar.
Pode ser consultada uma listagem - exemplo, no Anexo 7 do presente relatorio. Para o exemplo

em questdo € selecionado o documento 511 — “N/Fatura N.°”.

Por defeito, o programa apresenta os ultimos langcamentos efetuados por didrio e por tipo de

documento.

A fase seguinte é preencher o descritivo, isto é, colocar o niimero do documento que se pretende
lancar: neste caso serd o N.° da Fatura do cliente. Também por defeito, o programa vai gerar o
numero do langamento do documento. Neste caso, o programa gerou o lancamento 60.001, cujo
significado é: o primeiro digito diz respeito ao més a que o documento se refere: 6 (junho) e os
ultimos quatro digitos dizem respeito ao nimero do lancamento naquele didrio: neste caso

trata-se do lancamento nimero 1.

A seguinte imagem mostra a titulo exemplificativo, como aparece o lancamento criado no

sistema informatico.
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Ilustracao 5 — Recolha de movimentos contabilisticos — lancamento de uma Fatura no diario de Vendas

©) PRIMAVERA PROFESSIOMAL v3.15 - [Movimentos] — x
o -8
BNV FERRAMENTAS  PREFERENCIAS  ELEVATION  VER &y - catarina~ &7+
Z | [ Gravar [5] Guardar Rascunho [ Novo Atuglizar | §23 Outras Operagdes | ¢ Ajuda ]} Cancelar
2

& | potar 2016 5] | 0105 _~ | []ver s6 desta data Ordem 0.00 0.00
S Geral 1.000,00 1.000,00
S | Lencamente: | oo - [Actual Analitica 0,00 0,00

Didrios: 51 + [Vendas - Crédito - MN e 0.00 0.00
~ . Funcdes 0,00 0.00
Documentos: [ 517 ~ [NJFatura .o Fuxos 00 i
Fitro Avangado.., | Eroietes 0,00 0.00
ncamen’ Doc. N Do N DeserigBo Data documento Tipo de Mercado N.2Doc, Ext. Série Observagges ol
000 511 5 51 30.001 NfFaturaN.858 28032016 Nacional - Normal 2016
00 511 7 51 40.001 NfFatraM.2871 07042016 Nadional - Normal 016
000 511 8 51 40.002 NfFatwaN.9873 30-042016 Nacional - Normal 2016
00 511 9 51 50,001 NfFaturaN.9874 02-05-2015 Nacional - Normal 016
000 511 10 51 50.002 NfFaturaMN.2875 02052015 Nacional - Normal 016
000 511 11 51 50.003 NfFaturaM.°879 24052016 Nacional - Normal 016
000 511 12 51 60.001 NjFatura N.© 880 01-06-2016 Nacional - Nermal 2016 v
Doc. |ny/Fatura N.© Didrio _|vendas - Crédito - MN Médulo |Contabilidade Data | 01/06/2015 |Descrigio |N/Fatura N.© 880
[Tipo Entidade Entidade
Ordem/Geral/Analtica | Centros de Custo | Fungdes |
(®) Moeda Langamento: EUR v  Vsudizagioem: (QEUR  (O)PTE
Taxa de Cambio: EURFELR | 1,0000000 EURFTE | 200,4320000]
Conta Debito (EUR) Crédito (EUR) VA ¥%n/Dec va Autolig. Selo T. Entidade Entidade Descico s
211110001 1.000,00 Cliente 21110000 MfFaturaN.°880
7121 813,01 37152 0,00 N/Fatura N.© 880
24331141 185,39 MjFatura N.° 880

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Movimentos » Diario » Documento » Cliente.

O passo seguinte € o de efetuar o lancamento propriamente dito, em que sdo inseridas as contas

a debitar e a creditar e os respetivos valores.

Como podemos observar na imagem [lustracdo anterior, estamos a lancar uma Fatura de Vendas
para o cliente 2111110001, pelo total de 1.000,00€ a débito. A contrapartida € a conta de Venda
de Produtos Fabricados (conta 7121) pelo valor base, que o sistema automaticamente desdobrou
(813,01€) e que fica a crédito, assim como a conta do IVA a Liquidar (24331141) pelo valor de
186,99€. O documento fica assim balanceado (total do débito iguala o total do crédito), o que

permite que o langamento seja gravado.

A conta de cliente fica com uma cor de destaque (verde), querendo dizer que € uma conta que

vai entrar em cdlculo para os recapitulativos.

Ap6s o lancamento do documento, escreve-se no fisico do mesmo, o nimero do lancamento a

que faz correspondéncia. No caso exemplificativo, seria transcrito o nimero 1.
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5.3.Controlo Interno

As praticas de Controlo Interno dizem respeito aos mecanismos que permitem controlar e
acompanhar a execug¢do das contabilidades, por forma a garantir uma contabilidade sem erros e

por forma a detetar eventuais faltas de documentacdo ou até de classificacdo e lancamento.

Ainda na fase de arquivo de documentos, € possivel verificar se faltam documentos através da
numeracao sequencial. Exemplo: Documentos de Vendas e de Prestacdo de Servigos. E uma
técnica que permite rdpida atuacao na respetiva regularizacdo e assim garante-se que o arquivo
se encontra completo para o periodo de contabilizacdo. De igual forma, no momento de
lancamento deste tipo de documentos sequenciais, também € possivel verificar novamente se

existem falhas.

Por outro lado, é efetuada um andlise de extratos de conta de Clientes, de Fornecedores e de
Terceiros para verificar se ndo existem erros. Exemplos: saldos devedores em contas de
Fornecedores e até de Terceiros, saldos credores em contas de Clientes, que ndo seja suposto
acontecer. Por exemplo, pode existir o registo de uma Nota de Crédito que pode influenciar o

saldo de uma determinada conta e essa conta ndo tem necessariamente que estar incorreta.

Nas seguintes imagens, podem-se verificar extratos de um Cliente, de um Fornecedor, de uma
Conta de Retengdes na Fonte de IRS de trabalho dependente e de independente e extrato de

conta da Taxa Social Unica — Seguranca Social.
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Ilustracio 6 — Extrato de Conta de Cliente

- FERRAMENTAS PREFERENCIAS ELEVATION VIR
i‘ ) anotew Syiprew b Qaps O Concrlar
% | e | oot |
°
il S Teos de Largaments E
Moadals) Meedes =
Cortals) Plano contas L= 211125008
Saldos antenores .00 0.0 0.0
Dat S ) " mogho Deébtn Crédte Sado Do
m(m: Z1NLESULE - LBANIUNES |B) 420920 155420
06033 NIINL.. B 0007 vorxlas MI - nFatra 866 200,00 L0000 521
WHOA06 201 31 40002 Bances - Trared.? Recebada B30 1.300,00 000 311
EHH0T 211AT50L., 52 40001 Vendas M{ - nFetra 80 5.0 30 5n
608 LKL 52 60001 Vendas MI - nFetra i 00,00 .2 sn
2E06-10 NS0L.. 2 60001 NRecbo NA T ™m0 00,00 2
2006-06-17 21102501, 52 60003 Vendas MI - nFatra 884 L5%0.00 2145000 521

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Contabilidade » Extrato de Conta de Cliente (adaptado).

Ilustracio 7 — Extrato de Conta de Fornecedor

m FERRAMENTAS PREFERENCIAS ELEVATION VER

3‘ (o) Ansicr Dy tmprime | 4 b QD Ads () Concelar
% | Bestigles | Opctes |
°
= Langamento(s) Tipos de Langamento
Moeda(s) Moedas
Conta(s) Plano contas 221110205
Saldos antenores 0,00 0,00 0,00
Dats foanta Dika Mo Mearre Re Dbt Crédito Saldo D MN.%Doc. =
mcmn __________ e 1.200,49 2.097,27
2016-00-31 22111020... 10 3 Passagem de and LM 1,39 101 3
A160108 2211020... 41 10027 Obs. MM - viFactura 116/15 19,68 511,07 416 3
201601-20 22111020... 41 10028 Obs. MN - v/Factura 116/75 298,18 809,35 416 6
201601-21 22111020... 41 10029 Obs. MM - v/Facthura 116/88 269,37 1.078,72 416 7
201601-27 22111020... 41 10030 Obs. MN - v/Factura 116/110 121,77 1.200,49 416 8
201604-13 22111020... 41 40027 Obs. MN - v/Factura 116/463 54,12 1.254,61 416 52
20160414 2211102... 21 40019 VRecbo N.” 116/193 1.200,49 54,12 212 7
2016-04-21 22111020... 41 40028 Obs. MN - vfFactura 116/458 289,05 343,17 416 53
20160602 22111020... 41 GD032 V/Fathura N.® 116681 138,99 482,16 411 115
2016-06-16 22111020... 41 60033 Obs. MN - v/Factura 116/735 118,19 600,35 416 95
2016-06-20 22111020... 41 60034 Obs. MN - v/Factura 116/748 13L61 731,96 416 9%
A1606-13 22111020... 41 G0035 Obs. MN - viFactura 116/765 164,52 ¥96,78 416 7

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Contabilidade » Extrato de Conta de Fornecedor (adaptado).
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Ilustracao 8 — Extrato de Conta de Retencoes sobre IRS: trabalho dependente e independente

) crIMAVERA BROF

FERRAMENTAS.

PREFERENCIAS ELEVATION VER

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Contabilidade » Extrato de Conta

dependente e independente (adaptado).

Tlustraciio 9 — Extrato de Conta de Taxa Social Unica

,: Atwalizar 0 Imprimic | ¢ [ | & Ajuda (] Cancelar
5
8 = =
S | Restictes | ancses |
5
T Langamento(s) Tipos de Langamento =
Moedals) Moedas =
Contafs) Plano contas [=]2921
Saldos anteriores 0,00 0,00 0,00
Data Conta  Didrio. N.o Descrigio Débito Créito Saldo Doc.  N.Doc. Conti
Conta : 24211 - Rir- Trabalho dependente (13) 1.028,00 1.231,00
2016-00-31 24211-Ri.. 3 Passagem de ano 165,00 165,00 101 3
2016-01-20 24211-Ri 10031 Pag. Retencdo Fonte IRS/IRC 165,00 0,00 211 31
2016-01-31 24211-Ri 10001 Salérios - Janeiro 2016 165,00 165,00 611 1
2016-02-12 24211-Ri.. 20011 Pag. Retengio Fonte IRS/IRC 165,00 0,00 211 118
2016-02-28 24211 -Ri.. 20001 Salirios - Fevereiro 2016 165,00 165,00 611 3
2016-03-16 24211-Ri 30017 Pag. Retengdes Fonte IRS/IRC 165,00 0,00 211 75
2016-03-31 24211-Ri 30001 Salérios - Marco 2016 165,00 165,00 611 2
2016-04-20 24211-Ri.. 40023 Pag. Retengdes Fonte IRS / IRC 165,00 0,00 211 199
2016-04-30 24211 -Ri.. 40001 Salirios - Abril 2016 165,00 165,00 611 4
2016-05-17 24211-Ri 50019 Pag. Retencio Fonte IRS/IRC 165,00 0,00 211 231
2016-05-31 24211-Ri... 50001 Salérios - Maio 2016 203,00 203,00 611 5
2016-06-20 24211-Ri.. 60038 Pag. Retengdes na Fonte IRS/IRC 203,00 0,00 211 295
2016-06-30 24211 -Ri... 60001 Salérios - Junho 2016 203,00 203,00 611 6
(=) Conta : 24212 - Rir- Sobretaxa (13) 21,00 23,00
2016-00-31 24212 -Ri... 10 3 Passagem de ano 11,00 11,00 101 3
2016-01-20 24212 -Ri.. 10031 Pag. Retengio Fonte IRS/IRC 11,00 0,00 211 31
2016-01-31 24212 -Ri... 10001 Saldrios - Janeiro 2016 2,00 2,00 611 1
2016-02-12 24212 -Ri 20011 Pag. Retencio Fonte IRS/IRC 2,00 0,00 211 118
2016-02-28 24212 -Ri.. 20001 Salsrios - Fevereiro 2016 2,00 2,00 611 3
2016-03-16 24212 -Ri.. 30017 Pag. Retengdes Fonte IRS/IRC 2,00 0,00 211 75
2016-03-31 24212 -Ri... 30001 Salarios - Marco 2016 2,00 2,00 611 2
2016-04-20 24212 -Ri.. 40023 Pag. Retengdes Fonte IRS / IRC 2,00 0,00 211 199
2016-04-30 24212 -Ri.. 40001 Salsrios - Abril 2016 2,00 2,00 611 4
2016-05-17 24212 -Ri 50019 Pag. Retencio Fonte IRS/IRC 2,00 0,00 211 231
2016-05-31 24212 -Ri 50001 Salérios - Maio 2016 2,00 2,00 611 5
2016-06-20 24212 -Ri.. 60038 Pag. Retengdes na Fonte IRS/IRC 2,00 0,00 211 295
2016-06-30 24212 -Ri.. 60001 Salarios - Junho 2016 2,00 2,00 611 5

de Retencdes sobre IRS: trabalho

O PRIMAVERA PROF

Ie

| 1opeBaney

FERRAMENTAS PREFERENCIAS

ELEVATION VER

& ajuda ] cancelar

Awalizar Dy Imprimir | <] [

Restricdes |gpqﬁas |

Langamentos) Tipos de Lancamento E

Moedals) Moedas [=]

Contals) Plano contas E 2451

Saldos anteriores 0,00 0,00 0,00

Data Conta  Didrio. N.® Descricdo Débito Crédito Saldo Doc.  N.°Doc. = Coni

Conta : 2451 - Seguranga Social - 500715505 (13) 5.551,26 6.478,68
2016-00-31 2451-Se... 10 3 Passagem de ano 925,24 925,24 101 3
2016-01-20 2451-Se... 21 10027 Pag. TSU 2015/12 925,24 0,00 211 27
2016-01-31 2451-%e... 61 10001 Salérios - Janeiro 2016 924,70 924,70 611 1
2016-02-19 2451-5e... 21 20017 Pag. TSU 2016/01 924,70 0,00 211 124
2016-02-28 2451-Se... 61 20001 Salarios - Fevereiro 2016 924,70 924,70 611 3
2016-03-18 2451-S5e... 21 30059 Pag. TSU 2016-02 924,70 0,00 211 175
2016-03-31 2451-5e... 61 30001 Salarios - Margo 2016 925,96 925,96 611 2
2016-04-20 2451-5e... 21 40022 Pag. TSU 2015-03 925,96 0,00 211 198
2016-04-30 2451-Se... 61 40001 Salarios - Abril 2016 924,70 924,70 611 4
2016-05-20 2451-%e... 21 50024 Pag. TSU 2016/04 924,70 0,00 211 238
2016-05-31 2451-5e... 61 50001 Saldrios - Maio 2016 925,96 925,96 611 5
2016-06-17 2451-S5e... 21 60034 Pag, TSU 2016/05 925,96 0,00 211 291
2016-06-30 2451-Se... 61 60001 Salarios - Junho 2016 927,42 927,42 611 [

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Contabilidade » Extrato de Conta de Taxa Social Unica — Seguranga Social

(adaptado).
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Para além de analisarem os extratos de contas, podem-se analisar também gastos que sejam
mensais, por exemplo portagens da Via Verde, gastos com empresas de alarmes, eletricidade,
agua, telefone e internet. Hoje em dia € frequente as empresas enviarem os Faturas ou outros
documentos equivalentes por via eletrénica e pode cair em esquecimento de os clientes os

entregarem no Gabinete de Contabilidade para serem contabilizados.

Uma boa prética de controlo interno bastante utilizada no Gabinete € a de antes de se proceder
ao lancamento de um Recibo, verificar na conta corrente dessa Entidade, se os documentos a
liquidar se encontram previamente registados na conta. Assim vao-se acompanhando as contas
correntes e solicita-se os documentos que ndo constarem nas mesmas. No entanto, existem
alguns constrangimentos em relagdo a esta situacdo, uma vez que nao existe obrigatoriedade de
emissdo de recibo’’, a ndo ser que o sujeito passivo o solicite. Para contrariar esta situagio e
como nem sempre os clientes solicitam os recibos, sao efetuadas cépias dos cheques emitidos,
garantindo o langcamento na conta dos Fornecedores. Se os valores forem dispares, sdo
solicitados extratos de conta corrente aos clientes para se cruzar a informagdo e detetar

documentos em falta ou até mesmo pagamentos efetuados em excesso.

O site do e-Fatura, que € gerido pela Autoridade Tributdria e Aduaneira também se torna um
excelente mecanismo de controlo interno. Como permite pesquisa por NIF (Ndmero de
Identificagc@o Fiscal) do emitente dos documentos, consegue-se analisar se por ventura faltam
documentos. Pode-se verificar o processo de registo e de validacio de documentos no

subcapitulo 5.4.4.2 do presente relatorio.

A conciliagdo bancdria é outra forma de controlo interno bastante conhecida e praticada.
Define-se como o processo de comparar e harmonizar os extratos bancarios com os controlos
contabilisticos internos da empresa, com o objetivo fazer equivaler os registos da contabilidade

aos valores disponiveis nas contas bancdrias da empresa (CGD, 2016).

Uma conciliagdo realizada diariamente ou semanalmente permite que os saldos estejam sempre

em conformidade com os saldos reais que a empresa possui e assim evita que as decisdes sejam

31 Oficio Circulado N.° 30154/2013.
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tomadas com base em valores distorcidos da realidade financeira da entidade. No entanto, esta

operagdo pode ser realizada mensalmente (CGD, 2016).

Para comecar, € necessdrio perceber quantas contas bancdrias existem na empresa, identifica-las
separadamente. Dependendo do tamanho da empresa e da sua atividade, poderao existir diversas
contas bancdrias, cada uma delas com um objetivo diferente e todas devem ser conciliadas

(CGD, 2016).

A empresa deve ter um documento de conciliagdo para controlo contabilistico (por exemplo,
uma folha de célculo) onde sejam registados todos os movimentos de entradas e saidas
financeiras. Como exemplos de movimentacdes financeiras podemos ter pagamentos a
Fornecedores, recebimentos de Clientes, pagamento de empréstimos aos Bancos, pagamento de
saldrios dos funciondrios, impostos, entre muitos outros. Para cada conta bancéria € necessario
um documento proprio. Apesar de muitas empresas utilizarem um software proprio e certificado
para esta conciliacdo bancdria automdtica, podem continuar a surgir alguns desfasamentos entre
os extratos bancdrio e contabilistico. E sempre conveniente conferir todos os movimentos

manualmente (CGD, 2016).

No Gabinete de Contabilidade ndo se utiliza software proprio e certificado para esta conciliagdao
bancaria automatica, mas utiliza-se uma Folha de Calculo, conforme Anexo 8. De acordo com o
tipo de cliente ou de volume de transacdes pendentes para o més seguinte, o documento é

adaptado para esse fim.

No decorrer do processo de conciliagdo bancéria, podem-se encontrar movimentos que nao
estdo devidamente langados, gerando divergéncias. Estas divergéncias podem ocorrer por
diversos motivos e é importante que cada uma delas seja apurada e registada adequadamente.
Perante cada irregularidade deve ser apurado e pesquisado o seu motivo e também a sua origem,
de forma a evitar novos erros no futuro. De seguida, devem ser corrigidas as diferencas no
extrato contabilistico, para que todos os langamentos estejam refletidos e o saldo seja idéntico.
No final da concilia¢do de todos os extratos da empresa, deve justificar as diferengas entre os

saldos: bancdrio e contabilistico (CGD, 2016).
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Desta forma conseguem-se evitar lancamentos efetuados de forma invertida (utilizacdo de uma
conta corrente caucionada em vez de ser lancada como amortizacdo da mesma). E permite
também identificar documentos em falta. Por exemplo: desconto de cheques ou transferéncias
bancdrias efetuadas que serviram como meio de pagamento para liquidag¢do de Faturas ou outro
tipo de documento: houve o movimento da saida de fundos da conta bancdria, mas ndo existe
documento na Contabilidade. Ou compras de gastos (por exemplo combustiveis) cujo

documento ndo tenha sido entregue no Gabinete de Contabilidade.

Em relacdo aos saldos dos empréstimos bancdrios, os mesmos podem ser controlados no
momento de lancamento dos documentos respetivos. Dependendo da Instituicdo Financeira,
existem informagdes bastantes tteis nas proprias Notas de Lancamento e nas agora
Faturas-Recibo. Os proprios documentos podem indicar o valor em divida, seja apds
amortizacdo de uma prestacdo (de empréstimo) ou uma renda (de leasing) ou ainda quando se
liquidam juros de determinado empréstimo. O documento indica de que empréstimo se refere e
por vezes refletem os elementos que possibilitam cruzar com os da Contabilidade, para se

perceber se se encontram em conformidade.

Outra forma de perceber se os empréstimos estdo de acordo com a realidade, € verificar no site
do Banco de Portugal, o Mapa de Responsabilidades de Crédito. Acede-se em

www.bportugal.pt, ao link “Area do Cliente Bancério” para clientes particulares ou para

Empresarios em Nome Individual e ao link “Area de Empresa” quando se trata de uma empresa

(ilustracdo 10).

Seleciona-se “CRC — Central de Responsabilidades de Crédito” e € aberta uma pdgina para
obter o Mapa de Responsabilidades de Crédito. Seleciona-se o més pretendido e o ano e a pagina
¢ direcionada para credenciacio por exemplo através de senha de acesso ao Portal das Finangas

e com o respetivo NIF (Nimero de dentificagcdo Fiscal).

60



Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

Tlustraciio 10 — Site do Banco de Portugal: Area do Cliente Bancério

i | Banco de Portugal [PT] | https://www.bportugal.pt/pt-PT/ServicosaoPublico/Paginas/areaclientebancario.aspx

( BANCO DE
PORTUGAL

BN ENGLISH GLOSSARIO LINKS ~CONTACTOS

ESTABILIDADE SUPERVISAD SISTEMAS DE NOTAS E MOEDAS ESTATISTICAS ESTUDOS SERVICOS AD
FINANCEIRA PAGAMENTOS ECONOMICOS PUBLICO

Servigos ao pblico > Area do Cliente Bancario

Y e deReponsebiidadesde | Area do Cliente Bancario ILECRAAG 40 RELACICHADY
e Enderegos e telefones dos
e Consultar servigos ao plblico
» Base de Dados de Centas Formularic para contactar o
> Difusiio de extravio de BCB CRC LUR Banco de Portugal
documentes de identificacio base de dados central de restricio ao uso

de contas responsabilidades

de cheque
de crédito T

» Contactes dos emissores de
cartdes bancarios

707201409
Atendimento telefonico
» Reclamagdes sobre instituigies

financeiras
Portal do > N
> Central de Balangos Perdi o3 meus documentos CLIENTE BANCARIO  ~
» Tesouraria 5
- Notificar o Consultar contactos
» Biblioteca sistemna bancario dos emissores de
» Arquivo Historico + cartdes bancdrios

» Acervo Museclégico

» Museu do Dinheiro
Reclamar Trocar / Comprar

Fazer reclamacéo Trocar
sobre uma moedas e notas

Comprar moedas
comemorativas
e de colecao

instituicao

+

Fonte: site do Banco de Portugal: www.bportugal.pt em 03-09-2016.

O Mapa € entdo extraido e permite a sua gravagdo ou impressdo. Comparam-se 0s registos
existentes do Banco de Portugal com os da Contabilidade, para os meses em andlise para se
perceber se estdo uniformes ou se faltam alguns registos. Por exemplo: registo de novos
empréstimos, a liquidagdo de um empréstimo, o valor incorreto de utilizacdo de um cartdo de

crédito.
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Ilustracao 11 - Site do Banco de Portugal: Obter Mapa de Responsabilidades de Crédito

ESTATISTICAS

INOTAS E MOEDAS

>

>

>

>

Central de Responsabilidades de
Crédito

v Obter Mapa

> Perguntas frequentes
» Prestacio de informacio
» Entidades participantes
» Dados estatisticos
Restricho a0 Uso de cheque
Base de Dados de Contas

Difusio de extravio de
documentos de identificagio
Contactos dos emissores de
cartdes banciries

Reclamacies sobre instituigoes
financeiras

Servigos ao piblico > Central de Responsabilidades de Crédito » Obter Mapa

Obter Mapa de Responsabilidades de Crédito

Ap6s autenticagac segura, o utilizador podera obter a partir deste sitio o Mapa de Responsabilidades de
Crédito. Antes, terd de aceitar as condigies de acesso por via eletrénica & Central de Responsabilidades de
Crédito do Banco de Portugal (CRC).

Se ja estiver autenticado, obterd imediatamente a informagic. Case contrario, sera redirecienado para
nova pagina, onde deverd escolher o modo de autenticacio.

Para obter a itinia informag o disponivel, prima o botdo “Obter Mapa”.

Obter Mapa

INFORMAG AD RELACIONADA

Banco de Portugal - Servios ao
Piiblico - Central de
Responsabilidades de Crédito

Portal do Cliente Bancario -
Central de Responsabilidades de
Crédito
Cademc n.? § do Banco de
Portugal: Central de
Responsabilidades de Crédito
Esclarecimento relative &
centralizacio de

ilidades de crédito

Li e aceito as condigbes do acesso por via eletrénica a CRC. ¥/

de Credito esth de

do Mapa de 40 valida,

» Central de Balangos

R Aautenticacio € efetuada através do Cartio de Cidadio (no caso de pessoas singulares) ou das credenciais
disponibilizadas pela Administragdo Fiscal para ¢ acesso ao Portal das Financas (ne case de pessoas coletivas

» Biblicteca & também pessoas singulares).

> Arquive Histdrioo .
Todos o acessos devidaments autenticados consideram-se Feitos por um legitimo requerente.

> Acervo Mussoldgico

Sy e 0 Banco de Portugal néo se responsabiliza por acessos ilegitimos, resultants da utilizacho abusiva dos

elementos de acreditagio.

Para obter informagao histdrica selecione a opgao ! julho v 2016 v
seguinte. Apds escolher o més pretendido prima o botio
“Obter Mapa”.

Fonte: site do Banco de Portugal: www.bportugal.pt em 03-09-2016.

Na seguinte imagem pode-se verificar um exemplo de um Mapa

de Responsabilidades

Crédito:

Ilustracio 12 — Mapa de Responsabilidades de Crédito

BANCO pDE PORTUGAL

EUROSISTEMA

Nome:

Tipo de identificacso: NIF /NIPC  N° de

identificacho:

Central de Responsabilidades de Crédito

Responsabilidades referentes a: 31-07-2016

InformacBo comunicada pela instituicéo 0010 - BANCO BP1, SA Garantias
Nivel Responsabilidade Produto Financeiro PrazoOriginal  PrazoResidual  Situacho de Crédito  Duragao Incumprimento Prestacio € Saldo € Tipo Valor €
Crédito individual Créditos em conta corrente 001 - 001 - Regular 10000 004 10000
Crédito individual “Financ activ empresarial ou 001 "~ 01- Regular i 157
equiparada Indeterminado __ Indeterminado
Crédito individual Financ activ empresarial o 053- Malsde 3 003-Maisde 90  Regular 1818 053 1818
equiparada té 4 anos até 180 dias
InformacBo comunicada pela instituigao 0079 - BANCO BIC PORTUGUES, SA Garantias
Nivel Responsabilidade Produto Financeiro PrazoOriginal  PrazoResidual  Situaho de Crédito  Duragao Incumprimento Prestacio € Saldo € Tipo Valor €
Crédito individual Cartao de crédito 001 - 001 - Regular 152
Indeterminado _ Indeterminado
Crédito individual Cartao de crédito 001 - 001 - Potencial 848
Indeterminado _ Indeterminado
Crédito individual Leasing mobiliario 053-Maisde3  053- Maisde 3 até Regular 10982
até 4 anos. 4anos
Crédito individual Leasing fmobilidrio O71- Mais de 10 053 - Mais de 3 até Regular 390%
até 15 anos
InformacBo comunicada pela instituicso 0269 - BANKINTER, SA - SUCURSAL EM PORTUGAL Garantias
Nivel Responsabilidade  Produto Financeiro PrazoOriginal  PrazoResidual  Situacho de Crédito  Duragao Incumprimento Prestacio € Saldo € Tipo Valor €
Crédito individual Financ activ empresarial ou 054 - Malsde4 003 - Maisde 90  Regular 1875 053 1406
equiparada é 5 anos até 180 dias
Data de Emissdo 03-09-2016 10:13:34 Internet CF Pagina 1 de 2

Fonte: site do Banco de Portugal: www.bportugal.pt em 03-09-2016.

de

62



Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

5.4.0brigacoes Fiscais

No decurso de cada ano civil e fiscal, uma entidade tem de cumprir bastantes obrigagdes,
maioritariamente junto da Autoridade Tributdria e Aduaneira. Essas obrigacOes tém prazos
estipulados que tém de ser cumpridos, sob pena de gerarem coimas, multas, taxas e outros

emolumentos.

A Autoridade Tributdria e Aduaneira tem disponivel no seu site, a Agenda Fiscal32, onde estao

descritas as principais obrigacdes fiscais e 0s respetivos prazos.

5.4.1. IVA - Imposto sobre o Valor Acrescentado

O tratamento do IVA € uma das obrigacdes fiscais que grande parte das entidades estdo sujeitas
a declarar e possivelmente a liquidar. O IVA € um imposto indireto, pois coincide sobre o
consumo de bens e servi¢os e ndo sobre o rendimento. Trata-se de um imposto plurifésico, pois

é liquidado em todas as fases do circuito econémico.

Nos termos do n.° 1 do Artigo 1° do CIVA, estdo sujeitas a este imposto, as seguintes operacoes:
nas transmissdes de bens e prestacdo de servigos efetuadas no territério nacional; nas
importagdes de bens e nas operacdes intracomunitérias efetuadas no territrio nacional, tal

como definidas e reguladas no Regime do IVA nas Transa¢des Intracomunitérias (RITD™®.

Ainda assim, existem operagdes isentas, realizadas a nivel nacional, em que sao definidas pela
atividade econdémica desenvolvida pelos sujeitos passivos. Sdo estas: as prestagdes de servicos

médicos e as operagcdes com ela relacionadas efetuadas por clinicas, hospitais e similares e as

> Disponivel em http:/info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/apoio_contribuinte/calendario_fiscal, in Portal das

Financas, acedido a 03-09-2016.

33 Aprovado pelo Decreto-Lei n.° 290/92, de 28 de dezembro.
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operacdes de seguro e resseguro, assim como as com ela relacionadas, efetuadas pelos

corretores e intermedidrios de seguros (Artigo 9° do CIVA).

O valor tributdvel corresponde de uma forma geral, ao valor sobre o qual incide a taxa de
imposto. O CIVA prevé a existéncia de trés regimes de tributagdo do IVA, nos quais as

entidades se podem enquadrar.

Nos termos do Artigo 53° ao 59° do CIVA, o regime de isengdo engloba genericamente os
sujeitos passivos que ndo tenham nem sejam obrigados a ter Contabilidade Organizada, nem
realizem operagdes de importacao, exportagdo ou outras relacionadas e nao tenham atingido, no
ano civil anterior, um volume de 10.000€, ou ainda que superior a este, nao ultrapasse 12.500€,

que se tributados se enquadrassem no regime de pequenos retalhistas.

Por sua vez, o regime de pequenos retalhistas encontra-se previsto do Artigo 60° ao 68° do
CIVA, enquadrando-se neste regime as pessoas singulares que ndo tenham nem sejam
obrigados a ter Contabilidade Organizada e ndo tenham no ano civil anterior, um volume de

compras superior a 50.000€.

Por fim, o regime geral de tributacio integra todos os sujeitos passivos que nao se incluam nos
regimes anteriores, podendo este subdividir-se em mensal se o volume de negdcios no ano civil

anterior tenha sido superior ou igual a 650.000€ e em trimestral se inferior aquele valor.

Relativamente aos clientes do Gabinete de Contabilidade, existem entidades enquadradas em
todos os regimes, sendo que o regime de tributacdo normal com regime trimestral seja o mais

usual.
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5.4.1.1. Elaboracao e envio da Declaracao de IVA

A Declaragao Periddica de IVA € elaborada através do programa informatico Primavera, através
do mdédulo de Contabilidade e depois através do modulo de Declaracdes Fiscais e Oficiais™.
Depois de elaborada, a Declaragdo € enviada através do site Portal das Financgas, conforme se

verifica na ilustracdo seguinte:

Ilustracio 13 — Entrega da Declaracio Periédica de IVA — Quadro 1-A

(@ itps. /A poraidasinancssgov gt il cpivsAZpIEOfine TOCV23 ol £ - @ 0| @ poral das Finangas- A

400000000 b-000EY0 No D vE o Tame Comme oo (9 ©

& AT
%aurorvdade e e o
tributaria e aduaneira

Vocéestaaqul > Iniclo * Os Seus Servigos * Entregar > Declarages * IVA

Entrega de Declaragao Periédica de IVA

A declaragéo s6 & considerada entregue quando, apds submissao, for visualizado no ecré a Identificagéo da Declaragéo, assim como a Data & Hora de Recegao.

Anexo Campo 41 - Regularizagdes do campo 41

Quadro 10 | ouadro 1€ | Quadro 1F | Quadro2 | Quadro3

Nimero de Identficagao Fiscal

ano (26 Periodicidade Mensal ou Trimestral (03T

"Nimero de Identiicagao Fiscal ‘Base de Inadéncia da regularzagao WAreguiarzado

- 100€ a22¢]
- esse 182¢

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

Nesta imagem, primeiro validam-se os valores do Anexo 41 — Regularizagdes do campo 41 da
Declaracdo Periddica do IVA, para que este valor entre em linha de conta na Declaragcdo
Periodica de IVA de forma correta. Este anexo diz respeito a documentos contabilizados no
periéd em causa, em que houve lugar a regularizacdo de IVA: € o caso das Notas de Crédito

emitidas pelos Fornecedores. Os Fornecedores sao identificados através do respetivo Numero

** Ver Anexo 9 - Declaragio Periédica do IVA, a titulo exemplificativo.
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imposto por cada Fornecedor e o respetivo IVA.

O envio da Declaracdo Periddica de IV A faz-se por diversas fases, nomeadamente por quadros,

tal como se observa na seguinte ilustragdo. Cada quadro € dividido por “separadores”.

Ilustracao 14 — Entrega da Declaracao Periodica de IVA — Quadro 6

- - o
R BN S bicos: /Mlportsldesfinancas.gov.atdptlpt/ i/ dpiveApptOffine T OCV2013. el

400000000 b-oD00EbvYOo

Stbado, 13 Agosto 2016 Porta das Fnangas
® AT .
Siloridade Indique aqui o que pretende efetuar (ex: Pagar IUC 0
tributaria e aduancira
Vocé estdaqul * Iniclo > Os Seus Servigos * Entregar * Declaragdes > IVA

Entrega de Declaragéo Periédica de IVA
Adeclaragao s6 & considerada entregue quando, apés submissao, for visualizado no ecrd a Identificagéo da Declaragéo, assim como a Data e Hora de Recegéo.

Eata pégina poderé demorar algum tempo a carreger.

Aque se referem as alineas ) e g) do n*3 do art* 32 ¢ alineas a) e b) do n.*2 do art* 4° do CVA @sim| [Ong

Base Tributavel Imposto a favor do Estado
1. Transmisses de bens e prestagdes de sengos efectuados em que lquidou Imposto
- Masarecuzida 0 < [2 «
-Ataxa intermédia 5 € |8 L
- Atasa nomal 3 omee [4 sesaese e

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/

Nesta fase, faz-se o upload do ficheiro gerado pelo programa de Contabilidade. O Portal da
Autoridade Tributdria faz a validacdo para verificar possiveis erros no ficheiro. Depois desta

valida¢do, € permitido submeter o envio da mesma. A ilustrac@o apresentada em seguida, reflete

o momento em que o ficheiro ja foi submetido.
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Hustracdo 15 — Entrega da Declaracao Periédica de IVA — Envio

W = > — m
oy e ———— % Y Y] [Ty ——— 13
S = " I . i

B-B-2@-

115
1:

.ooeoeeeei-oeeflva
[Emrega de Declaraglo Periddica de VA

A b b, o i by e g e, gy e, Yor vepsp s s et e by Do e, e

[rem———
@ [P

A 45 DeT 1T

Do Fr e e

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

i’ Mg’ Wasinties = i

Ap6s o envio da Declaracdo, acede-se a drea dos Comprovativos, ainda no Portal da Autoridade

Tributdria, através do seguinte caminho: Os Seus Servigos » Obter » Comprovativos » IVA »

Declaracao por Contabilista Certificado. A ilustragdo seguinte apresenta essa informacao:

Ilustraciio 16 — Entrega da Declaraciio Periddica de IVA — Obtencdo de Comprovativo

R
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Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).
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O comprovativo é a Declaracdo Periddica do IVA propriamente dito, conforme se podera

visualizar a titulo de exemplo, no Anexo 10 do presente relatdrio.

Neste caso, a titulo de exemplo, houve lugar a reporte de IVA™, isto é: o valor do IVA a liquidar
€ inferior ao IVA dedutivel. Desta forma, este valor serd transportado para o periodo seguinte.

Desta forma, ndo € gerada guia para pagamento de IVA.

Por outro lado, pode-se observar no campo 7 da mesma Declaragio®®, que no periodo em causa,

houve registo de um valor de recapitulativos. No ponto seguinte € verificado este tema.

5.4.1.2. Elaboracio e envio da Declaracao de Recapitulativos

A elaboracdo e envio da Declaracao de Recapitulativos € um procedimento que complementa o

processo de envio da Declaragdo Periddica de IVA.

A entrega da declaragdo recapitulativa de IVA estd preconizada legalmente na alinea c¢) do n.° 1
do artigo 23.° do Regime do IVA nas Transa¢des Intracomunitérias (RITI). Existe desde 1 de
janeiro de 2010, altura em que entrou em vigor o Decreto-Lei n.° 186/2009, de 12 de Agosto

(e-konomista, 2016).

A declaracgao recapitulativa de IVA é uma declaracido que deve ser preenchida e enviada mensal
ou trimestral, por transmissdo eletrénica (Portal da Autoridade Tributdria), por todos os sujeitos
passivos do referido imposto que efetuem transmissdes intracomunitdrias de bens ou prestagcdes

de servigos a sujeitos passivos de outros Estados membros (e-konomista, 2016).

E considerada fundamental na luta contra a fraude fiscal ligada as operacdes intracomunitarias,
pois permite o cruzamento de informag¢do no sentido de garantir que o imposto é efetivamente

cobrado no Estado membro de destino, isto porque se trata de operacdes em que ndo ha

3% Campo 96 — Excesso a reportar — Anexo 10

3% Anexo 10 — Comprovativo de entrega de Declaracio Periédica de IVA via internet.
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liquidagdo do imposto no Estado membro do vendedor do bens ou do prestador do servigo

(e-konomista, 2016).

Por regra a declaracdo recapitulativa de IVA deve ser entregue mensalmente (até ao dia 20 do
més seguinte aquele a que respeitam as operacdes), por transmissdo eletronica de dados, no
entanto, a lei prevé que em determinadas condicdes o envio seja efetuado trimestralmente.
Assim, a declaragdo recapitulativa é entregue trimestralmente se cumulativamente: o sujeito
passivo estiver no regime de periodicidade trimestral (até ao dia 20 do més seguinte ao final do
trimestre a que respeitam as operacdes) na entrega da declaracdo periddica do IVA e o total das
transmissdes intracomunitdrias de bens a incluir na declaracio recapitulativa ndo exceda os 100
mil euros no trimestre em curso ou em qualquer um dos quatro trimestres anteriores, excedendo

a declaracdo terd de ser entregue mensalmente (e-konomista, 2016).

No caso que temos estado a analisar, pode-se visualizar o Anexo 11, que se encontra na parte
final do presente relatério, onde se encontra uma Declaracio Recapitulativa (adaptada).
Identifica de uma forma geral o sujeito passivo através do Numero de Identificacdo Fiscal, o
periodo a que a Declaragdo respeita, o nimero da declaracdo. No quadro da Descri¢dao das
Operagdes sdo apresentados os paises de destino, o prefixo do Numero de Identificagdo Fiscal
do Adquirente e o valor da transagdo. O total deste valor, aparece posteriormente na Declaragao
Periodica de IVA, no campo 7, tal como anteriormente referido, no ponto anterior do presente

relatério.

O envio da Declaracao Recapitulativa é efetuado através do site do Portal da Autoridade
Tributdria, tal como outras demais declaracdes. Tem que se ter em atencdo que no

preenchimento desta declarac@o, nao se colocam os céntimos, arredondando-se os valores.

5.4.2. IES / Declaracao Anual

A IES foi criada pelo Decreto-Lei n.° 8/2007, de 17 de janeiro e consiste na prestagdo, por via

eletrénica, de informacdo de natureza fiscal, contabilistica e estatistica respeitante ao
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cumprimento das obrigacdes legais, através de uma declaragdo tnica, que € entregue através do
preenchimento de formulérios unicos, aprovados pela Portaria n.” 208/2007, de 16 de fevereiro,

~ . 037
com as alteragdes introduzidas por outras quatro Portarias™.

Como exemplo de uma Declaracdo IES, pode ser visualizado o Anexo 12.

A entrega da IES € feita via internet, sendo validada e submetida pelo Contabilista Certificado
no site das Financas, procedendo-se seguidamente a impressdo do comprovativo de envio, da

informacao disponibilizada e do documento de pagamento.

Depois de enviada a Declaragdao Anual, tem de ser efetuado o respetivo pagamento. A imagem

seguinte exemplifica um documento que serve de base a este pagamento.

37 Portaria n.° 8/2008, de 03 de janeiro, Portaria n.° 64-A/2011, de 3 de fevereiro e Portaria n.° 26/2012, de 27 de

janeiro.
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Iustracao 17 — Exemplo de Guia para Pagamento da IES

ES

Informacac Empresarial Simplificada

Pagamento Multibanco

DOCUMENTO PARA IMPRIMIR. SERVE COMO COMPROVATIVO E RECIBO
DEPOIS DE EFECTUADO O PAGAMENTO.

Dados do sujeito passivo

s NIF:
s+ Nome:

(1.1

weis Pagamento por Multibanco (gerado em 2016-07-13)

+ Entidade: 11299
s Referéncia- 423
*» Montante: 80,00 €

| Imprimir |

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (Documento adaptado).

Este pagamento deve ser efetuado nos 5 dias posteriores a data de envio da Declaragdo, para que

a mesma seja validada™.

*¥ Os procedimentos de envio da IES encontram-se descritos no artigo 4° da Portaria n.® 499/2007, de 30 de abril.
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5.4.3. IRC - Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas

O IRC € um imposto periédico que nao incide sobre a despesa ou o patrimdnio, mas sobre o
rendimento, nomeadamente sobre o rendimento das empesas. No final de cada exercicio
econdmico sdo apurados os proveitos e gastos. Da diferenca entre estes resulta o lucro
contabilistico da entidade que ird ser alvo de tributacdo. Contudo ndo é sobre o lucro
contabilistico que € aplicada a taxa de IRC, mas sim sobre o lucro fiscal. Este € apurando no
Modelo 22, onde se acresce e deduz a matéria coletdvel proveitos e gastos que serdo ou nao
fiscalmente aceites. No Anexo 13 pode-se visualizar um exemplo de uma pégina de rosto de um

Modelo 22 de IRC.

No final do exercicio econémico € feito o encerramento das contas e apurado o Resultado
Liquido do Exercicio (RLE) das empresas, sendo este o primeiro passo para a determinagao do

valor do Lucro Tributavel, prevista no artigo 17° do CIRC.

A declaracao periddica de rendimentos € efetuada por transmissao eletronica de dados via site
das Finangas, até ao dia 31 de maio do ano seguinte aquele a que a informacdo diz respeito,
independentemente de esse dia ser ttil ou ndo. No sife a declaragdo € preenchida, entregue,

validada e submetida, sendo o ultimo passo, a emissdo de guia de pagamento de IRC.

Ilustracio 18 — Exemplo de uma guia de pagamento de IRC — Modelo P1

[
> AT
autoridade PAGAMENTO DE IRC - MODELO P1
-d tributdria e aduaneira
IDENT. DOCUMENTO IDENTIFICAGAQ FISCAL
1645
[ Exercicio [ 2018 INSTRUGOES SOBRE O PAGAMENTO

TIPO DE PAGAMENTO Este documento de cobranga pode ser pago através de:
Autoliquidagio o

Débito
Transferéncia conta a conta

Pa?fme-ntu L CD:}E — 1 =3 Em gqualquer dos seguintes locais
2k S o - Secpoes de Cobranga dos Servigos de Finangas:

Pagamenio Especial Por Conta ios de Portu

rlal ] z[=l] *E] e e s
Pagamento Adicional Por Conta Senviges on-ine das Instituictes de

vlm] ] z2[=]_] *[=] Rede de caixas automaticas Muilibar
Pagamente por Conta a:nonuma : Pagamento através da rede de caixas Multibanco:

1:

Referéncia para Pagamento

Canfirme o mor
comespondente a
Guarde o 1aido da operagio como prova de pagamento.

0

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (Documento adaptado).

Importéncia a pagar
626,00

72



Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

Ilustracio 19 — Exemplo de um comprovativo de pagamento IRC — Modelo P1

EBPI BPI NET EMPRESAS

Detalhe de Operacao

Conta 9- 001 - Conta corrente

Dados da operagao

Operacdo Pagamentos ao Estado
N° Operacéo
Data Processamento 20-07-2016
Conta Origem
Descrigdo IRC
Referéncia
Nome Entidade Qutros Servicos
Entidade 10095
Montante 626,00
Situacdo Aceite

Criagdo

20-07-2016 11:09:19
Autorizacdo

20-07-2016 11:09:33
Autorizacdo

20-07-2016 11:12:32

0 processamento desta operacdo encontra-se condicionade & dispenibilizagio de fundos na data de
pagamento,

Documento impresso em.20-07-2016 s 11h12

Fonte: Documento extraido da contabilidade de um cliente (adaptado).
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5.4.4. IRS - Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares

O IRS é um imposto que tributa o valor anual dos rendimentos das pessoas singulares, quer
sejam obtidos em dinheiro ou em espécie, podendo tratar-se de rendimentos de trabalho
dependente, empresariais e profissionais, capitais, prediais, incrementos patrimoniais, ou de

pensdes, que pertencem respetivamente, as Categorias A, B, E, F, Ge H.

5.4.4.1. Retencoes na fonte

Nos termos do n.° 1 do artigo 98° do CIRS, qualquer das Categorias acima referidas estdo
sujeitas a retencdo na fonte de IRS, devendo a entidade devedora dos rendimentos sujeitos a
retencdo na fonte deduzir o valor correspondente a aplicagdo das taxas previstas nos artigos 99°
a 101° do CIRS e restante legislacdo conexa, no ato do pagamento, do vencimento ou da

colocagdo a disposi¢cao dos bens ou servigos dos respetivos titulares, consoante 0s casos.

As retencdes efetuadas devem, nos termos do n.° 3 do artigo 98° do CIRS, ser entregues até ao
dia 20 do més seguinte aquele em que foram feitas, nos termos e condi¢des dos artigos 105° e

106° do mesmo cddigo.

Para os clientes poderem fazer a entrega do IRS dos seus colaboradores (dependentes e
independentes), acede-se ao mdédulo de Recursos Humanos, do Software Primavera e extrai-se o

Mapa de Liquidagdo de IRS para os trabalhadores dependentes.
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Iustracao 20 — Mapa de Liquidacao de IRS dos trabalhadores dependentes

03-09-2016 | Pag. 1/1

Mapa de Liquidacdio de IRS (Agosto/2016) { Valores em EUR )

Funcionario MNome M.2 de Contribuinte M.2 Seg. Social Valor Coletavel Liquidado Outros  Taxa Méd.

00001 340,64 78,00 1,00 3,29

00002 940,64 78,00 1,00 8,29

00005 785,64 45,00 0,00 5,58

00008 225,57 0,00 0,00 0,00
Total 2.872,49 201,00 2,00

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Mapa de Liquidacdo de IRS (adaptado).

De seguida, procede-se a0 mesmo exercicio, mas para os trabalhadores independentes.

Iustracao 21 — Mapa de Liquidacao de IRS dos trabalhadores independentes

03-09-2016 | Pig. 1/1

Trabalhadores Independentes - Mapa de Liquidacdo de IRS (Agosto/2016) {Valores em EUR )

Independ. Nome N.2 de Contribuinte M. Seg. Social Valor Coletavel Liquidado Taxa

o01 920,00 230,00 25,00
L 520,00 230,00

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Trabalhadores Independentes — Mapa de Liquidacdo

de IRS (adaptado).

A fase seguinte € a de proceder ao envio dos valores das reten¢des no Portal das Finangas e obter

a respetiva validacao.
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Tlustracao 22 — Envio de valores das retencoes de IRS

L = @O | B vonsl du fumancas

- AT
%aulmldidc dequie aqui © Que pretends ef ex Pag: jo)
2 ributiria e aduaneira

AAT Vockestdaqul > Inicle > O Seus Servios » Entreger o Declaragles
Retengdes na fonte IRC/IAS e | Selo

Atualidade de Selo.

Era pégine prmise-he aruegar s Declrecde da Rmanghas naFome da SRS elmpors (G Eepaco
St pratande sntreger s Daclarsgdo por fehairs ML) chooe s, S

Ex.mos(s) Senhor(s)

A AT vai iniciar o ine 80 de processos de contre- orden .
andes Contribuintes falta de enirege ou o ra du praze de IRS ¢ IRG retide v
bem come do Impaete do Sele. -
Servigo
N Para tal serdo sempre comparados 0a slementas conatantes de cada
ey - declurasio de retencis, com oa valores pagss
Oowmiosds Notificagdes Eletrénicas
Ectatisticas
Aceda a novos servigos
quese Tax Syste por telefone
oo ‘ J—
Dalcio

Links Uteds

Fonte: https://portaldasfinancas.gov.pt/ acedido em 03-09-2016.
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Hustracao 23 — Aceitacido da submissao da declaracio de Retencoes na Fonte de IRS / IRC e Imposto Selo

pela Autoridade Tributaria.

Portal das Finangas

SABADO, 03 SETEMERO 2018

AT
% autoridade
-4 tributdria e aduaneira

Vocéestiaqui  Inicio  Os Seus Servigos  Entregar  Declaragies  Retengbes na fonte IRCARS e L. Selo

Declaragdo de Retengdes na Fonte de IRSARC e Imposto de Selo.

A declaragio foi submetida e aceite pela AT.

I

IPERICDO DO INPO $TO 2018/ agoits
-
IREFERENCIA PAGAMENTO 1561
BMPORTANCIA A PAGAR 830

IDATA E HORA DE RECEPCAO 20160303 13:531

IRETENCOES A NAO RESIDENTES | M3o

Rubricas
I Z0NA ”ltumc.: I DE SCRIGAD [I-soﬂ&ucu
Confinente 101 IRS - Trabaiho Dependents €
Continénts 113 RS- Sobrelaxs sxiracraInans - Cab A €200
Continente w2 RS - Empresarisls ¢ Profissionsls €200
[ VALOR & nc;u] 433,00

[ mPRIMIR CoMPROVATIVO (POF) | [ ANULAR |

Deve imprimir esta informagao, para poder utiliza-la em contactos posteriores com a Administragdo Fiscal.

O pagamento pode ser efectuado através do Multibanco, da Internet (*), das Tesourarias de Finangas, dos CTT e das Instituigoes d
comrespondente Referéncia, acima indicada.

(") Para eTectuar 0 pagamento paia Internet UtINZe 0 MIVIGO ON-1ING GO beu BANCO @ PEHCCIONG Pagamenton a0 Estago

Fonte: https://portaldasfinancas.gov.pt/ em 03-09-2016.

Posteriormente, € obtida a Declaracdo para se liquidar as reten¢des na fonte de IRS / IRC.
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Tlustracao 24 — Declaracio de retencoes na fonte IRS/IRC e Imposto Selo

MINISTERIO DAS FINANCAS DECLARAGAD DE RETENGOES NA FONTE
ALTCRIDADE TRIEUTARIA E ADUANEIRA IREIRC E IMPOSTO DO SELO
NOMERC DO DOCUMENTO NUMERC DE IDENFIFK‘A-;‘.FDF'SSP._
RETEMC2ES A NAD RESIDENTES MNCME
Pwtesrlmn Teina @ poedsy paess cova Cewdsa
nda ipsidanas am Ponugal, ce acomn coms =u[]
pewsicnon T do et 110 do TR

TONA COmGo IMPORTANCIA £
[l Candnante 101 - IRS - Trabako Dependanis 201,00
z Candnanie 102 - IRS - Empresanais @ Prafissionais 230,00
3 Candnante 113 - IRS - Bobiretaxa axtrasordindria - Cat A 2,00
L]
5
&
T
]
9
10
11
12
PERICDO 2016 [ agosto VALOR A PAGAR 433,00
Total de paginas: 1 Mimero dests pagina: 1 Cata & hara da recepcdo da dedascdo: 2016-09-01 13:53:21
Referéncia para pagamento O pagamento pode ser efechuado atrawes do Mulibanco, da Irfemet, das
158, Elg?;a:rﬂ?eerenﬂtaﬂrﬁsﬁjﬁs CTT & d3s Instiiches oe Credio,
Imparténcia s pagar Para efechuar o pagaments pala Infemet ullize @ Servign orHing do seu
£ 433,00 Banco e seleccions Pagamenios a0 Estado.
R T :ﬂﬁiﬂ%ﬁ?&ﬁ;ﬁﬂw oU |uriamensa com o documEnta
2018-08-20

Certificacao do pagamento Aszinaiurs

Fonte: https://portaldasfinancas.gov.pt/ em 03-09-2016 (documento adaptado).
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A ultima fase serd a liquida¢do do imposto propriamente dito. Serd efetuado através de uma

Instituicdo Financeira ou através do acesso a internet ou mesmo através de um Multibanco.

Hustracao 25 — Comprovativo de pagamento de retencdes de IRS

1BPI BPI NET EMPRESAS
Nome LDA
Empresa LDA
Conta 9- 001 - Conta corrente

Operacdao Pagamentos ao Estado
N? Operacgdo
Data Processamento 20-07-2016
Conta Origem
Descrigdo retencdo na fonte
Referéncia
Nome Entidade Outros Servicos
Entidade 10095
Montante 241,23
Situagdo Aceite

Criagéo
20-07-2016 11:07:25

Autorizacio
20-07-2016 11:08:22

Autorizacio
20-07-2016 11:11:10

O processamento desta operagio encontra-se condicionado & disponibilizagdo de fundos na data de
pagamento.

Documente impresso em 20-07-2016 @s 11h1l

Fonte: Documento extraido da contabilidade de um cliente (adaptado).
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5.4.4.2. Validacao de Documentos no e-Fatura

Uma das preocupacdes que se t€m de ter em conta antes da realizagdo do apuramento do IRS

(Imposto Sobre o Rendimento de Pessoais Singulares) € o de validar previamente as Faturas no

Portal das Financgas: e-fatura.

Ilustraciio 26 — Portal do e-Fatura — Pagina inicial

@ e-fatura - Pagina Inicial X

= X
CRC https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt ey =
&_f ] b
atura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS ~ FATURADASORTE  DESPESASDEDUTIVEISEMIRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE = TIPOGRAFIAS  INVENTARIOS

CONSUMIDOR

Verificar Faturas

a0 RQUE PEDIR FATURA?

Quando exige fatura garante gue os impostos que pagamos sao entregles ao Estado.

E um dever de cidadania que aumenta a justiga, contribuindo para o combate 4 fraude e evasdo fiscal. Ndo é justo pagar mais impostos por existirem
contribuintes (cidadaos ou empresas) que ndo cumprem as suas obrigacoes fiscais.

Fonte: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/ em 13-08-2016.

Esta situagc@o € mais extensa de se efetuar para os empresarios em nome individual, uma vez que
existe a necessidade de validar as despesas que se inserem na esfera empresarial e as que se

inserem na esfera pessoal, uma vez que o niimero de contribuinte € o mesmo.

Assim, para fazer essa validagdo, serd necessario entrar no site do Portal das Financas, na Area

e-fatura e colocar as credenciais:
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Ilustracao 27 — Autenticacio no Portal das Financas

[ acesso.govpt x - X
&« C' | B https;//www.acesso.gov.pt/jsp/loginRedirectFormjsp?path=consultarDocumentosAdquirente.action&partiD=EFPF W=
p AT -
autoridade AUTENTICACAO
tributéria e aduaneira

Fonte:https://www.acesso.gov.pt/jsp/loginRedirectForm.jsp?path=consultarDocumentos Adquirente.action&partl

D=EFPF de 13-08-2016.

ApOs a autenticacdo, o sistema remete o utilizador para a pdgina de Verificar Faturas. Quando
aparecem documentos a necessitar de serem validados, aparece na coluna ‘“situacdo” a

mensagem “Pendente”, tal como se pode verificar na seguinte imagem:
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Tlustracao 28 — Verificacdo de documentos no Portal das Financas e-fatura

@ cfotura x - X
« C | @ https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/consultarDocumentosAdquirente.action QPs =
:!i L J =
e-fatura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS
FATURAS ~ FATURADASORTE  DESPESASDEDUTIVEISEMIRS — DOCUMENTOS DE TRANSPORTE  TIPOGRAFIAS  INVENTARIOS
Bem-vindo(a)
Verificar Faturas
Critérios de pesquisa
NIF Comerciante Data Inicio Data Fim Situagao
2016-06-01 2016-08-13 i) -
Setor de Atividade Tipo de Fatura
Todos os setores v v Pesquisar
-—
Resultados
S Registada por: Todos . Filtrar por:
&) Obter dados para Excel {qualquer palavra da lista)
. . L codigo o Registado por  Registado por
Setor Comerciante Tipo Situagao N° Fatura Data Emissag IVA  Valer Total N e
Controlo Comerciante Consumidor
o UnipessoalLda  Fatura Pendente F 08/19157 oalu 2016-07-31 1,34€ 20,00 € [
Fatura Pendente 133 2016-07-27 234,00 € 4.134,00 € [
Outros Carreiras
Fatura Pendente F 08/18334 uviC 2016-07-22 0,73 € 12,88 € E

o Unipessoal Lda

Fonte: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/consultarDocumentosAdquirente.action de 13-08-2016.

Nestes casos, o utilizador devera clicar em cima do N.° Fatura ou outro documento para a

validar.

Nos casos de se tratar de empresario em nome individual, o sistema questiona se a Fatura em
causa foi realizada fora do ambito da atividade profissional? Devera ser respondido “SIM” se

for do foro particular e “NAO” se for do ambito profissional / empresarial.
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Iustracao 29 — Validacio de documentos Fora do Ambito da atividade profissional no e-Fatura

@ e-fatura x = X
<« C | 8 https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/detalheDocumentoAdquirente.action?id Documento=17531438169 @y =
:!‘ at ® =
atura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS ~ FATURADASORTE = DESPESASDEDUTIVEISEMIRS — DOCUMENTOS DE TRANSPORTE — TIPOGRAFIAS  INVENTARIOS

Bem-vindo(a)

Detalhe Fatura

Identificagdo da Fatura

NIF Consumidor Nome Consumidor

Fonte: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/detalheDocumentoAdquirente.action?idDocumento=17531438169
em 13-08-2016

Apés a resposta, a Fatura é guarda aparecendo a mensagem: “Informacdo guardada com

sucesso”’.

O sistema deverd ser repetido para cada fatura que estiver no site para validagao.

Para além de ser feita a validacao de se tratar de um documento que se destina ou ndo a atividade
profissional, também tem de ser feita validagcdo das faturas quanto ao tipo. Ou seja, se se tratam
de despesas de satide, de educagdo, de IVA sobre alguns bens e servigcos especificos (tais como

restauracdo, cabeleireiros, etc.), de lares, de imdveis, entre outros.
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Tlustracao 30 — Validacao de documentos quanto a atividade de realizacao da aquisicao no e-Fatura

@ e-fatura x = %
« C | @ https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/detalheDocumentoAdquirente.actionZidDocumento=15001025062 Ay =

] JE
e-fa t u ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

FATURAS =~ FATURADASORTE  DESPESASDEDUTIVEISEMIRS ~ DOCUMENTOS DE TRANSPORTE — TIPOGRAFIAS — INVENTARIOS

Bem-vindo(a)

Manutengédo e reparagaoc de veiculos automoveis

Manutencéo e reparacdo de motociclos, de suas pecas e acessorios
Alojamento, restauracéo e similares

Atividades de sal6es de cabeleireiro e insfitutos de beleza

Atividades veterinarias
Saide

Educagéo

Imoveis

Lares

Oufros

Lalie rawuia

Identificagdo da Fatura

NIF Consumidor Nome Consumidor

NIF Comerciante Nome Comerciante

Tipo de Fatura N° Fatura Registada por
Situagao 7

Fonte: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/detalheDocumentoAdquirente.action?idDocumento=15001025062
em 13-08-2016

5.4.5. Envio de recibos eletronicos de rendas de imoveis

Uma situacdo que acompanhei durante o estdgio foi o envio de Recibos Eletronicos das Rendas
junto da Autoridade Tributdria. A partir de novembro de 2015, iniciou-se a obrigatoriedade de

os recibos de rendas serem efetuados eletronicamente™ .

3% Despacho n.° 101/2015.XIX de 30 de abril.
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Existindo no Gabinete de Contabilidades alguns Empresarios em Nome Individual ou mesmo
socios de empresas com rendimentos de rendas sobre imdveis, os mesmos tiveram de ser alvo de
tratamento dos valores das rendas no sife das Financas, uma vez que se encontram elegiveis para
tal*’. O tratamento consistiu em inserir os vérios contratos de arrendamento referente s fracoes
de imdveis constantes na Autoridade Tribudria e alocar o inquilino respetivo através de NIF
(Numero de Identificacdo Fiscal). Posteriormente, foram calculadas as rendas recebidas pelos
senhorios, do més de Janeiro a Outubro de 2015 e inserido esse valor no site. As rendas de
Novembro e de Dezembro ja foram emitidos de forma isolada a medida que foram sendo

recebidas.

Esta tarefa muito embora ndo seja do foro contabilistico, foi executada pelo contabilista, uma
vez que os empresdrios € os socios ndo dispdem de conhecimentos suficientes para a

concretizarem.

5.4.6. Envio de Ficheiro SAF-T (PT)

Uma situacio que também € efetuada no Gabinete de Contabilidade para alguns clientes, € o
envio de ficheiro SAF-T (PT)41. O SAF-T (PT) € um ficheiro normalizado (em formato XML42)
com o objetivo de permitir uma exportacdo facil, e em qualquer altura, de um conjunto
predefinido de registos contabilisticos, de faturacdo, de documentos de transporte e recibos
emitidos, num formato legivel e comum, independentemente do programa utilizado, sem afetar
a estrutura interna da base de dados do programa ou a sua funcionalidade (Portal das Finangas,

2016).

" Oficio Circulado n.° 20.177 de 2016-04-30 — Recibos de Reda Eletrénico — Perguntas Frequentes.
! Standard Audit File for Tax purposes (Portuguese version)

2 eXtensible Markup Language — criado pelo Consércio W3C (World Wide Web Consortium) para padronizar

linguagens de marcagdo para necessidades especiais (W3C, 2016).
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A adocdo deste modelo proporciona as empresas uma ferramenta que permite satisfazer os
requisitos de fornecimento de informacdo aos servicos de inspecdo, acionistas, auditores

internos ou externos e revisores de contas (Portal das Financgas, 2016).

O ficheiro SAF-T (PT) destina-se a facilitar a recolha em formato eletrénico dos dados fiscais
relevantes por parte dos inspetores/auditores tributdrios, enquanto suporte das declaracdes
fiscais dos contribuintes e/ou para a andlise dos registos contabilisticos ou de outros com

relevancia fiscal (Portal das Financas, 2016).

Assim sendo, a Portaria n.° 321-A/2007, de 26 de marco estabelece que todos os sujeitos
passivos de IRC que exercam, a titulo principal, uma atividade de natureza comercial, industrial
ou agricola e que organizem a sua contabilidade com recurso a meios informéticos ficam
obrigados a produzir um ficheiro, de acordo com a estrutura de dados divulgada em anexo a
portaria e sempre que solicitado pelos servicos de inspecao, no ambito das suas competéncias

(Portal das Finangas, 2016).

O disposto na Portaria n.° 321-A/2007 aplica-se, relativamente aos sistemas de faturagdo, as
operacdes efetuadas a partir do dia 1 de janeiro de 2008 e, relativamente aos sistemas de
contabilidade, aos registos correspondentes aos exercicios de 2008 e seguintes (Portal das

Finangas, 2016).

O Portal das Financas (2016) ainda acrescenta que todos os programas certificados t€ém de
exportar o ficheiro XML de SAF-T (PT) para efeitos de validacdo de assinaturas, pelo que os
contribuintes de IRC e IRS que utilizem programas certificados sdo obrigados a exportar o

referido ficheiro relativo a faturacgao.

Assim, no Gabinete de Contabilidade é efetuado o envio do ficheiro SAF-T (PT) através do
Portal das Financas, na secdo do e-Fatura, cujo link de acesso é o que se verifica na seguinte

ilustracdo.
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Tlustraciio 31 - Site do Portal das Financas: Area do e-Fatura

« C A 0 https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt ‘

5 = =
atu ra SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS

TIPOGRAFIAS

FATL{J%AS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE INVENTARIOS

CONSUMIDOR COMERCIANTE

Verificar Faturas Enviar Ficheiro

PORQUE PEDIR FATURA?

do exige fatura garante que os impostos que pagamos sao entregues ao Estado.

Registar Faturas Consultar Fichsiros
Recolher Fatura
Consultar Faturas

Apoio a Cumprimento

ta a justica, contribuindo para o combate a fraude e evasao fiscal. Nao &€ justo pagar mais impostos por existirem

contribuintes (cidaddos ou empresas) que nao cumprem as suas obrigagoes fiscais.

Despesas
Dedutiveis em IR

Conferir as despesas dedutiveis em [RSe

Fatura da Sorte

Consulta de concursos da Fatura da Sorte.

Faturas

Informacao Geral

Comunicagao eletronica e consulta de faturas. Entrar

Entrar

verificar as faturas e documentos comunicad
com o seundmero de contribuinte.

Entrar

Fonte: site do Portal das Financas: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt (2016, Setembro)

Depois de selecionar a op¢ao Faturas » Comerciante » Enviar Ficheiro, € solicitado a respetiva

credenciacdo, com o NIF e com a senha das Finangas e posteriormente aparece a seguinte

imagem:

Iustracao 32 — Site do Portal das Financas: ecra para envio de Ficheiro SAFT

@|@ hitps://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/enviarSaftAppletForm.action

£-ac|@enun

- ‘

@fatura

FATURAS FATURA DASORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS
Bem-vindo(a)
Faturas /| Comerciante / Enviar Ficheiro SAF-T(PT

Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para submeter o ficheiro SAF-T (PT).

DOCUMENTOS DE TRANSPORTE

TIPOGRAFIAS

® =

SOBREO FAQ CONTACTOS
E-FATURA

INVENTARIOS

Durante o processo de submiss3o serdo extraidos do ficheiro SAF-T apenas os dados referidos no n® 4 do Artigo 3@ do Decreto-Lei n° 188/2012, de 24 de Agosto, gerando automaticamente um ficheiro

auténomo contendo apenas estes dados. Apenas esse ficheiro auténomo serd enviado para a AT.

Indique o Ano e M&s de emissio do ficheiro a enviar e seleccione o ficheiro através da opgdo 'Abrir'.
Para validar & submeter o ficheiro utilize a opgdo 'Submeter'.

Caso pretenda apenas validar o ficheiro utilize 3 opgdo 'Validar', tendo em conta que o ficheiro ndo sera enviade para processamento.

ATENGAO: A partir de 1 de outubro de 2013 o formato de SAFT a enviar deve ser o aprovado pela Portaria n.° 274/2013. O antigo formato referente 3 Portaria n.° 160/2013 continua a ser aceite. Deve

indicar a sua opgdo no campo Formato do Ficheiro.

Fonte: site do Portal das Finangas: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/enviarSaft AppletForm.Action (2016,

Setembro)
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Na ilustragdo seguinte, é possivel verificar o ficheiro ja enviado, composto por 15 Faturas:
Hustracio 33 — Site do Portal das Financas: ecra para envio de Ficheiro SAFT

Bem-vindoia)

Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

Sr. Comerciante, deve wtilizar esta funcionalidade para sulbmeter o ficheiro S&F-T [PT]

Durante & processs de submessao serdo a fichairg SAF-T apenas os dados referidos no i 4 do Artige 3% do
Dacrata-Lei me 1982012 4 die Agosta, perando automaticaments um Fcheire autdnomd contenda apenas estes dados.
Apenas egse icheing autdnoma serd envisdo para 3 AT,

Incligue & Ane & Més de emissho do ficheino a enviar e sebeccione o ficheing através da opgda "Abrlr
Para validas e submseter o ficheire utilize a opgao "Submater
Case pretenda apenas validar o ficheing utilize a cogdo Valldar', tendo em conta que ¢ ficheiro ndo serd enviado para

Orocessamento.

ATEMCAD: A partir de 1 de autubra de 2013 ¢ farmars de SAFT a ensiar deve ser o aprovads pela Portania n® 2742013, 0
antiga farmato referente & Partaria n.® 160/2013 continua a ser aceite, Deve indicar a sua apgdo no campo Farmate do

Ficheiro.

|dentificagdo do Ficheiro

iF Camartiants &no Emissdo Mis Emissdo
Ficmgitn

Farmala do Nchsry

Partania n® 27402013 (versda 1.03_01) -

Resultado do Processamento
M Rgpesic Data Ragisk

M Faluras Ervizdas  Tolal Crédilos Total Déios

Fonte: Comprovativo de envio de Ficheiro SAF-T (PT) de um cliente do Gabinete de Contabilidade, que foi

enviado através do site do Portal das Finangas:  https:/faturas.portaldasfinancas.gov.pt/

enviarSaftAppletForm.Action em 09-08-2016.

Depois deste passo, € obtido o respetivo comprovativo, conforme se pode verificar na seguinte
ilustracdo. E obtida a mensagem de “Integrado com sucesso” no campo “Situagdo

Processamento”.
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Ilustracao 34 — Site do Portal das Financas: comprovativo do envio de Ficheiro SAFT

e-fatura

Bem-vindola)

Detalhe Ficheiro SAF-T(PT)

Dados do Ficheiro

MIF Comerciante

Mome Comerciante

Ana/Més Emissaa
2016/07
Data Entrega
2016-08-09 13:3%:12
Name Fichelro
SAFT_F resumida.xml
M2 Faturas Ficheiro
15
Situagas Pracossamento
Integrade com SeCesso
Mative Situagao Processamento
ntegrado sem documentos rejeitadoes
M= Faturas Integradas
15
Me Faturas Duplicadas
]
Ne Faturas Rejeitadas

0

Pdgina 1 de 1

Fonte: Comprovativo de envio de Ficheiro SAF-T (PT) de um cliente do Gabinete de Contabilidade, que foi

enviado

através

do site do Portal das  Financas:

enviarSaftAppletForm.Action em 09-08-2016.

https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/
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Se por outro lado se se tratar de um cliente que ainda possua um sistema de faturagdo manual, o
envio da informacdo ja ndo € enviado através do ficheiro SAF-T (PT), mas sim, por forma
também manual: cada documento € inserido um por um. Este procedimento também pode ser
efetuado para clientes que tenham poucas faturas emitidas por més. O acesso ao envio das
Faturas de forma manual € igualmente através do Portal das Financas, na secao do e-Fatura, mas
neste caso acede-se ao menu Faturas » Comerciante » Recolher Fatura. O aspeto do site é o que

se assemelha a seguinte ilustragdo:

Ilustracio 35 — Site do Portal das Financas: ecra para registo de Documentos (Comerciante)

& https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/registarDocumentoEmitenteForm.action
Il L] fat = ot a—
a Ura SOBRE O E-FATURA FAQ CONTACTOS
FATURAS FATURA DA SORTE DESPESAS DEDUTIVEIS EM IRS DOCUMENTOS DE TRANSPORTE TIPOGRAFIAS MVENTARIOS
Bem-vindo(a)

Recolher Fatura

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcienalidade para recolher oz dades das faturas emitidas aos seu clientes ne decorrer da sua atividade.
Identificagdo da Fatura

NIF Comerciante Nome Comerciante
NIF Consumider

Tipode Fatura * Mdmero da Fatura *

Dados da Fatura

Data Emissdo * Codigo Controlo lopcional) W Cae [opcional) W
]
TOTAL* TAXA (DPCIONAL)  MOTIVO VA BASE TRIBUTAVEL * DOCUMENTOS DE ORIGEM
- N 5 - - 0 documentos
0,00€ 0,00€ 0,00€
* Campe Obrigatério

Fonte: site do Portal das Financas: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/resgistarDocumentoEmitenteForm.

Action (2016, Setembro)
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5.5.0brigacoes Nao Fiscais

5.5.1. Seguranca Social

A Seguranca Social apresenta caricter social, tendo como objetivo proteger e apoiar os
contribuintes em situagcdes de necessidade, através de subsidios e pensdes, mas para tal necessita
de se financiar, recorrendo entre outras formas aos descontos / contribui¢des obrigatdrias. Estas

contribui¢des para Seguranca Social resultam dos montantes descontados pelas empresas e dos

valores retidos por estas aos trabalhadores.

No decurso do estdgio, tive oportunidade de efetuar o processamento mensal de saldrios e

emissao dos respetivos recibos, o qual passo a explicar.

O processamento mensal de saldrios efetua-se no modulo de Recursos Humanos do Software

Primavera, na parte de Saldrios e Honordrios, escolhendo-se o processamento manual para cada

funcionario.

Ilustracio 36 — Processamento manual de salarios

-
0 Processamento Manual
(o) Gravar | Andar DY Imprimic X3, Consultar

4 4 b W ERM 3Contexto ~ | &) Ajuda ] Cancelar

[=dta]

Fundondrio: 00001 (%] JOSE CARLOS FaltaspHExtra: 31-08-2016 ~
Processar: | Vendimento v Periodo: 2016 = | Agosto v| Dias: 22 Dae: 31082016 ~
Processamento j4 efetuado

Desaicio Periodo _ Qtd.  Valor Unit. T Recebimentos  Descon! Mo
[ | Remuneracies
Z9R01 Venamento 08-2016 300,00 € 800,00 ©
AIR11 Subsidio Alimentacdo - Dias Processamento 08-2016 10,00 5,00 € 50,00 ®
Descontos
4)D01  Seguranca Socal 08-2016 11,00 % 83,80 &=
g,@ D02 IRS 08-2016 8,50 % 68,00 =
DSIO3  Sobretaxa de IRS 08-2016 1,00 % 1,00 =
« L3
(itimo Processamento
Periodo: Proc. em: 31-08-2016 Saldrio Hora 3., 20000 | 800 7
2016 de |01-08-2016 a (31-08-2016 Total Liquido: 692,20

W
(=]
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Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Salarios e Honorarios » Processamento Manual.

Depois de se processarem manualmente cada um dos colaboradores da Empresa ou Empresario

em Nome Individual, visualizam-se todos os processamentos de saldrios.

Ilustracio 37 — Visualizacio de Emissao de Recibos

DONAN  crRRAMENTAS  PREFERENCIAS  FLEVATION VR

g 4] Musizer [y]Processar = 07 Emitr DY Imprimic = [ Anddar (32 Ajuda ] Cancelar

5 | citros de Impressio | Restictes |

L]

S
Mestar: [Toda *| @emtus [V Vercimento 4] Subsidio de Natal

[o108-2016 ] & [3108-2016 ~| (7B enitidor [ Sukeido ds Féring ] Etrnoednic
N me»c Total
o Per. Raio Uz Cedioy utn Descontos  Licuide Pago | POF
mmmz_mm-_ _-EE-EE-IE"I:IIBI[
am8 Subsidso Natal JOSE CARLOS | 867 1233 23

:l 201638 m Vencimerta oooox JCSE CARLDS | 8200 157,80 692.20 _l Lh
M 2016 P01 Subsidoféies 00002  ARTUR MENCE €667 1233 434 O 49
M 2018 P01 SubsideNstsl 00002  ARTUR MENCE! 67 1213 sm 4]
M nEs Po1 Vencimento 00002 ARTUR MENDE! 450,00 157,80 892,20 L i:|
¥ 0168 P01 SubsidioFérias 00005  RICARDO ALEY 4,17 8% 4521 [ 29
¥ wHs POl SubsioNatal 00005 RICARDO ALEX 5,17 8%  4u O A
M 2018 P01 Vencmento 00005  RICARCO ALEX 000 11D s 49
M 260 Po1 Subsidio Férias 00006 MARCOVICIRA 46,00 507 4401 [ ;:_“l
M 0Ke  PO1 Subsido Matal 00006  MARCDVIEIRA 508 507 a0 O 5
M 2B POl Vencimentn 00006  MARCO VIEIRA 159,03 468 4438 U ]

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Salarios e Honordrios » Emissdo de Recibos

(adaptado).

O programa permite emitir vdrias listagens, sejam individuais ou para todos os colaboradores. O
seguinte mostra em detalhe, as remuneragdes e os descontos de um colaborador. Um exemplo
de um mapa para todos os funciondrios de uma empresa, encontra-se no Anexo 14 do presente

relatério.
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Ilustracao 38 — Mapa de Vencimentos individual

Mapa de Vencimentos (Agosto/2016)

CATEGORIAS: Todas, DEPARTAMENTOS: Todos, ESTABELECIMENTOS: Tados, CENTROS DE CUSTO: Todos,

TIPDS DE PESSDAL: Todos,

Descrigio Remuneragies Descontos
00001
Subsidio de Férias 66,67
Seguranga Social 7,33
RS 5,00
Subsidio de Nats| 66,67
Segurangs Socizl 733
IRS 5,00
encimenta 800,00
Subsidio Alimentaggo - Dias Processamenta 50,00
Seguranga Social 88,80
RS 68,00
Sobretaxa de IRS 1,00
Informago de Faltas
Periodo  Falta Motivo Tipo Quantidade Valor Descontado
FO4  Gozo de Férias Férias remuneradas Dias 12,00 0,00
F80  Subsidio de Alimentacio Dias 12,00 60,00
08/2016 60,00
Total Funciondrio 800,88 983,34 182,46
200,88 983,34 182,46
Total global em: (EUR) 200,88 983,34 182,46
(PTE) 160.562,00 157.142,00 36.530,00

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Saldrios e Honordrios » Mapa de Vencimentos

(adaptado).

Depois dos recibos dos funciondrios gerados, € criado um mapa de ligacdo a Contabilidade.

Poder-se-ia efetuar a passagem direta de informacgao do médulo de Recursos Humanos para o

modulo de Contabilidade, mas por vezes a ligacdo ndo € corretamente efetuada e entdo

procede-se de forma manual. Com base na Folha de Féria dos Funciondrios, € efetuado o Mapa

de Remuneragdes para se efetuar o lancamento das remuneragdes, na Contabilidade®. Este

mapa jé inclui a classificacdo contabilistica, o que facilita a sua contabilizac@o.

* Ver Anexo 15 — Mapa de Ligacio a Contabilidade
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Tlustracao 39 — Folha de Féria dos Funcionarios

Folha de Féria dos Funcionarios [ Agosto/2016)

Remuneragies Descontos

Func. Nome Venc. 5. Alim.. Outros 55 IRS Outros Lig. EUR Lig. PTE

Pagamentos em: EUR

00001 923,34 50,00 0,00 103,46 78,00 1,00 800,28 160.562,00
00002 333,34 50,00 0,00 103,46 78,00 1,00 800,28 160.562,00
00005 758,34 50,00 0,00 24,22 45,00 679,12 135.151,00
00005 221,19 30,00 0,00 24381 226,37 45333 00

Total global 2.846,21 180,00 0,00 315,96 20100 2,00 2.507,25 502.658,00

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Saldrios e Honorarios » Folha de Féria dos

Funciondrios (adaptado).

O mapa ¢é analisado cuidadosamente. Estando os dados corretos, procede-se a emissdao dos

recibos dos colaboradores, propriamente dito. Pode-se verificar um exemplo, no Anexo 16.

A fase seguinte € a de gerar a Declaracdo de Remuneragdes para a Seguranca Social. Desta vez
acede-se a0 moddulo de DeclaracOes Fiscais e Oficiais, na parte da Seguranca Social e
processa-se a Declaragﬁo“. De seguida é gerado um ficheiro que vai servir para se proceder ao
envio da Declaragdo através do sife da Segurancga Social. E neste momento que é gerado a Folha

de Resumo de Totais™.

O passo seguinte passa pelo envio do ficheiro no site da Autoridade Tributéria. Para tal,
utiliza-se o médulo Primavera Fiscal Reporting do Software. Seleciona-se o cliente, acede-se ao
menu Processar, editam-se e verificam-se os dados. De seguida os mesmos sdo validados e por
fim gera-se e grava-se um ficheiro eletronico. A seguinte ilustracdo mostra 0 momento em que

se gera o ficheiro eletrénico.

* Ver Anexo 17 — Declaracio de Remuneragdes para a Seguranga Social.

4 Ver Anexo 18 — Folha de Resumo de Totais — Taxa Social Unica
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Iustracao 40 — Declaracao Mensal de Remuneracées (AT

. Declaracdo Mensal de Remuneracées - <Novo Cenario000> - Agosto - 2016

By 52005~

Pardmetro: | (QETYIITTES
o q®
e
MINISTERIO DAS FINANGAS
DECLARAGAO MENSAL DE REMUNERAGOES (AT) RS RENDIMENTOS DE TRABALHO DEPENDENTE
AT
% Morigade
tributaria ¢ aduaneira [T ——
7 SERKODE TRANGAS DR, " S >
Dois) SUUETo!
Codigo do Serv. ‘ = 5 = -
0 127 VALORDOS RerBIgio conTRIBuICOES auoraacses | ReTeigo
1 TRABALHO DEPENDENTE o o o oraAc St
2 ] cseos = — 536 ol .
02 [soss3s007 ] e 000 000 000 000 000
3 PERIoD A aUE REGPEA ] R p— -~ . po - L
w01 _wes
03 20 . p— 202621 20100 31556 000l 200)
RELAGAOC DOS TITULARES DOS
0 w0
o oo
< s00 733 soonssos oo
< so0 733 soomssos oo
< 00 a850 so7assos 200
< a0 a0 oo
< s 733 soonssos oo
< s 52 soomissos oo
< o0 1668 soomssos o0
< 0w om0 oo
< o so7 soomssos oo L]
< o0 so7 soonssos oo
< 300 7230 soomssos oo
< o oo
35105050 om0 < 200 56 so071s505 om0 oo
I som:0%0 som: 302621 Soms: 20100 soma: 31536 som:000 somx200 -
(A TIPO DE DECLARAGAO ]
1.0 Declaragao 101X ] Declaragao de substituigao |11 02

© Pesquisa ¢ Eros . Drill Down _ Assistente de Campos

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Primavera Fiscal Reporting (adaptado).

Com o ficheiro gerado, encontra-se em condi¢des para proceder ao seu envio no Portal da

Autoridade Tributdria. O acesso faz-se por Contabilista Certificado, ao menu Entregar e depois

seleciona-se a Declaragdo Mensal de Remuneracdes por Contabilista Certificado.

Ilustracido 41 — Portal das Financas — Entregar Declaracio Mensal de Remuneracdes por Contabilista

Certificado

T

pL-ac

(@ Portal das Finangas - Entreg.

Pagina v Seguran

AAT

A AT no Youtube
AAT no Twitter
Atalidade

Apoio ao Contribuinte
Informagéo Fiscal
Grandes Contribuintes
Servigos Tributarios
Servigos Aduaneiros
Downloads
Estatisticas

Portuguese Tax System

Portal das Fina

AT
 autoridade
P tributaria e aduaneira

Indique aqui o que pretende efetuar (ex: Pagar IUC)

0 Seu Espago

Vocgestaaqul > Iniclo > Contabilista Certlficado » Entregar
A Autenticagdo s6 sera solicitada
quando for necessario
Mais Informagdes
4 Entregar S o,
9 Notificagdes Eletronicas
ARRENDAMENTO Aceder
CCOMUNICAGAO NOS TERMOS DO N°3 DO ART® 8 RGIT
CCONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Contactos
* Recursos Hierarquicos
* Reclamagbes Graclosas
DECLARAGOES {H
*/ Actividade (por Contabllista Certificado) N balcéo

Certificagao de Software (Modelo 24)
Declaragao Anual (por Contabilista Certificado)
(por

Questdes Frequentes

IES/DA (por Contabilista Certificado)
IRC (por Contabilista Certificado)

Declaragio Mer
Certficado)

i is
(por Contabilsta

1 de Remuneragd
Ins Penhorados

IRS (por Contabilista Certificado)
WA

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

Lista de Devedores

Transagdes Intracomunitarias
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O Contabilista Certificado procede a sua autenticaco no site e de seguida faz-se a insercao do
Numero Fiscal do Contribuinte, o ano € 0 més a que respeitam as Remuneracdes. Estes tltimos

dois elementos ja se encontram previamente definidos.

Tlustracao 42 — Portal das Financas — Identificacao do NIF e periodo a que respeitam as Remuneracdes

) Beciuraghs Ml ds Rerm

Declaragao Mensal de Remuneragoes S W

Nome: Joaquim Aleine Simées Pinto Tonsks e

Entregar declaragio (por TOC)

v posy | Q

COMR 2013
PORTUGAL

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

Depois deste ecra, seleciona-se a opcao de enviar declaracao por TOC (atualmente designado

por Contabilista Certificado), conforme se pode visualizar na seguinte imagem:

Ilustracio 43 — Portal das Financas — Entregar Declaracio Mensal de Remuneracoes por TOC

Declaragdo Mensal de Remuneragdes |- LW

Neome: Joaquinm Alsixe SaTeoes PIntc Tonsko =

Entregar declaragao (por TOC)
-. Ane s

21 | agost < La
Critérics de pesquisa utilizados
W crente A 2016 Mhba: Aons

Resultados

coMm 113
PORTUGAL

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).
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Seguidamente escolhe-se como Modo de Entrega, a acdo de Enviar. O sistema permite ir buscar
o ficheiro anteriormente gravado (do Primavera Fiscal Reporting, anteriormente explicado). O

ficheiro € inserido e faz-se desta forma a sua entrega.

Ilustracio 44 — Portal das Financas —Declaracao Mensal de Remuneracoes enviada com sucesso

Declara¢do Mensal de Remuneragdes AL inie >

[

Consultar detalhe

Identificag 4o da declaragio

A An

Dados da declaragiio

Preancher gus

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

Ap6s a Declaracdo Mensal de Remuneracdes ser enviada com sucesso, imprime-se 0 respetivo

relatério de envio.

Estando a Declaracio Mensal de Remuneragdes ter sido corretamente enviada no Portal das

Financas, ainda fica a faltar o envio de informacao no sife da Seguranca Social Direta.

Acede-se ao site https://app.seg-social.pt com as credenciais do Contabilista Certificado, uma

vez que estd previamente codificado como mandatirio dos clientes. Esta credenciagdo é

efetuada na Gestio de Entidades DRI » Area Reservada.
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Ilustracao 45 — Seguranca Social Direta —Declaracio Mensal de Remuneracdoes

L Segumnnga S cal Dircts D

LINHA

O DES
«+DIRETA APerfl~ CXMensagens @ Ajuda O Sair
Bamvinds{s). JOAOUM ALEDCD SM3ES PINTO TONELD e [« |

#®  Contscorente ™  Familav  Emprege v  Doenca v  AgdoSecial v Pensdes

Ermpreye + Reeemomine

Declaracdo mensal de remuneragdes

Entregar

Entregar ficheio declaragio de Entegar formulirio declaragio do Entregar fomulirio declaragio de

Entregar ficheiros contenda declraghes de  Preencher e entregar declyacies de Preencher e entregar declyrsghes de

remuneracies rermuneraqdes utlizand dirio peée wtilizando formuliio sem pré-
eenchido com remune

Consultar

Consultar declaragoes de Consultar ficheiros de declaragoes de

temuneragaes temuneragaes

Fonte: https://app.seg-social.pt/ptss/pagina-agregadora/M7620/emprego/remuneracoes/declaracao-mensal-de-

remuneracao (adaptado).

Acede-se a0 menu Emprego, depois Remuneracdes, Declaracio Mensal de Remuneracdes e
Entregar. Vai-se buscar o ficheiro de Declaracdo de Remuneracdes, seleciona-se o ficheiro e
faz-se a entrega do mesmo. A ilustracdo seguinte evidencia que o ficheiro ja foi enviado e

validado pelo sistema e j4 permite imprimir o Extrato de Declaragdo através do menu Agdes™.

Tlustracio 46 — Seguranca Social Direta —Entrega da Declaracdo Mensal de Remuneracdes

stomatedntryPoint P-ac|.

s bty s - socual ot

B~ B - O & - Pignac Sequungae Femmentss= @ @

U ._))HNI!J\
L3DIRETA aPetls Piensogens OAkds ©Sai

Berm-viniols). SOAGUIM ALEIXO SIMOES PINTO TONELS

#  Conta-coments ™  Familla's  Emprago’ Dosnca™  AcdoSocial v Pansdes v

Emprege » Remuneracies » Declarag bo mensal de remmmerasien

Entregar ficheiro declaragdo de remuneragdes

Ficheio 1 - Aceite pela Seguranca Social

I

100 @ 5. m‘” g\; 2

Fonte: https://app.seg-social.pt/ptss (adaptado).

% Ver Anexo 19 — Comprovativo de Entrega de Ficheiro de Remuneragdes em suporte digital
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Depois do envio da Declaracdo Mensal de Remuneracdes, hd que proceder a respetiva
liquidagdo. A liquidacdo € efetuada diretamente numa Institui¢do Financeira ou através do
acesso 2 internet da Institui¢do Financeira. Alguns Bancos tém uma minuta prépria’’ para se
efetuar o pagamento e outras aceitam diretamente a Folha de Resumo de Totais — Taxa Social
Unica apresentada no Anexo 18. Como exemplo de Comprovativo de Pagamento da Taxa

Social Unica, podemos verificar o Anexo 21.

5.5.2. IUC — Imposto Unico Automoével

Quando sdo enviadas as diversas declaracdes ou outros documentos no Portal das Finangas, o
Sr. Joaquim Aleixo Tonelo tem o cuidado de verificar se os Empresarios em Nome Individual,
os socios de empresas ou até mesmo as proprias empresas t€m outros impostos por liquidar,
nomeadamente, o TUC — Imposto Unico de Circulagdo. Assim, é através do Portal das Finangas

que se emite a guia para pagamento do uc®.

Tlustraciio 47 — Portal das Financas — Imposto Unico de Circulacio (IUC)

;AT
% autaridade jo)
A tributania ¢ aduaneira
Vochestéequl » Inicio ) 0% Sews Senigos  Entreger  Declarscies » Imposto Unico de Ciicubacdo (UC) > Ano
Corrente
0 Seu Espago
foone ]
S — T S 7 ST S T —
T
T
Notificagdes Eletrdnicas
il ey et
s | s - 2 Aceda o novos servicos
; . . " " - por telefone
@lamra = ' Contactos

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

*" Anexo 20 — Minuta para pagamento de Taxa Social Unica numa Institui¢io Bancaria

* Anexo O — Guia para pagamento de TUC
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5.6.0peracoes de Fim de Exercicio

As Operacoes de Fim de Exercicio, que tal como o proprio nome indica, sdo as tarefas
desempenhadas ao nivel do encerramento das contas dos clientes e consecutivo apuramento de
resultados, a elaboracio das demonstragdes financeiras, a elaboracdo da prestacdo de contas, do

relatorio de gestdo e a preparacdo do dossier fiscal.

5.6.1. Encerramento de contas

Para preparar a contabilidade para o Fecho do Exercicio, efetuei anélise a varias contabilidades
de Clientes, nomeadamente através do Balancete Acumulado do ano. Desta forma, investiguei
de uma forma geral, as contas de cada contabilidade, para perceber se o seu lancamento estava
correto e se pelos saldos, existia algum que estivesse do lado Devedor ou Credor, quando

deveria ser pelo seu inverso.

Depois desta investigacdo, se detetadas incoeréncias, as mesmas foram corrigidas para que os
saldos das contas sejam corretamente encerrados e feita a sua transmissdo para o exercicio

contabilistico seguinte.

Apo6s serem feitos os langamentos de corre¢do, obtém-se o balancete retificado, que permite
elaborar a Demonstracdo dos Resultados, efetuando-se seguidamente os langamentos de
apuramento de resultados, antes de imposto e liquido, obtendo-se assim o balancete final, que
permite elaborar o Balanco. De seguida sdo efetuados os langcamentos de encerramento,

obtendo-se entao o Balancete de encerramento.

Todos os clientes do Gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, optaram por ter
o Ano de Exercicio igual ao Ano Civil. Desta forma o trabalho € facilitado, pois as datas para

cumprimento das obrigacdes fiscais sdo similares.
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5.6.2. Elaboracao das Demonstracoes Financeiras

As demonstragdes financeiras tém como objetivo “proporcionar informacgdo acerca da posi¢ao
financeira, do desempenho e das alteracdes na posicao financeira de uma entidade que seja util a
um vasto leque de utentes na tomada de decisdes econdémicas”’, conforme disposto no paragrafo

12 da Estrutura Conceptual ®.

A Portaria n.° 986/2009, de 7 de setembro prevé os modelos das demonstracdes financeiras e
alguns esclarecimentos, nao sé para as entidades que adotam as NCRF, mas também para
aquelas que, nos termos do referido artigo 9° do Decreto-Lei n.° 158/2009, de 13 de julho
apliquem as NCRF-PE, que correspondem a um Balango, uma Demonstracdo de Resultados por
Natureza e outra por Fungdes e respetivos Anexos, conforme disposto no artigo 2° da referida

Portaria.

Pode-se visualizar um exemplo de um Balangco no Anexo 23 e de uma Demonstracdo de
Resultados, no Anexo 24 do presente relatério. J& um exemplo de um Anexo pode ser

visualizado no Anexo 25.

5.6.3. Prestacao de Contas

A prestacdo de contas encontra-se prevista no n.° 1 do artigo 65° do CSC refere que “os
membros a administragdo devem elaborar e submeter aos 6rgdos competentes da sociedade o
relatorio de gestdo, as contas do exercicio e demais documentos de prestacdo de contas previstos

na lei relativos a cada exercicio anual®®”.

* Publicada pelo Aviso n.° 8257/2015, de 29 de julho.

%% Redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 76-A/2006, de 29 de marco.
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A prestacdo de contas deve ser feita, de uma forma genérica, no prazo de trés meses a contar da
data de encerramento de cada exercicio anual, em Assembleia Geral, a fim de se proceder a
aprovacao das contas e demais documentos contabilisticos e fiscais, assim como a aplicagdo dos

resultados, conforme disposto no n.° 5 do artigo 65° e no n.° 1 do artigo 376° do referido codigo.

A fim de conferir validade a esta aprovagdo de contas é ainda necessario proceder a assinatura
dos referidos documentos de prestagcdo de contas assim como da respetiva Ata de aprovacao das

mesmas, conforme disposto no n.° 3 do artigo 65° e artigo 63° do CSC.

5.6.4. Relatorio de Gestao

O Relatorio de Gestao deve ser uma exposi¢ao real e clara da evolugdo do negdcio, desempenho
e situacdo da sociedade, devendo abranger tanto aspetos financeiros como nao financeiros.

Artigo 66° do CSC.

A elaboracao do relatério de gestdo € uma obrigacdo da gestdo das empresas, contudo, face a
fraca literacia contabilistica da gestdo das empresas, acaba por ser efetuada pelo Contabilista

Certificado.

Os relatorios podem conter uma breve introdugdo sobre o contexto econémico do pais, seguida
de uma apresentacdo dos resultados obtidos e respetivo comentdrio acerca da evolugdo do
volume de negdcios e das maiores fontes de despesa para a entidade, assim como sugestdes de

melhoria.

Neste relatorio sdo ainda evidenciados os investimentos realizados, o recurso a créditos, as
obrigacdes de e para com terceiros e ainda apresentados alguns indicadores econdémicos ligados

a solvabilidade, autonomia financeira, entre outros.
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Sao incluidos os resultados obtidos e aplicagdo dos mesmos, assim como a situa¢io contributiva
perante as Financas’' ea Seguranca Social™?, sendo apresentado na sua parte final um pardgrafo
alusivo as perspetivas futuras e por ultimo feitos os agradecimentos as entidades com quem a

empresa trabalha habitualmente.

Pode réa ser visualizado um exemplo de Relatério de Gestao, no Anexo 28.

5.6.5. Dossier Fiscal

A elaboragdo do dossier fiscal, encontra-se prevista no n.° 1 do artigo 130° do CIRC ao referir
que os sujeitos passivos de IRC, exceto os isentos nos termos do artigo 9°, sdo obrigados a ter
em ordem, durante doze anos, um arquivo de documentacdo fiscal para cada periodo de

tributacao.

Por outro lado, o n.° 1 e 2 do artigo 129° do CIRS indica que, os sujeitos passivos de IRS, que
tenham ou sejam obrigados a ter Contabilidade Organizada, devem preparar um arquivo de

documentagao fiscal relativo a cada exercicio, que deve ser conservado durante dez anos.

Nos termos dos referidos artigos, a preparacao do arquivo de documentagdo fiscal, deve estar
terminada até a data limite de entrega da Declaracdo Anual/IES, ou seja, até dia 15 de julho
incluindo elementos contabilisticos e fiscais que serdo definidos por Portaria do Ministério das

Financ;as5 3

Os elementos contabilisticos e fiscais que devem constar do arquivo fiscal s@o os seguintes:

51 Ver Anexo 26.
52 Ver Anexo 27.

>3 Portaria n.° 92-A/2011, de 28 de fevereiro, alterada pela Portaria n.° 94/2013, de 4 de marco.
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Relatorio de gestdo, parecer do conselho fiscal e documento de certificagdo legal de

contas quando legalmente exigido;
Demonstragdes Financeiras;
Ata da assembleia geral de aprovacdo das contas;

Mapa de modelo oficial de provisdes, perdas por imparidade em créditos e

ajustamentos em inventarios;
Mapa de modelo oficial das mais-valias e menos-valias fiscais;
Mapa de modelo oficial das depreciacdes e amortizagdes;

Mapa de modelo oficial das depreciacdes de bens reavaliados ao abrigo de diploma

legal;
Declaracdes de retencao na fonte;

Copia dos comprovativos dos pagamentos por conta ou pagamentos especiais por

conta;

Modelo 10;

Modelo 22 / Modelo 3;

Declaracao Anual/IES;

Balancetes antes e ap6s apuramento de resultados;

Balancgo sintético / Balango analitico (antes e apds apuramento do resultado);

Outros documentos mencionados nos cddigos ou em legislacio complementar que

devam integrar o processo;

Outras declaragdes submetidas a Autoridade Tributéria.
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Iustracao 48 — Exemplo de excerto de uma Ata elaborada de forma manual

Iaaul quatveendes oitentn e nSve elnds o dreite dGabimes cads e

le. piE , (eaicdendes na |
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imalidades Jpaeiias, e. daliberasse Sebie a fradem s tnakal les s ———

———Dhimeins - Adprenentncd, discuscdo o apremcde des nesulindes, be-
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Fonte: Livro de Atas de uma sociedade, cliente do Gabinete de Contabilidade (adaptada).
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Tlustracao 49 — Exemplo de excerto de uma Ata elaborada de forma computorizada

Ata Nimere Vinte

————— Aos trinta e um dias do més de Marco do ano deis mil e dezasseis, pelas
dezoito horas, reuniu na sede social em Rua

. a Assembleia Geral da sociedade por gquotas

Lda-”, com o mimero dnico de pessoa colectiva e

de matricula na Conservatédria do Registo Comercial de Ourém com o

capital social de 75-000,00 £ (quinze mil eurss)-

----- Estiveram presentes os sdcios . NIF 3
residente em Rua Principal, e
. NIF . residente em Rua

. titulares de quotas iguais de sete mil e gquinhentos

euros, cada-
----- Verificando-se estar representada a totalidade do capital secial, nos termos de
Art® 54° do Cédigo das Sociedades Comerciais, manifestaram a sua ventade no

sentido que a assembleia se constituisse, sem observincia das formalidades prévias, e

deliberasse sobre a sequinte ordem de trabalhos:
----- UUm - Apresentagio, discussdo e aprovacdo ou modificagdo do Relatério de

Gestdo e do Balanco e Contas referentes ao exercicio de dois mil e quinze; ————-—————-

————— Dois — Deliberacdo sobre a distribui¢do do resultade liguido;

————— Trés — Outres assuntos de interesse para a sociedade-

Fonte: Livro de Atas de uma sociedade, cliente do Gabinete de Contabilidade (adaptada).

Uma das tarefas desempenhadas no estdgio foi a elaboracdo dos Mapas de Depreciacdes, o

denominado Mapa 32: Depreciagdes.
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Ilustracao 50 — Exemplo de um mapa de Depreciacoes e Amortizacoes

Pigina1des
bR [ MAPA DE DEPRECIACOES E AMORTIZACOES ]
L]
E— V%4
NATUREZA DOS ACTIVOS: METODO UTILIZADO: IRc
PERIO0N DE TRIBUTAGRO) ACTIVOS FDODS TANGIVELS (] QUOTAS CONSTANTES (]
ACTIVOS INTANGIVEIS O QUOTAS DECRESCENTES O oy 32
ACTIVOS BIOLOGICOS NED CONSUMIVELS O ouTROS O
PROPRIEDADES DE IWVESTIMENTO O
Data ctivoe | ol | Gasios Fiscais - Dimpraciactes | Dimpraciactes [
[ —— Tniio d= Velor e e, EEgl rpmomp o ke g SRR g g m:if: 3 m::c:g: N
o activa utilizaciz cortabilisticn p’;‘lg";ﬂ H g % mlz?i?i: actes em ‘g g gﬁ —— Ul § E imperidace impericace
e = regatada EEN SEE, F""‘ﬂ’ na .Pr:;:: Z|FE periada (et z@oCRG | £ B ’;‘l:-:m "":‘::’“
) @ 1) " = 5 ® = 107 an u?@mjnm om 14 | oseEraz-m e
Transparte
Elementos que entraram em funcionamento a partir 1 de Janeiro de 1989
TABELA 1 DIVISED 3 GRUFD 11
alfnEs D
1030 | Equiperments o= soidadue
SEMI ELECTREX MIG 303 COMPACTO 2002 1.397.00 1.397.00) 0.9 139700 O, 0.0 0,00 uod o 0,00 0,01
KIT POLW GH 75/2H + GHC-CK W 2007 251162 251162 0.9 2562 0 0.0 0,00 uod o 0,00 0,01
SEMI-ATOMATICA POWERTEC 300C 4 ROK 2009 144650 144,60 0.9 1eg60| 0, 0.0 0,00 uod o 0,00 0,01
1040 | Prevsss: De tipa fig=o
MAQUINA QUINADEIRS BARRA ALL 2002 94,10 94,10 0.0 sau| o o 000 nod 000 0.00) o.00)
1060 | Outrez miquines dz uze expeifica
2010 950,00 S60,00| 13719 £85,45) 1474 0.0 137,09 0.0 0,00 0,05 .00
RECTIFICADOR. CEMONT INVERTER TIG O/ 2002 748,20) 748,20 0,008 748,20 o, 0,0 0,00/ 00 0,00 £.00] c.og
SERROTE FITA 270 2003 2,494,001 2.424,00| 0,008 2.424,00 o, 0,0 0,00/ 00 0,00 £.00] c.og
GERADOR: TR0 HONDA, 70006N 2003 1.008,20} 1.008,40| 0,008 1.008,40 o, 0,0 0,00/ 00 0,00 £.00] c.og
CURVADORA HIDRALLICA 3 ROLOS 2003 550000 5.500,00) 0.9 ss000| O 0.0 0,00 uod o 0,00 0,01
PORTA PALETES 2000 KG 2003 26633 266,38 0.9 2638 O o0 000 vof 000 000 0.0
RETCRIEDOR FERRY 65 (MOTOR Cf TRY 2003 550000 5.500.00) 0.9 ss000| O o0 000 vof 000 000 0.0
m'.q_m\m DE PINTAR DE DUPLA MEMBRAN 2004 T60,00] TE0,00| 0,008 760,00 o, 0.0 0,00 0.0 0.00 0.00| .00
COM). PERFURADOR BACHD 34H 2005 B50,00) B50,00| 0,008 850,00 o, 0.0 0,00 0.0 0.00 0.00| .00
ENGENHO DE FURAR Z5-40PS 380 2005 1.900,00} 1.500,00| 0,008 1.800,00) o, 0.0 0,00 0.0 0.00 0.00| .00
SERROTE FITA OPTIS100G 2005 437,50 437,50 0,008 437,50 o, 0,0 0,00) 0o 0,00 £.00| oo
RESBAREADCRA 125MM MTIE3 2005 68,00) 68,00 0,008 68,00 o, 0,0 0,00) 0o 0,00 £.00| oo
POLIDORA UPF 3-R P/INOX. 2005 523,74 523,74) 0,008 523,74 o, 0,0 0,00) 0o 0,00 £.00| oo
RESAREADCRA Z30mem 2000 302 KL 200 27,00 =200 .09 s o 0.0 0,00 uod oo 000 0,00
MESTRO DE EMPILHADCR 2007 130000 1.300,00) 0.9 13000 O 0.0 0,00 uod o 000 0,00
TESOURA HIDRAULICE HIDRACADP S5-2D 2008 1196157 1196157 0.9 PERCTIE Y 0.0 0,00 uod oo 000 0,00
TOTAL GERAL OU A TRANSPORTAR. .. 33.964,11 39.964,11 137,15 32.554,10 13708 0.0 0.05 0,01

Fonte: Mapa de Mais ou Menos Valias Fiscais (adaptado) de cliente do Gabinete de Contabilidade.

5.7.Sintese

Neste capitulo foram descritas com a maior precisdo possivel, as tarefas desenvolvidas no
decurso do estagio, desde a rececdo dos documentos no Gabinete de Contabilidade até a emissdo

e envio de documentos legais.
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Tive oportunidade de acompanhar quase todas as fases do processo de contabilizagcdo: selecao
dos documentos, arquivo, classificacio e lancamento dos documentos no Software de
Contabilidade utilizado pelo Gabinete. Desta forma, torna-se muito mais clara a percecdo de
como funciona uma empresa, que tipo de documentos retne e quais as utilidades da
Contabilidade num meio de micro e pequenas empresas: gestdo do negdcio para a propria
empresa / empresario em nome individual; partilha de informacao para os variados Stakeholders
(Institui¢des Financeiras, Instituto Nacional de Estatistica, Banco de Portugal, entre outros);

cumprimento das obrigacdes fiscais.

A fase de selecdo dos documentos é uma fase importante de todo o processo, pois define a
priori, quais os documentos contabilisticos dos ndo contabilisticos. Foi uma das tarefas que
mais desempenhei. Esta tornou-se a primeira etapa de aproximacdo ao cliente e a sua

contabilidade.

Este processo possibilitou perceber que todos os clientes apresentam situagdes especificas,
sejam sociedades ou Empresarios em Nome Individual. A expressdo popular de “cada caso € um
caso” é integralmente aplicdvel neste contexto, ja que cada cliente tem a sua prépria organizagao
e os seus hdbitos criados. Para além disto, o setor de atividade em que os clientes se inserem, faz
caraterizar a forma de como sdo apresentados os documentos contabilisticos e como sao

utilizados para a gestao da propria empresa / atividade.

Por outro lado, arquivar documentos foi outra das tarefas mais desempenhadas no decurso do
estdgio. Desta forma percebe-se o tipo de organizagdo do cliente, o volume de documentos e até

mesmo o tipo de documentos reunidos pelos clientes.

Os arquivos s@o entregues aos clientes apds um ano ou dois do fecho dos anos contabilisticos,

conforme a dimensdo das pastas, para que estes procedam a sua guarda nos seus proprios

escritérios, conforme CIRS, CIRC e CIVA anteriormente referidos.

No decorrer do estdgio, a classificacdo de documentos teve bastante peso. Por vezes, a maior

dificuldade na classificacdo dos documentos prende-se com o fator Fiscalidade, isto é, tem de se
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conhecer um conjunto de determinadas carateristicas do cliente em questio para se proceder a

classificacao dos documentos e posteriormente para o seu correto tratamento.

A fase de lancamento de documentos torna-se a fase mais interessante propriamente dita de todo
o0 processo contabilistico: € quando a contabilidade comega a tornar forma. Mas é também das
fases que exige uma atencdo redobrada, pois € quando se faz o input da informacdo em papel
para o software de contabilidade, tornando possivel a emissdo das declaracdes de impostos e a
extracdo de toda a informagdo. Deverd ter a mesma informagdo que os documentos em suporte

de papel.

z

O Controlo Interno é uma pratica importante pois permite perceber se porventura faltam
documentos na contabilidade dos clientes, se os impostos estdo bem calculados, se ndo existem

erros na contabilizacdo dos documentos, entre outras situagdes.

Estas praticas permitem que seja efetuada uma andlise de informacdo de forma verdadeira e
apropriada, com o objetivo de as informag¢des dai extraidas possam demonstrar a situagdo
financeira de uma empresa / empresdario em nome individual a terceiros. Trata-se de um
processo moroso € nem sempre existe disponibilidade temporal para as executar de forma

rotineira, mas € de todo recomendavel.

No decurso de cada ano civil e fiscal, uma entidade tem de cumprir bastantes obrigagdes,
maioritariamente junto da Autoridade Tributdria e Fiscal. Essas obriga¢des tém prazos
estipulados que tém de ser cumpridos, sob pena de gerarem coimas, multas, taxas e outros
emolumentos. Sdo muitas vezes estes prazos que vao ditar o todo o processo contabilistico, pois
tem de ser ajustado face aos prazos legais. Cada atividade e cada cliente podem estar ou nao
sujeitos a variados impostos. O Contabilista tem de ter sempre presente quais 0s impostos a
liquidar e os prazos legais para entrega e liquidagdo dos mesmos, por forma a dar apoio aos seus
clientes no cumprimento das suas obrigacdes fiscais e ndo fiscais. O processamento de salarios e
as informacoes prestadas a Seguranga Social encaixam-se nas obrigagdes ndo fiscais, mas que

devem ser naturalmente efetuadas.
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Por fim, no capitulo das tarefas desenvolvidas descreve sucintamente o processo das operagdes
de fim do exercicio. Ou seja, € efetuado o encerramento das contas, propriamente dito, assim
como o apuramento do resultado contabilistico, pela elabora¢do das demonstragdes financeiras,

aprovacdo das contas e elaboracdo do relatério de gestio e elaboracdo do dossier fiscal.
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6. Analise Critica

6.1.Introducao

O capitulo da Andlise Critica tem como objetivo efetuar uma apreciacdo critica das tarefas
realizadas no decurso do estdgio, descritas no capitulo anterior. E composto pelos mesmos
subcapitulos: Introdugdo, Processo de Contabiliza¢do, Controlo Interno, Obriga¢des Fiscais,
Obrigacoes Nao Fiscais e Operacdes de Fim de Exercicio e termina com o subcapitulo de
Sintese. Pretende-se desta forma, concluir em cada subcapitulo, os aspetos positivos € / ou

negativos das tarefas desenvolvidas.

O subcapitulo de Introducdo apresenta a estrutura do capitulo da Andlise Critica e fard uma

pequena apresentacdo dos assuntos de cada subcapitulo.

No subcapitulo de Processo de Contabilizacdo € efetuada uma apreciacao critica em relacao ao
circuito desde que os documentos chegam a posse do Gabinete de Contabilidade, até a fase do

seu devido lancamento no Software.

De seguida, no subcapitulo de Controlo Interno € efetuada uma andlise critica aos mecanismos
de controlo e acompanhamento da execucdo das contabilidades, efetuados no Gabinete de

Contabilidade.

Em referéncia aos subcapitulos das Obrigacdes Fiscais, das Obrigacdes Nao Fiscais e das
Operagdes de Fim de Exercicio, também siao alvo de reflexdes criticas, cada um num

subcapitulo proprio.

Por fim, o subcapitulo da Sintese encerra o capitulo da Andlise Critica, fazendo o balanco dos
aspetos mais relevantes de todas as andlises criticas reunidas por subcapitulo, de acordo com as

tarefas desenvolvidas e que se teve contato no decurso do desenrolar do estdgio.
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6.2.Processo de Contabilizacao

O processo de contabilizacdo de documentos adotado pelo Gabinete de Contabilidade do S.
Joaquim Aleixo Tonelo € adequado de uma forma geral as caracteristicas e necessidades de cada

cliente. Contudo, existem situagdes para as quais se poderiam alterar.

Existem alguns clientes que ndo fazem chegar a documentacdo mensalmente ao gabinete de
contabilidade, mas sim, juntam toda a documentacgdo respeitante a um trimestre. Tal situag¢do
provoca constrangimentos ao nivel de cumprimento de prazos legais / fiscais e implica menor
atencdo para detecdo de eventuais faltas de documentacdo e de menor tempo para

esclarecimento de duvidas que possam surgir.

Por exemplo: o caso das reten¢des na fonte de IRS que t€ém de ser entregues até dia 20 do més
seguinte a que respeitam. Se os documentos chegarem atrasados, a retencao jd vai ser entregue

ao Estado fora do prazo.

Por outro lado, é no momento de lancamento dos documentos no programa de Contabilidade
que se percebe que os clientes ndo levaram a documentagdo completa. Temos como exemplo, o
momento de lancamento de Recibos. Verificam-se que o Recibo comprova liquidagdo de
documentos e que por andlise do extrato da conta em questdo, os documentos em causa nao
existem na Contabilidade. Nestes casos, os documentos tém de lhes ser solicitada a posteriori.
Desta forma, deveria de existir um mecanismo eficaz que alertasse os clientes para ndo
descurarem a entrega programada da documentagdo, seja por contato telefénico, por correio

eletrénico ou por SMS*.

A deslocagao direta aos escritérios dos clientes tras vantagens e desvantagens. As vantagens sao
que ao estar diretamente junto do cliente, torna-se muito mais facil a obtenc¢do de informagdes.
Por outro lado, o cliente também tem um acompanhamento contabilistico em tempo mais util,

conhecendo naqueles momentos, a situacao contabilistica da sua atividade. Como desvantagens,

% Short Message Service: mensagem de texto que poderd ser enviada através de dispositivo mével (Ex.:

telemovel).
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o facto de estar num escritério de um cliente, faz com que ndo esteja no gabinete de
contabilidade a exercer as suas fungdes e a responder a solicitagdes em real time. Por outro lado,
existe o factor de deslocacdo e de aumento de tempo despendido para aquele cliente. Se a
Contabilidade fosse executada no Gabinete de Contabilidade, ocuparia menos tempo e a propria

gestdo do tempo j4 seria controlada pelo contabilista.

Quando a documentacdo chega ao gabinete de contabilidade (por qualquer via), é efetuado o
registo de entrada num documento interno elaborado pelo contabilista, em que se identifica o
cliente em questdo, a data de entrega e 0os meses a que se referem a documentacdo. Contudo, este
nao pode sempre ser cumprido. Existem situagdes pontuais ou até mesmo necessidades fiscais
que fazem com que os documentos de um cliente sejam tratados com maior celeridade em
detrimento de outros que entregaram os documentos com maior antecedéncia. Ainda assim, €

uma boa forma de organizacao e de controlo do status da documentagdo dos clientes.

Uma das tarefas em que se demora mais tempo a desempenhar € a selecdo dos documentos
contabilisticos dos ndo contabilisticos. De facto, os clientes nao fazem uma separag¢ao adequada
da documentacdo, misturando documentos de carater pessoal e familiar dos contabilisticos. Esta
situacdo faz atrasar o processo. Dever-se-ia relembrar os clientes de como proceder para os

separar.

O Arquivo € uma fase distinta entre clientes, pois cada cliente tem carateristicas distintas. Um
cliente pode ter entre duas ou até seis pastas em uso, consoante a necessidade de separacdo de
documentos. Ainda assim, percebo a necessidade de se efetuar, pois torna-se muito mais facil de

arquivar a documentacdo e posterior consulta.

Em relacdo a fase da Classificacdo dos documentos, existem situacdes em que havendo
experiéncia profunda das contabilidades, a classificacdo é omissa, partindo-se logo da fase de
arquivo para a fase de lancamento. No entanto, considero que a fase de classificagdo é
importante porque previne erros. Por outro lado, estando a classificac@o presente no documento

a langar, torna-se uma prética rotineira e que pode provocar erros por falta de concentracao.
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A fase de lancamento de documentos € a fase de input da informacao em papel para o software.
Sem ela, nos dias de hoje, ndo se consegue fazer contabilidade. Contudo, existem consequéncias

neste procedimento.

Por defeito, o programa de contabilidade apresenta os ultimos lancamentos efetuados por didrio
e por tipo de documento. Tal facto pode induzir em erros e se o utilizador nio prestar a devida
atencdo, pode cair um processo mecanizado de execucdo de lancamentos e ndo reparar em

possiveis erros.

Uma outra situacdo que acontece frequentemente € o desdobramento automaético incorreto da
contabilizagdo dos documentos. Deverd ser verificado se os valores do desdobramento
coincidem com os valores do documento. Por vezes existem arredondamentos e deverd ser

acertado pelo documento para a informagao coincidir.

Por outro lado, quando se efetuam os langamentos no programa de contabilidade, € efetuada
uma marcag¢do na conta de Clientes e Fornecedores, para que estas contas sejam levadas para
calculo de recapitulativos. Esta marcacio surge com a colocagdo de cor verde nessas contas.
Acontece que quando se trata de se efetuar lancamento de, por exemplo, uma Fatura/Recibo, o
sistema fica confuso, na medida em que coloca “a verde” a conta de Cliente ou de Fornecedor
duas vezes. Ou seja, a conta de Cliente ou de Fornecedor, fica balanceada no proéprio
lancamento, porque existe o registo a débito e a crédito, o que faz com que ndo se torne efetivo
para efeitos de recapitulativos. Nestes casos tem que se ter muito cuidado para apenas deixar a
marcacgdo feita na primeira parte do langcamento (registo da venda ou da compra conforme as

situacdes) e tirar a marca¢ao na segunda parte referente a sua liquidacao.

Algumas vezes para evitar este tipo de situacdes, sdao separados os dois lancamentos por dois
Didrios distintos: no Didrio de Vendas / Prestacdo de Servicos ou Didrio de Fornecedores é
registado a Venda ou Compra, respetivamente e posteriormente com um documento interno, é
efetuado no Didrio de Caixa-Recebimentos ou Caixa-Pagamentos, a respetiva liquidacdo do
documento anterior. Este documento interno € de elaboracio prépria no gabinete que reflete o
langamento a efetuar, sendo anexado cépia do documento original (Fatura/Recibo) e com cépia

do comprovativo de pagamento, por exemplo: copia de cheque, comprovativo de transferéncia
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bancdria ou até mesmo o taldo de pagamento através de cartdo de débito ou crédito. A meu
entender trata-se de um processo que toma mais tempo a preparar a documentagdo e implica
aumento de volume de documentacdo, e esta pratica ndo se torna sustentdvel em todos os
clientes. No entanto, reconheco a sua execugdo para os clientes que reinem enorme quantidade

de documentos e por conseguinte bastantes volumes de vendas e de compras.

Utilizar um programa informético para fazer contabilidade, implica saber de fundo as suas
potencialidades e o seu funcionamento. Muitas vezes trata-se de softwares complexos, em que €
necessario perceber como recebe informacdo até que a mesma seja tratada e emitida. Caso

contrério, pode-se correr o risco de se emitir informagdo que ndo espelhe a realidade.

Por outro lado, muitas vezes tém potencialidades ndo exploradas e que poderiam trazer

mais-valias na execugdo ou andlise da informacao.

Apo6s o langamento do documento, escreve-se no fisico do mesmo, o nimero do langamento a
que faz correspondéncia. Poder-se-ia colocar toda a informagao respeitante ao langamento, isto

¢, colocar o nimero do Diario, o més € o nimero do documento.

6.3.Controlo Interno

Os procedimentos utilizados no Gabinete de Contabilidade sdo bastante alargados, permitindo
perceber se a informacdo existente na contabilidade cruza com informacdes externas. E um
trabalho moroso e que nem sempre existe disponibilidade temporal para as executar de forma

rotineira, mas € todo recomendavel.

Nem sempre as praticas de controlo interno instituidas s@o realizadas mensalmente, por causa
dos prazos apertados para cumprimentos fiscais. Deverd efetuar-se um forcing para que tais

procedimentos sejam efetuados pelo menos trimestralmente.
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6.4.0brigacoes Fiscais

No decurso de cada ano civil e fiscal, uma entidade tem de cumprir bastantes obrigagdes,
maioritariamente junto da Autoridade Tributdria e Fiscal. Essas obrigacOes tém prazos
estipulados que tém de ser cumpridos, sob pena de gerarem coimas, multas, taxas e outros
emolumentos. Sdo muitas vezes estes prazos que vao ditar o todo o processo contabilistico, pois
tem de ser ajustado face aos prazos legais, afastando-se a ideia de se fazer contabilidade para se
retirar informacao util para a gestdo do negdcio, mas sim para cumprimento de prazos legais,

por norma fiscais.

6.5.0brigacoes Nao Fiscais

Tal como as obrigacOes fiscais, as obrigacdes ndo fiscais sdo efetuadas pelo Gabinete de
Contabilidade, garantido a entrega das demais obrigacdes: declarativas e de liquidagdo de
impostos. Sdo situacdes que sdo desempenhadas pela colaboradora no Gabinete e

supervisionadas pelo Contabilista Certificado.

6.6.0peracoes de Fim de Exercicio

As operagOes de fim de exercicio sdo executadas pelo Contabilista Certificado, garantido desta
forma o encerramento de contas, o apuramento do resultado liquido do exercicio e elaboracdo

das demonstracdes financeiras.

Apesar de a prestacdo de contas e a elaboragdo do relatério de gestdo ser da responsabilidade da
gestdo das empresas, o Gabinete de Contabilidade presta o seu auxilio na elabora¢do dos
mesmos, uma vez que os clientes se tratam de micro e de pequenas empresas, tendo por vezes

reduzida literacia contabilistica, ndo se encontrando confortdveis na elabora¢do dos mesmos.
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6.7.Sintese

Através do capitulo da andlise critica, em que se analisam os procedimentos relativos ao
processo de contabilizacdo adotados pelo Gabinete de Contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo
Tonelo, verifica-se que de uma forma geral estdo adaptados as carateristicas de cada entidade,

bem como a dimensdo e organizagdo contabilistica das mesmas.

Os procedimentos de controlo interno sdo igualmente ajustados as contabilidades e sdo
diversificados. No entanto, deveriam ser efetuados com maior regularidade, uma vez que iria

permitir um controlo mais assertivo e eficaz no processo contabilistico.

Como o Gabinete de Contabilidade € apenas composto por uma colaboradora e pelo
Contabilista Certificado, existe um maior envolvimento e conhecimento das situagdes. Permite
assim que haja uma atuagio rdpida em caso de dividas no processo de contabilizacdo e por
outro lado, permite que haja uma supervisdo em “real time”. Desta forma existe uma melhor

gestdo das tarefas assignadas e que vai de encontro com a calendarizacao fiscal.

De notar que se verifica que a maior parte das obrigacdes fiscais e ndo fiscais sdo efetuadas
através de sites proprios, o que exige uma constante adaptacdo a varidvel tecnoldgica da

profissdo de Contabilista Certificado.
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7. Conclusao

7.1.Principais conclusoes

A realizacdo do presente relatério de estdgio permite concluir que a profissdo de Contabilista
Certificado ja existe ha largos anos, ainda que tenha tido uma evolu¢do imensa no nome que o

caracteriza, nas suas fun¢des e no apoio que tem de organismos publicos.

A Contabilidade pode ter vérias defini¢des, cujo conceito foi sendo desenvolvido ao longo dos
anos, tornando-se complicado resumir numa apenas. O conceito passou por ser feito por varios
autores, de acordo com as épocas em que viveram e em cada era contextual, e que daf surgiram

definicOes em que a contabilidade é uma arte, uma tecnologia ou mesmo uma ciéncia.

Nos dias de hoje a Contabilidade acaba por se tornar numa fonte de informagdo acerca da
situacdo da organizacao para o crucial apoio a tomada de decisdo, uma vez que permite que seja

efetuada a ligacdo entre a fonte de informacao, a organizacdo e os stakeholders.

Ao estarem agora apoiados por uma Ordem profissional (OCC’), deixaram de haver barreiras e
patamares diferenciadores das profissdes, reconhecimento que hd muito pretendido pelos

Contabilistas Certificados.

De acordo com informagdo extraida do estudo do setor de contabilidade, verificou-se que as
atividades de contabilidade, auditoria e consultoria representam cerca de 27% de algumas
atividades de servicos prestados as empresas, demonstrando que se trata de um setor de

atividade bastante significativo e de elevada relevancia para o crescimento econémico.

Com base nos dados extraidos do INE, podemos verificar que o Concelho de Ourém faz
representar acima de 22%, as atividades de consultoria, cientificas, técnicas e similares e das

atividades juridicas e de contabilidade, face a regiao do Médio Tejo.

55 OCC: Ordem dos Contabilistas Certificados
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No que respeita a apresentagdo do gabinete de contabilidade do Sr. Joaquim Aleixo Tonelo,
trata-se de um Gabinete de Contabilidade sem nome comercial: o Sr. Joaquim Aleixo Tonelo, na
qualidade de Contabilista Certificado, exerce fiscalmente a sua atividade sob a forma de
Profissional Liberal e utiliza o proprio nome para se fazer representar junto do mercado, ha mais

de trinta anos.

Procura obter a mdxima satisfag@o junto dos seus clientes, fazendo cumprir as suas obrigacoes
fiscais e legais (no dominio contabilistico) junto das entidades competentes: Autoridade
Tributédria, Seguranca Social, INE, Seguradores, INCI-IMOPPI, Instituicdes Financeiras de
Crédito, Camaras Municipais, entre outros. Para tal, segue em bom rigor, os normativos legais

em vigor.

Presta servicos na drea da Contabilidade e Consultoria Fiscal, mas também d4 apoio a gestao de

empresas e a gestdo de recursos humanos.

Recorre a satisfacdo dos clientes para assim promover o “Member Get Member”, ou seja, a
recomendagdo de um novo cliente € feita pelo «passa a palavra» para um novo cliente, sem que

seja necessdrio recorrer a estratégias de Marketing.

A descricdo das tarefas realizadas no estigio representa a componente pritica do presente
relatério. Em termos de metodologia foi utilizada a técnica de pesquisa como forma de recolha
de informagdo para elaborar o relatério, assim como a observagdo direta dos participantes,
nomeadamente, a participante, na medida em que tive oportunidade em participar em algumas

tarefas desenvolvidas no Gabinete de Contabilidade.

Essas tarefas sdo nomeadamente as de rece¢do dos documentos no Gabinete de Contabilidade

até a emissdo e envio de documentos legais.

Tive oportunidade de acompanhar quase todas as fases do processo de contabilizacdo: sele¢ao
dos documentos, arquivo, classificacio e lancamento dos documentos no Software de
Contabilidade utilizado pelo Gabinete. Desta forma, torna-se muito mais clara a percecido de
como funciona uma empresa, que tipo de documentos reine e quais as utilidades da

Contabilidade num meio de micro e pequenas empresas: gestdo do negdcio para a propria
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empresa / empresario em nome individual; partilha de informacao para os variados Stakeholders
(Institui¢oes Financeiras, Instituto Nacional de Estatistica, Banco de Portugal, entre outros);

cumprimento das obrigacdes fiscais.

O processo de contabilizacdo possibilitou perceber que todos os clientes apresentam situagdes
especificas, sejam sociedades ou Empresdrios em Nome Individual. A expressdo popular de
“cada caso € um caso” € integralmente aplicdvel neste contexto, ja que cada cliente tem a sua
propria organizagdo e os seus hdbitos criados. Para além disto, o setor de atividade em que os
clientes se inserem, faz caraterizar a forma de como sdo apresentados os documentos

contabilisticos e como sao utilizados para a gestdo da propria empresa / atividade.

A maior dificuldade prende-se com o fator Fiscalidade, isto €, tem de se conhecer um conjunto
de determinadas carateristicas do cliente em questdo para se proceder ao tratamento

contabilistico dos seus documentos.

A par da Contabilidade, o Controlo Interno é uma pratica importante pois permite perceber se
porventura faltam documentos na contabilidade dos clientes, se os impostos estdo bem

calculados, se nao existem erros na contabilizacdo dos documentos, entre outras situagdes.

Estas praticas permitem que seja efetuada uma andlise de informacdo de forma verdadeira e
apropriada, com o objetivo de as informag¢des dai extraidas possam demonstrar a situagdo
financeira de uma empresa / empresdrio em nome individual a terceiros. Trata-se de um
processo moroso € nem sempre existe disponibilidade temporal para as executar de forma

rotineira, mas € todo recomendavel.

Cada atividade e cada cliente podem estar ou ndo sujeitos a variados impostos. O Contabilista
tem de ter sempre presente quais os impostos a liquidar e os prazos legais para entrega e
liquidagdo dos mesmos, por forma a dar apoio aos seus clientes no cumprimento das suas
obrigagOes fiscais e ndo fiscais. O processamento de saldrios e as informacdes prestadas a
Seguranga Social encaixam-se nas obrigacdes ndo fiscais, mas que devem ser naturalmente

efetuadas.
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A maior parte das obrigacdes fiscais e nao fiscais sdo efetuadas através de sites proprios, o que
exige uma constante adaptacao a varidvel tecnoldgica da profissdo de Contabilista Certificado,

para além da constante atualizagdo legal.

E percebido que a maioria dos empresarios e gestores de empresas detém conhecimentos
limitados em gestdao, nomeadamente em Contabilidade e Financas, apresentando dificuldades na
interpretacdo e andlise da informagdo contida nos varios documentos contabilisticos. Deste
modo, possuem igualmente dificuldades em utilizar a informacao contabilistica na tomada de

decisdo.

z

A realizacdo deste estigio € uma excelente oportunidade, no sentido em que serve para
consolidar conhecimentos adquiridos ao longo do mesmo, assim como ter um contato direto

com a realidade profissional (distinta da realidade académica).

A minha integracdo no Gabinete de Contabilidade correu de forma natural, pois ambos
colaboradores foram bastante acolhedores, tendo disponibilizado do seu tempo para me serem

explicados os procedimentos adotados na sua atividade.

O Estégio correu de acordo com as minhas expetativas, uma vez que consegui realizar grande
parte das tarefas desempenhadas, o que serviu para aprofundar conhecimentos acerca das
obrigacdes das empresas no decurso do seu exercicio econdémico, assim como para 0 meu

desenvolvimento profissional e intelectual.

O presente relatério pode servir de base para futuros estudos. Por exemplo, foi efetuado um
estudo sobre Contabilistas Certificados no concelho de Ourém. Pode ser feita a mesma andlise
para os concelhos limitrofes em termos comparativos, face a populacado residente e a inddstria

presente nesses concelhos.

Para a elaboracdo do presente relatério, foram utilizados documentos reais de clientes do
Gabinete de Contabilidade, com as devidas adaptacdes e omissdao da sua identificacdo ou

elementos que os possam identificar.
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7.2.Limitacoes

Fala-se em limita¢des quando percebemos que para cumprir a metodologia do relatério do

estdgio, a bibliografia existente € escassa e pouco atual.

Por outro lado, ndo foi possivel realizar todas as tarefas desenvolvidas pelo Gabinete de
Contabilidade, uma vez que o periodo do estdgio ndo contempla todos os processos, que vao

variando conforme a Agenda Fiscal.

Considero que para se poder perceber toda a complexidade das tarefas desenvolvidas, seria

necessdrio passar pela experiéncia de efetuar pelo menos um ano fiscal completo.
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Anexo 1

Mail 1 — Mail recebido de ACISO

7312016 Mensagem de Impress&o do Outlook com

. E echm

RE: Pedido de informacoes - Contabilistas em OQurém

De: ACISO, Gabinete de Formacao Empresarial (gfel@aciso.pt)
Enviada: terca-feira, 5 de Julho de 2016 08:53:08
Para: 'Carla Sofia Tonelo' (carla_tonelo@hotmail.com)

Bom Dia Carla,

Os dados que dispomos referem-se somente aos nossos Associados, nao sendo assumidas assim outros gabinetes
de contabilidade que também exercem a sua atividade do nosso Concelho. Os dados especificos dos nossos
associados s0 s@o utilizados para fins intemos pelo que n&o estéao disponiveis para cedéncia a terceiros.

Desejando votos de sucesso no seu trabalho subscrevemo-nos com os melhores cumpnmentos,

Silvia Eugénio

Area de Gestdo e Formagdo

E-mail: gfel@aciso.pt

ACISO | Associacdo Empresarial Ourém — Fatima
NIPC: 500.971.293

Travessa 10 de Junho n.? 11 1.9 | 2490-567 Ourém
Tel. +351 249.540.220

Fax: +351 249.540.221

uUrl: htto://www.acisopt

E-mail: geral@acisopt

https://dub129.mail live.com/ol/imail.mve/PrintMessages Tmkt=pt-pt W3
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Anexo 2

Mail 2 — Mail enviado a OCC - Ordem dos Contabilistas Certificados

Resumo

Registo de Entrada E20160731/022280
Numero de Referéncia 70082/4

Remetente Carla Sofia Freire Tonelo
Destinatdrio Geral
Assunto Pedido de informacdo
Meio Pasta TOC

Percurso

Data / Hora Departamento Accio
2016-07-31 16:138 Expediente & Correio

Saidas

Registo Meio Data de Processamento Estado

Pergunta 2016-07-31 16:18

Exmos. Srs.:
Encontra-me a concluir o Mestrado em Auditoria e Andlise Financeira, pelo Instituto Politécnico de Tomar. Neste Ambito estou a

efetuar uma pesquisa de enquadramento a nivel de empresas e de profissionais independentes que se insiram no setor de
prestacdo de servicos, mais propriamente, na area da contabilidade, no Concelho de Qurém.

Desta forma, fago chegar o solicitade 3 Ordem: se me conseguem formecer de alguma forma, indicadores acerca do nimero de

contabilistas ativos na Ordem e suspensos, entre profissionais liberais e empresas no Conselho de Ourém?
Agradecendo desde ja a v/ atencdo,
Atentamente,

Carla Tonelo

Anexo: ficheiro com lista de alunos inscritos no Mestrado:

file:/iiC:Jsersi0100875/Deskiop/Mestrado% 20AAF %20-%202% C2%AA% 20F ASE . pdi

Documenio gerado pelo sistema Fasts TOC pelo ulilizador Carla Sofia Freire Tonelo (F0022) na data 2018-07-31 16:18 Paginz 1 da 2
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Anexo 3

Mail 3 — Mail recebido a OCC — Ordem dos Contabilistas Certificados

Resumo

Registo de Entrada E20160731/022280

Nimero de Referéncia 70032/4

Remetente Carla Sofia Freire Tonelo

Destinatario Geral

Assunto Pedido de informacio

Meio Pasta TOC

Percurso

Data / Hora Departamento Accdo
2016-07-31 16:18 Expediente e Correio

2016-08-01 10:56 Bastonario

2016-05-03 11:37 (Conselho Diretivo

2016-08-10 23:07 Sistemas de Informacdo

2016-08-11 1553 Sisternas de Informacdo Resposta
2016-08-12 16:31 Sisternas de Informacao

2016-08-12 17:37 (Conselho Diretivo

2016-08-21 21:29 Bastonario Aprovagao

2016-08-22 22:59

(Carla Sofia Freire Tonelo

Resposta  2016-08-11 15:53

Colega,

De acordo com o solicitado enviamos os sequintes dados.

Membros Activos, Suspensos Voluntarios e Reinscritos no concelho de Qurém:
Total de 294 membros dos guais 286 membros activos e 8 membros suspensos.

Caso necessite de mais alguma informagio, ndo hesite em contactar.

Com os melhores Cumprimentos,

Maria Fernandes
Diretora
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Anexo 4

Tabela 5 — Metainformaciio®® associada ao indicador Sociedades constituidas por escritura piblica: total e

por setor de atividade econémica principal (continua)

Ambito Portugal, NUTS I, NUTS II, NUTS III, Municipio, Ilhas

geografico:

Operacao Constituicdo e Dissolugdo de Pessoas Coletivas e Entidades Equiparadas por Escritura

estatistica: Publica

Tipo de Estudo estatistico

operaciao

estatistica:

Periodo ou Ano civil

momento de

referéncia:

Periodicidade: | Trimestral/Anual

Entidade INE | DGPJ/MJ

responsavel:

Notas: Os valores apresentados estdo de acordo com a Classificacio das Atividades
Econémicas (CAE) Rev.2 para os anos de 1997 e 2001 e CAE Rev.3 a partir de 2009.

Ambito Localizagdo geografica da sede da sociedade

geografico de

referéncia:

Conceitos
A atividade econdmica inclui a agricultura, a inddstria transformadora, a construgéo e
obras publicas, o comércio e outros ramos de atividade em que se podem agrupar
quem produz o mesmo tipo de bens e de servicos. E frequente agrupar as atividades
econdmicas em trés grandes sectores: 1. Primdrio, incluindo agricultura, floresta,
caca, pesca e extracdo mineral; 2. Secundario, incluindo industria transformadora e
construcdo; e 3. Tercidrio, incluindo os servicos, tais como comércio, transporte,
administracdo publica, educacgio ou saide.

. Uma atividade resulta de uma combinagdo de recursos, tais como equipamentos,
Atividade mio-de-obra, técnicas de fabricacdo, redes de informacio e produtos, que conduzem a
Econémica

criacdo de bens ou de servicos determinados. Qualquer atividade se caracteriza por
uma entrada de produtos (bens ou servigos), um processo de producdo e uma saida de
produtos.

Um ramo de atividade agrupa as unidades de atividade econémica ao nivel local que
exercem uma atividade econdémica idéntica ou similar.

56 . . . - . e ~ P . ~

O Sistema de Metainformagéo é composto por um repositério de conceitos, classificagdes, variaveis, suportes de recolha de informagao e
documentagado metodoldgica relativos as operacdes estatisticas levadas a cabo no Sistema Estatistico Nacional (SEN) e aos dados difundidos no
Portal de Estatisticas Oficiais, do INE. As varias componentes deste sistema estdo relacionadas, pelo que a sua gestdo obedece a regras estritas de

harmonizagéo e integragédo (INE, 2016).
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Metainformacao associada ao indicador Sociedades constituidas por escritura piblica: total e por setor de

atividade econémica principal (continuacio)

L. U. Tipo

Série Medida Valor Escala Notas
Sociedades por
sector de Valor
atividade Sociedade N.°

L. absoluto
econdmica
principal

Notas das Séries

Sociedades por
sector de
atividade
econémica
principal /
Total

Os valores apresentados incluem apenas a inddstria, construgdo e servigos (sec¢des C
a O, exceto administracdo publica (seccdo L) da CAE Rev.2 e seccdes B a S, exceto
administracdo publica (sec¢do O) da CAE Rev.3.

Sociedades por
sector de
atividade
econdémica
principal /
Industria,
construcio e
energia

Os valores apresentados referem-se as secgdes C, D, E e F das Rev.2 e as secgdes B, C,

D, E e F da CAE Rev.3.

Sociedades por

sector de

atividade Os valores apresentados referem-se as sec¢des G, H, I, J, K, M, N e O das CAE Rev.2

econéomica eassecgdes G, H, L J, K, L, M, N, P, Q, R e S da CAE Rev.3.

principal /

Servicos

Notas de Ano
Ano Notas Que!n:a

de série

1997 Os valores apresentados estdo de acordo com a CAE Rev.2. Nao
2001 Os valores apresentados estdo de acordo com a CAE Rev.2. Nao
2009 Os valores apresentados estdo de acordo com a CAE Rev.3. Sim
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Anexo 5

Tabela 6 — Metainformacio associada ao indicador Empresas (N.°) por Localizacdo geografica (NUTS -

2013), Atividade econémica (Divisao - CAE Rev. 3) e Forma juridica; Anual

Periodicidade Anual

Fonte INE, Sistema de Contas Integradas das Empresas (SCIE)
Primeiro periodo disponivel 2010

Ultimo periodo disponivel 2014

Dimensoes

Dimensao 1 Periodo de referéncia dos dados

Dimensao 2 Localizacdo geografica (NUTS - 2013)

Dimensao 3 Atividade econdémica (Divisdo - CAE Rev. 3)

Conceitos

EMPRESA Entidade juridica (pessoa singular ou coletiva) correspondente a uma
unidade organizacional de produg¢do de bens e / ou servigos, usufruindo de
uma certa autonomia de decisdo, nomeadamente quanto a afetacdo dos seus
recursos correntes. Uma empresa pode exercer uma ou varias atividades, em
um ou em varios locais.

FORMA JURIDICA Classificacao atribuida pelo direito e que pode revestir varias formas:
Sociedades Civis (de Direito Publico ou de Direito Privado; com fim
lucrativo ou sem fim lucrativo) e Sociedades Comerciais.

PERIODO DE Periodo de tempo a que a informac@o se refere e que pode ser um dia

REFERENCIA especifico ou um intervalo de tempo (més, ano fiscal, ano civil, entre outros).

Unidade de Medida (simbolo)

Nimero (N.°)

Data da ultima atualizacio

17-Mar-2016
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Anexo 6

Tabela 7 - Pessoal ao servico remunerado (N.°) nas empresas por Localizacio geografica (NUTS - 2013) e

Atividade economica (Subclasse - CAE Rev. 3); Anual

Periodicidade Anual
Fonte INE, Sistema de Contas Integradas das Empresas (SCIE)
Primeiro periodo disponivel 2010
Ultimo periodo disponivel 2014
Dimensoes
Dimensao 1 Periodo de referéncia dos dados
Dimensao 2 Localizagdo geografica (NUTS - 2013)
Dimensao 3 Atividade econdémica (Subclasse - CAE Rev. 3)
Conceitos
EMPRESA Entidade juridica (pessoa singular ou colectiva)
correspondente a uma unidade organizacional de produgao
de bens e / ou servigos, usufruindo de uma certa autonomia
de decis@o, nomeadamente quanto a afetacao dos seus
recursos correntes. Uma empresa pode exercer uma ou
varias atividades, em um ou em varios locais.
PESSOAL Individuos que exercem uma atividade na empresa /
REMUNERADO instituicdo nos termos de um contrato de trabalho, sujeito ou
nao a forma escrita, que lhes confere o direito a uma
remunerac¢do regular em dinheiro e / ou géneros. Inclui os
trabalhadores de outras empresas que se encontram a
trabalhar na empresa / institui¢co observada sendo por esta
diretamente remunerados, mas mantendo o vinculo a
empresa / instituicao de origem. Exclui os trabalhadores de
outras empresas que se encontram a trabalhar na empresa /
instituicdo observada, sendo remunerados pela empresa /
institui¢do de origem e mantendo com ela o vinculo laboral.
PERIODO DE Periodo de tempo a que a informac@o se refere e que pode
REFERENCIA ser um dia especifico ou um intervalo de tempo (més, ano
fiscal, ano civil, entre outros).
Unidade de Medida (Simbolo) | Numero (N.°)
Data da tltima atualizacao 17-Mar-2016
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Anexo 7

Tabela 8 — Listagem de documentos a utilizar para lancamentos de Contabilidade (continua):

Documento Descricao Diario
101 Abertura 10
211 Pag. 21
212 V/Recibo N.° 21
221 N/Recibo N.° 22
222 Caixa B - Recebimentos 22
311 Bancos - Depdsitos 31
321 Bancos - Cheques 32
322 Bancos - Pag. Automaticos 32
323 Bancos - Pag. Pessoal 32
331 Outros Docs. Bancarios 33
411 V/Fatura N.° 41
412 V/N.C.N.° 41
413 V/N.D.N.° 41
414 V/FR.N.° 41
416 Obs. MN - v/Fatura 41
417 Obs. MN - v/N.C. 41
418 Obs. MN - v/N.D. 41
419 Obs. MN - v/F.R. 41
421 Compras MI - v/Fatura 42
422 Compras MI - v/N.C. 42
423 Compras MI - v/N.D. 42
424 Compras MI - v/F.R. 42
426 Obs. MI - v/Fatura 42
427 Obs. MI - v/N.C. 42
428 Obs. MI - v/N.D. 42
429 Obs. MI - v/V.D. 42
431 Compras OM - v/Fatura 43
432 Compras OM - v/N.C. 43
433 Compras OM - v/N.D. 43
434 Compras OM - v/V.D. 43
436 Obs. OM - v/Fatura 43
437 Obs. OM - v/N.C. 43
438 Obs. OM - v/N.D. 43
439 Obs. OM - v/V.D. 43
491 Imo. MN - v/Fatura 49
492 Imo. MN - v/N.C. 49
493 Imo. MN - v/N.D. 49
494 Imo. MN - v/V.D. 49
511 N/Fatura N.° 51
512 Vendas MN - n/N.C. 51
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Tabela 9 — Listagem de documentos a utilizar para lancamentos de Contabilidade (continuacao):

Docu-mento

513
514
516
521
522
523
531
532
533
541
561
571
581
591
611
612
613
614
621
631
641
642
691
711
712
713
714
715
721
722
723
724
725
726
727
811
812
813
821
822
823
911

Descricao
Vendas MN - n/N.D.
N/F.R.N.

Prest. Servicos MN-n/Fac.

Vendas MI - n/Fatura
Vendas MI - n/N.C.
Vendas MI - n/FR.
Vendas OM - n/Fatura
Vendas OM - n/N.C.
Vendas OM - n/N.D.
Imo. MN - n/Factura

FR. MN - n/F.R.

FR. MI - n/F.R.

FR. OM - n/F.R.

Vendas - Acertos
Saldrios -

Saldrios - Subs. Férias
Saldrios - Subs. Natal
Saldrios - Venc. Extr.
IVA - Apuramento
Regulariza¢oes Mensais
Selo - Apur. - Suportado
Selo - Apur. - A Liquidar
Reavaliacoes
Reg.-Custos Dif.c/Pessoal
Reg.-Outros Custos Dif.
Reg.-Amortizacdes
Reg.-CVMC

Outras Regularizacdes
Ap. Res. - Operacionais
Ap. Res. - Financeiros
Ap. Res. - Correntes

Ap. Res.- Extraordindrios
Ap. Res. - Antes Impostos
Apuramento Imposto

Ap. Res. - Liquidos

Lt. Ar. - Letras Sacadas
Lt. Dc.- Letras Descontas
Lt. Rc.- Letras Recamb.
Lt. Ap. - Letras Aceites
Lt. Rf.-Letras Recamb.
Lt. Rf.-Letras Reformadas

Operacdes Diversas

Diario
51
51
51
52
52
52
53
53
53
54
56
57
58
59
61
61
61
61
62
63
64
64
69
71
71
71
71
71
72
72
72
72
72
72
72
81
81
81
82
82
82
91

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Tabelas » Contabilidade » Documentos.
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Anexo 8

Ilustracao 51 — Reconciliacao bancaria mensal

Reconciliagcao bancaria mensal

Cliente:
Banco:
Data:
Data do axtrato bancario: 30-04-2016
Saldo final do exirzto bancario 490241
Adicionar Depdsitos / Transferéncias a receber em transito:
Data do depdsito Valor Data do depdsito Valor
0,00 0,00
0,00 0,00
0.00 0.00
0,00 0,00
0.00 0.00
Total de depositos / Transferéncias a receber em transito 0,00
Subtotal 490241
Subtrair cheques emitidos / Pagamento de Empréstimos e outros pendentes:
Niimero cheque Valor Niimero cheque Valor
1796 105,77 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0,00
0.00 0.00
0,00 0,00
0,00 0,00
Total dos cheques / outros pagamentos pendentes 105,77
Saldo que devera existir na Contabilid ade 4.796,64
Saldo efetivo da Contabilidade 4.796.64
Diferen¢a 0,00

Fonte: Folha de reconciliacdo bancdria (adaptada).
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Anexo 9

Tlustracio 52 — Declaracgio Periddica do IVA
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Ilustracio 53 — Comprovativo de entrega da Declaracio periédica do IVA via Internet (continua)

Contabilistas Certificados: estigio realizado num Gabinete de Contabilidade

Anexo 10
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Comprovative Decl. Periddica do VA i

Fonte: www.portaldasfinangas.gov.pt
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Iustracdo 53 — Comprovativo de entrega da Declaracdo periddica do IVA via Internet

(continuagdo)
OE-A] DESEN'WOLVIMENTS OO OUADRD o8
A - CPERACOES QUE, NA QUALIDADE DE ADCUIRENTE. LIQUIDOU © AA DEWDO

LOCALIZADAS EM PORTUGAL EM
(Walores 0as bases irfbutavels, Incluldos nos campos 1, 5 23)

Efeciuadas por entidades

TESIdEntes &M patses comu- Efecluadas por entidades

AEAriCs (2 INELI 35 Opera- reciasris o paless o0
q-Ee‘lsqmruuna.dasnc canr termitrios tereios

po

B - CPERACEES EM QUE LIGUIDOU O Nis DEVIDD FOR APLICACAD D REGRA DE INVERSAD DO SLUEITO PASSIVD
{Walores das basas irbuavels, Incluldes nos campas 1, 5 2 3)

Aquisigles de Imavels com
renfincla 3 lsengio

Cum{ Decretn - Len3aoee) | [B8]

{Decrei-Leal 212007

‘Sucatas [Alinealj don® 1 do S&Mwﬁlaﬁ =1dn°§ﬁ?;|’

Joatas nea ) ns nes o n an’® 2

ane 2 da CAA] L2 o ChiA] e 401,90

€ - OPERACOES REFSRIDAS NAS ALINEAS F) E(G) DO N° 2 DO ARTIGE 37 E ALMEAS &) E B) DON.3 2 OO ARTIGO 4° DO CRis
[uEiores 035 ba525 ributavess, Inclulios nas campos 1, 52 3)

52 efectuol operaghes 0R5ta NENTEZS, INCIgUE © 62U valor.

O . CPERACOES REFERIDAS NAS ALINEAS 4) , B} £ C) DO ARTIGO 42°00 CIA.
[uEorEs 035 B3525 butavess, Inchuidos nos Gmpoe 1, 5, 3 9)

Se efaciuou oparaghes desla netureza, Indique o sew vakr,
SOMA DO QUADRD 0-A (37 + . + 104) 401,80
20 | A PREZENTE DECLARACAD CORREERONDE A VERDADE E AT CMITE QUALCUER INFORMACAD PEDIDA

Znna pars Hentticachn oo Tacnico Cficsl 4 Cortes, nos C2es & us B8 =8 chrigaiivis

NIF

COMO PROCEDER AD FAGAMEMTC:

Sz o5 valores inscritos na DF conduzirem 3 uma situsg3o de “Imposto 3 Entregar 3o Estado” (campo £3), o papamants do mesmo pods ser efactuads nas canes automstioas
Muttibancs, nas Tesowanas de Finangas informatizadas, nos balcbes dos CTT e pela Inemet. no servige “Hometanking” das inssiuiges bancdnias que disponibilizem a opglo

*Pagamentos a0 Estade’. Utilizando o nimero de documento indicade no documento dz pagsmenta, pars a forma de pagamento escohido.

Compravative Desl. Periddica da VA '
Pagina 2 de 3

Fonte: www.portaldasfinancas.gov.pt
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Anexo 11

Ilustracio 54 — Declaracio Recapitulativa

financas @ | |

TR ‘ COMPROVATIVO DE ENTREGA DA DECLARAGAO—VIA INTERNET

TRANSMISSOES INTRACOMUNITARIAS NOMERO DE IIENTIFICN;M FISCAL
EOPERAGOES ASSIMILADA S
I
PREST&Q#ODESERVIGDS P 2016 f 031
IDENTIFICAGAD DA DECLARAGAD

LIS SUHE O VAL DI ALIEESUEN | ADD DATA E HORA DE RECEPGAD 2016-04-20 17:24:32
o1| IDENTIFICAGAO DO SUJEITO PASSIVO
Mome
uz| TIPO DE DECLARAGAQ

13 Declaragdo IZI Decleragiic de substituigio

Alteragfio da periodicidade de envio de trimestral para
mensal

Houve slteragdo da periodicidade de envio de timestral

ara mensal 7 =i -
L Assinsle com X se o valor mensal substitui ou ndo

totzimente o anterior walor timestral declarado

[ meisténcis de cparagies no respastun parodo
Dutros

03| PERIODO A QUE RESPEITA
Mes({es) incluide(s) no trimestre
Ano| 1 2016 ‘ Mensal | 2 | Trimestral[ 3 03T | ‘ 4 3
04 DESCRIGAO DAS OPERAGOES
Pais de destino Prefixo|M.2 de identificag8o fiscal do Adquirente| Valor [Efpirgzaﬁcs
(1] 12y K] (4] 15)
Franca FR 8.650,00 1
Franca FR 1.590.00 1
Franca FR 4.250.00 1
Franca FR 1.300,00 1
Franca FR 6.900.00 1
Franca FR 1.000,00 1
05 SOMA DOSVALORES DECLARADOS NO QUADRO 4 (AGRUPADOS PORTIPO DE OPE RA{;KO) |
Soma (spenss dos valores que respeitam &s operagdes tipificadas na coluna 5 com 1) 10 23-m
Totel das vendas de meios de transporte novos a particulares e equiparados de outros Estados Membros 14
Soma (spenas dos valores que respeitam &s operagdes tipificadas na coluna 5 com 4) 17 0 Od
Soma (spenss dos valores que respeitam &s operagdes tipificadas na coluna 5§ com 5) 13 0.00|
e st SeuniSaLrle presaiadon pere Pt db Decta e n e SATE da 35 o Agorie -1 23690,00

06| APRESENTEDECLARAGAO CORRESPONDE A VERDADE ENAO OMITE QUALQUERINFORMAGAO SOLICITADA

Zona pars identificagio do Técnico Oficial de Contss. nos cssos em que els ssja obrigatdis.  NIF | 1

Comprovative Desl. Recapiitativa Pagina 1 de 1

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (Documento adaptado).
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Anexo 12

Iustracao 55 — Pagina de rosto de uma IES — Informac¢io Empresarial Simplificada

Comprovative de Entrega da Declaragéo IES/DA
Via Internet - Informagio Vigente Autoridade Tributaria e
Aduaneira
I E S o Elementos para validagéo do Comprovativo
no ; .
i = Instituto dos Registos e
Informagdo Empresarial 2015 N.? de Contribuinte: do Notariado
Simplificada Identlﬁcagao da . 2
Cod. Validagdo:
Declaragao 2127- ¢ InStltLIIEmi Narilonal de
- P id. S0 Compenvatl e partaidasi v e, statistica
DECLARAGAO j apgBa-Senigas>Ouires Servipavaiiaghs da Dogumenia- s iroducacns
Data de Rececdd o0qg.07-13 || ® contibuints e chdion de aidacho sema mancenados, Variios que o
ANUAL AT WA G0 CONESPONES A 506 COMpIOYath. Banco de Portugal
01 | PERIODO DE TRIBUTAGAO ANO

1] 2]
De 2015-01-01 a 2015-12-31

02| AREA DA SEDE, DIRECAO EFETIVA OU ESTAB. ESTAVEL

SERVIGO DE FINANGAS 1 CoODIGo

OUREM 2127

03 IDENTIFICACAO DO SUJEITO PASSIVO

q | MOME NUMERO DE IDENTIFICM;.&D FISCAL
B |

04 | DESIGNAGAQ DA ATIVIDADE ECONOMICA E ESTABELECIMENTOS

CODMGO CAE - REV 2.1 VOL. DE HEGOCID S
ATNVIDADE

1 2 100 CODIGD DA TABELA H.* ESTABELECIMENTOS
PRINCIPAL | Yo DE ATIVIDADES 3 i 2 2608

[]5| AMNEXOS QUE DEVEM ACOMPANHAR A I]E[ZLARAI;&I}
I}I:IIQI.IE THTTEE |
An A — Entidad id I . 5
X0 ntidades residentes que exercem, a titulo principa = i =
atividads comercial, industrial ou agrizels e entidades n3of q | 1 = | Anexol d—SIJ]EHCIS passivos com contahifidade 9
residentes com estabelecimento estivel — | 0Omanizada
Anexo Al - Entidades residentes que exercem, a titulbe principal, o Ao
atividade comercial, industrial ou agricela - contas consofidadas| 20 Anexo L - Elementos Contabilisticos e Fiscais 1"
(Modelo nac nﬁclal]
= i Anag M - Operacies reallzadas nm espaco diferents da sede
Anexo B - Empresas do setor financeira 2 o AT jﬂ 71 e agos Pago 12
Anexe B1 — Empresas do setor financeiro - contas - i 13
consolidadas (Madelo nao oficial) 21 - Anexe N — Regimes especiais
==
Anexo C — Empresas do setor segurador 3 T Angxo 0 — Mapa Recapitulativo dz Clientes 14
&2
= g:;glltﬂc:;da_s EEEEE:IESH‘;DD ﬁ;ﬁegul&dnr contas 22 #nexo P — Mapa Recapitulafive de Fomecedores 15
Anexo D - Entidades residentes que nao exercem, a fitulo a o T s 16
principal, atividade comercial, industrial ou agricola — | Anexo Q - Elementas Contabilisticos & Fiscais
Angxo E — Elementos Contabilistices & Fiscais (entidsdes nao 5 #nexo R— Entidades residentes gque exercem, 3 fitulo
residentes sem estabelecimento estavel) principal. atividade comercial. industrial ou agricola. |17 | 1
entidades nao residentss com  estabelecimento estavel e
. . S = . L
;:I:f:rlijmis—J Beneficios Fiscaiz  (aplicavel a 2010 e exercicios 6 w Ansxo § — Empresas do setor finaneeira 13
Anexo 3 — Regimes Especiais T Anzxa T — Empresas do setor segurador 19

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (Documento adaptado).
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Anexo 13

Ilustracio 56 — Pagina de rosto de um Modelo 22 - IRC

MODELO EM VIGOR A PARTIR DE JANEIRO DE 2046

@ Comprovativo de Entrega da Declaragao Modelo 22
2 Via Internet
MINISTERIO DAS FINANCAS ——
AUTORIDADE TRIBUTARIA Ano 5 para 90 Lame
E ADUANEIRA 2016 NedeC
ificacio da
DECLARAGAC DE RENDIMENTOS 2 Cod. Validagdo:
Declaragas 2177. ga
"".. IRC Fam [ R p——
e Data de Recegio ZanvicossValiaacha de Documents” & Infrcduza o n.# de contibuivte & cadiga de valkiachn scma
mMoDELO 22 2016-05-30 i i
0 | PERIODO DE TRIBUTACAO EXERCICIO
- = [ 2015 |
D= 2015-01-01 2 2015-12-31 205
02 | AREA DA SEDE, DIRECAQ EFETIVA OU ESTAB. ESTAVEL
Sendgo de Fnangas 1 Cadigs
OUREM | 2127
03 | IDENTIFICA{,‘AO E CARACTEFHZA@‘ﬁO DO SUJEITO PASSIVO
1| Designagio [2] .= de |dentificagio Fiscal (NIF)
2] |
3 | TIPO DE SUJEITO PASSIVO
Residente que exerce, 3 tiulo principal, Residente que nio exerce,a titulo principal, Mao residente com Mao residente sem
atividade comercial, industrial ou agricola atividade comercial, industrial ou sgricola estabelecimento estivel estabelecimentn estivel
1 Al _H| |
3—A! QUALIFICAGAD COMO PEGUENA OU MEDIA EMPRE SA (PME)
Se assinalou o5 campos 1 ou 3 do quadre D2 - 3, indique s2 se qualifics como PME nos termos previstos no anexo ao Decreto-Lei Sim 1 Mo 2 D
n.* 3722007, de 8 de novembro

ORGANISMO S DE INVE STIMENTO COLETIVO

Indique se se frata de um Organisma de Investimento Caoletive tributado nos termos do artigo 22.° do EBF 1 D
4 I REGIMES DE TRIBUTAGAOD DOS RENDIMENTO S
Geral Isengio definitiva Isengio tempararia Redugio de taxs Simglificade Transparéncia fiscal Arfign 33.%4 do EBF

1 [x] a[] +[] 5[] s ] 7] 12|:|

G de Pretende taxas do art.® 87.°, n® 17 Ocaol da referidas
soobisje  MIFdasodedadedominants | Responsduel Heds e ohhe e s e i ) e sguma des svactes

s[] o | Sim 1n|:| Sim |1|:|

4-#| TRANSFERENCIA DE RESIDENCIAICESSAGAD DA ATIVIDADE DE ESTABELECIMENTO ESTAVEmFEmcM)DE ELEMENTOS PATRIMONIALS (art " 82.%, 84.% e 544, n." 1)

Se no periodo de tibutacs &ncia de residéncia, afet de el i estavel situado fora do temitdrio ués, cassagio
da awgieade o i3 o iais o EFD estavel situad, ha'munn portugués, indique o local de desting pot
1 I:l Paisss da US/EEE 2] oures
04 CARACTERISTICAS DA DECLARAGAO
1 TIPO DE DECLARAGAO
- - ) Declaracio de substituics da substitui
1 m 1. Declarago do periodo 2 |:| (am"1:?“’?n.°s1h:“2}m 3 D a?;a" 3o
Deda de substituicio Declaragio de substituigio D e subsHt
{art® 1. n“SBe!?]“}E i D {art.” 847, n"° 4} fora do prazo legal D {art' ??a n°3) -
Mes Dia
] —
2 | DECLARAGOES ESPECIAIS 3 | ANEXOS
5 i ; = Anexo A
Declaragio com periodo especial de fributagao 1 D {Dmmanunlulpﬂ]
D 30 do Declarsgio do Declaragio do - 0
= B e S = ) i Antes da Apisa
pngo periodo dehuuidaqao periodo de cessagdo alterag3o asiteragio 2 ]:l {annga regime simplit-

casn am.guraleznm]

' _l _H 0 B 3] 388 rorss

§[X] fnemo
Data da cassagio Cedaragio do periodo do Diata da transmiss3aiaquisicio (entidades ndo {bemndos Tscals)
d i 3 estivel}
A Mes  Dia o o Ang Mes  Dia 5[] e {reglne simgicano)
g 7 3 AnenF
1 O I )
05 I |[EHT|F|CA§£O DO REPRESENTANTE LEGAL E DO CONTABILISTA CERTIFICADO
NIF do representante legal 1 | Ao Més  Dia
Data da recegio | 3 2016-05-30
NIF do contabiista certificada 2 | |
Comprovative Mod. 22 IRC: 12016 21274 Pagna 1 de

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (Documento adaptado).
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14

Ilustracio 57 — Mapa de Vencimentos completo

Mapa de Vencimentos (Agosto/2016)

Dascrigio Remuneraces Descontos
00001 Pagamento em:EUR
Wencimento 200,00
Subsidio Ali g0 - Dias Proc 50,00
Subsidio de Férias 66,67
Subsidio de Matal 6E,67
Seguranga Socizl 103,45
IRS 78,00
Sobretaxa de IRS 1,00
Total Funcionario 300,33 983,34 182,486
00002 Pagamento em:EUR
Wencimento 200,00
Subsidio Al S0 - Dias Proc 50,00
Subsidio de Férias 66,67
Subsidio de Natal 6E,67
Seguranga Socizl 103,45
IRS 78,00
Sobretaa de IRS 1,00
Total Funcionario 300,38 983,34 182,46
00005 Pagamento em:EUR
Wencimento £50,00
Subsidio Ali o - Dias Proc 50,00
Subsidio de Férias 54,17
Subsidio de Natal 54,17
Seguranga Socizl 24,22
IRS 45,00
Total Funcionario 679,12 308,34 129,22
00006 Pagamento em:EUR
Wencimento 125,03
Subsidio o - Dias Froc 30,00
Subsidio de Férias 45,08
Subsidio de Natal 46,08
Seguranga Socizl 24 82
Total Funcionario 226,37 251,13 24,82
2.507,25 3.026,21 518,96
Total global em: ([EUR) 2.507,25 3.026,21 518,96
[PTE) 502.658,00 606.699,00 104.041,00

Fonte: Primavera Professional v9.15

(adaptado).

» Recursos Humanos » Saldrios e Honorarios » Mapa de Vencimentos
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Ilustracao 58 — Mapa de Ligacao a Contabilidade

Contabilistas Certificados: estigio realizado num Gabinete de Contabilidade

Anexo 15

agosto 2016

Registo n?
Descricdo do Movimento - Remuneracdes Débito  Crédito Importincias
Remuneragdes da Geréncia:
Vencimento 6311 2311 1.600,00
Subsidio de Férias 6313 231 133,34
Subsidio de Natal 6314 231 133,34
Subsidio de Alimentagéio 6315 231 100,00
Prémios 6317 2311
Ajudas de Custo 8319 23N
Remuneragdes do Pessoal:
Vencimento 6321 2312 779,03
Trabalho Nocturno 6322 2312
Subsidio de Férias 5323 2312 100,25
Subsidio de Natal 6324 2312 100,25
Subsidio de Alimentagéo 6325 2312 80,00
Horas Extraordiarias 6326 2312
Prémics 6327 2312
Ajudas de Custo 6329 2312
Descricdo do Movimento - Descontos Débito  Credito Importancias
Encargos sobre Remunerages:
Para Seguranca Social:
Orgéos Sociais 6351 2451 446,82
Pessoal £352 2451 23541
Contribuigbes para a Seguranga Social:
dos Orgéos Sociais 2311 2451 206,92
do Pessoal 2312 2451 109,04
IRS - Retengdes:
dos Orgéos Sociais 2311 24211 156,00
do Pessoal 2312 24211 45,00
IRS - Sobretaxa:
dos Org#os Sociais 2311 24212 2,00
do Pessoal 2312 24212
Retengoes de Remuneragdes:
Por Ordem d'e Finangas:
aos Orgéos Sociais 2311 |2ien
ao Pessoal 2312 |ZTEN
Por Ordem da Seguranga Social
aos Orgdios Sociais 2311 |Z1EN
ao Pessoal 2312 |ZTEN
Por Ordem d'o Tribunal:
aos Orgdios Sociais 2311 |21EN
ao Pessoal 2312 |2
Pagamento das Remuneragées:
dos Orgéos Sociais 2311 1.601,76
do Pessoal 2312 905,49
Lda. NIPC
Eishoradin par Jaaquim Alsiro § Pinta Tonio Data Valor: 31 aosto 2016

Fonte: Documento elaborado plo Sr. Joaquim Aleixo Tonelo (adaptado).

Totais Controlo

1.966,68

1.059,53
3.026,21

996,19
653.74
344 45

201,00

2,00

0,00

250725
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Anexo 16

Iustracao 59 — Recibo de salario

, Lda.
505
Qurem
Original
Recibo de Vencimentos
Periodo Mmosto HNome
Data Fecho 31-08-2016 BLE Mecan. 00001
WVencimento 800.00 Cat=goria Gararts
Venc. [ Hora 333 M.% Benef.
Bl Dins Mes Z2.00 M.2 Contrib.
Cambio PTE 20045200000 Departamento Gerénca
Seguro KAPFRE - Sepures Garais, 5.8 1601150000178
Faltaz Ret=ncio RS
Alim. Turno COH oo SDH s00 IR% Retido Total Rermun.
12,00 12,00 555,00 7.566,35
Cod_ Dt Dhescricao Remuneracoes Descontos
ROl 08-2016 Wencimanto 800,00
R11 0B-2015 Subsidio Mimentagis - Diss Processamento 50,00
Dai 08-2016 Sepurangz Social BB.8D
Daz 08-2016 IRS |2.50%:) BE,00
DSI0E 0B-20156 Sohretaxa de 1S 1,00
FO4 31-08-2018 Gozo de Ferizs - 12,00 Dias 0,00
Fad 31082006 Subsidio de ARmentagso - 12,00 Diss 50,00
R30 0B-2016 Subsidio de Farias B5.67
D1 08-2016 Segurargs Social 733
Doz 08-2015 IR |8.50%) 5,00
R31 08-2016 Subsidio de Matsl B5.67
D1 08-2016 Segurargs Social 733
Dz 08-2016 IRS |8.50%) 5,00
Total 983,34 182 46
Pagnmentn sfetusdo &m -
X: Rommempil; Fanem e Poprorsin Mechs Tatal Pago | EUR B00,38
100,00 Humerara BUR
Walor na Mo=da Alternativa | FTE | 160.562,00
Dwckans gue recedy 0 quantia constante nashe reciba, Obs.

I PAINVAAVERA BT | Lirenga de: IOAOLIW ALE 00 M Reles peeTD ToOMELD

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Recursos Humanos » Saldrios e Honordrios » Recibo de salério (adaptado).
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Anexo 17

Ilustracao 60 — Declaracao de Remuneracées para a Seguranca Social

DECLARACAO DE REMUNERACOES oo Entidads

Home: |:| Entrada Fora da Praze
Humero de IdentificagBa da Seguranga Soclal Cadigo da Taxa
142 e
Mumero a8 Igentmeagea Flacal Estzpaiscimeanto 2016708
SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL 0001 pagina o2
* de IdentiNicagio o3 Saguranga Soclal Home complato do trabalhador S oo Do o Remspenaos i i
Ane | vt | o s s Diss | &l vaicroms Remueracies cea
1 1966 | 08 | 09 2016 08 30.00 200,00 | P
2 1066 | 08 | 00 2016 08 0.00 T30 |R
3 1966 | 08 | 09 2016 08 0.00 66,67 | F
4 1966 | 08 | 09 2016 08 0.00 66,67 | N
5 1067 (08 | 18 2016 08 30.00 200,00 | P
6 1967 (09 | 18 2016 08 0.00 730 |R
7 1067 (09 | 18 2016 08 0.00 66,67 | F
8 1667 (08 | 18 2016 08 0.00 66,67 | N
Subtotal de pagina 1.881.28
Total 428 Remunerages - CaICulo da# CORtribuIGHes
2nal Totel Remunereches Tae ainal Tesal Cantribulgbes
ga0eI01E 188128 x  3475%= 633,74
Liczngs de: JOAQUIM ALENO SIMGES PINTO TONELD ‘& PRIMAVERA BSS

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Declaracdes Fiscais e Oficiais » Seguranca Social » Declaragdo de

Remuneragdes para a Seguranga Social (adaptado).
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Anexo 18

Iustracao 61 — Folha de Resumo de Totais — Taxa Social Unica

FOLHA RESUMO DE TOTAIS
Total da Empresa

Suporte(s) entreguals):
Banda(s) N* (s} Dishette(s) N° (s): Streaming Tape{s) M° (s):
FICHEIRD:  NOME: 08.TXT
MES: 082016
Nome
Actividade
Enderego M= Coniribulngz
Localidade NIF
Cédiga Fostal Telefone
2. TOTAIS
Remunsragies 287249
De contribuighes 998,19
O CONTRIBUINTE

(azsinatura e canmba)

1 TR R i —

Recebida no Em !

|assinatura & canmbo)

Fonte: Primavera Professional v9.15 » Declaragdes Fiscais e Oficiais » Seguranga Social » Folha de Resumo de

Totais — Taxa Social Unica (adaptado).
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Tlustracao 62 — Comprovativo de Entrega de Ficheiro de Remunerac¢ées em suporte digital

Contabilistas Certificados: estigio realizado num Gabinete de Contabilidade

Anexo 19

ENTREGA DE FICHEIRO DE REMUNERACOES EM SUPORTE DIGITAL

Codigo dos Regimes Contributruas (CRC), aprovado pela Lein®
110/2008, d= 16 d= seternbro & Decreta Regulamentar n.® 1-42011,
de 3 de jansiro, nas suas redagbes atais

Data de entrega do ficheiro 2016-09-03 13:31

Data de registo 2016-09-03

Mome do ficheiro 08.TXT
Identificador ficheiro 74384495
Estado ficheiro ACEITE

EXTRATO DE RESUMO

Total Ficheiro € 287249 € 993,19
N.* DE IDENTIFICACAQ DE SEGURANGA SOCIAL
NOME
M. DE IDENTIFICACAQ FISCAL
Estabelecimento AnoiMés de Referéncia Taxa Total de Remuneragies | Total de Contribuigbes
1 2016-08 34.75 % € 891,21 |€ 344,45
1 2016-08 34.75 % (3 1.881,28 |€ 653,74
Total de Remuneragdes/Contribuigdes | £ 287249 |€ 298,19

Fonte: https://app.seg-social.pt/ptss/ (adaptado).
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Tlustraciio 63 — Minuta para pagamento de Taxa Social Unica numa Institui¢io Bancaria

I BancoBIC

[ ] mapera

Taxa Social Unica

[ Jconminene

Na qualidade de: B¢) Titular  [] Procurador [] Representante

Nome do Cliante

Pagamento por; Numerério []

Cheque [J

(DA

Conta e 007  Nre Pég/s) Entregue(s) — ValorTol OO0OR@EE. Eiel

Transteréncla Bancéria []

Declaracao -+

M 3 MrptEie

I OO0O@RIE . @k
ODOO0OOo00 ' OoO00O0a. a0
I R (- 0OCO00. 00
OorOCCr0r MY, 0OOO0a. 80O
000000000 —— O00o0000a. 00
O TR I
I o - OoOo0o. 00
OOO0000O00o0 ' - . O0O0O0OO0.00
I /- O Y
I / OOO0Ed. 00

Sulicito o pagamento da Taxa Sacial Unica, de acordo com os elementos constantes do impresso,

Cédigo de Agncla:

Banro BICPortugues 5.A.

‘Confer&ncla de Assinatura : Cédigo do Banco: 0079 Data de Pagamento:

Tipo de Cobranga:
PTU

‘Bames EIC Poupsis, 5.4 » S0 Ay, Arick dogetn da Agsie: 112, 1050 - 029 LitcPasogal

=172.

Fonte: Documento adaptado de uma contabilidade do Gabinete de Contabilidade.
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Ilustraciio 64 — Comprovativo de Pagamento da Taxa Social Unica

Find BT

Exmos, Senheres

Nr. Conta: EUR
Data Valor: 2016-06-17

Recebemos a Quantia de 925,96 EUR [Novecentes @ vinbe e gines Eures @ noventa e sels céntimos) relativo &
cobranga dos seguintes valkores de Taxa Sccial Unica:

DUPLICADG

NIF Referéncia Maontante =
B 201605 525,55
Data: 2016-06-17
Assinatura
EEIC oo4a8 2006-08-17 14:19:331

Fonte: Documento adaptado de uma contabilidade do Gabinete de Contabilidade.

i - s 8 PRI Cokvn ST LS00 Dol el o YO0 2TESO0ED

e AL 5 P bt 5 L3,

P BT Py, £ - e T oo Moy P, 82, 1O 1590 L i P - Ml
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Iustracdo 65 — Guia para pagamento de IUC

‘\Qa{oﬂaaae IMPOSTO UNICO DE CIRCULAGAO
~d tributaria e aduaneira

IDENT. DOCUMENTO IDENTIFICAGAO FISCAL
2016

de: 2016-09-03

DATA LIMITE DE PAGAMENTO MORADA

2016-09-30

O pagamento pode ser efectuado através do
Multibanco, da Internet, dos CTT. das Instituictes de
Crédito e dos Servicos de Financas (Seccies de
Cobranca), utilizando a referéncia indicada.

Referéncia para Pagamento

Importancia a pagar

Para efectuar o pagamento através da Internet utilize
4190 € o servico on-line do seu Banco e seleccione
Pagamentos ao Estado.

Este documento s6 é valido quando acompanhado pelo comprovativo do pagamento.

Certificacdo de Pagamento

Categoria: A

1 81- Setembro Gasdleo 1.896 6,31 35,59

Valor Total a Pagar: 41,90 €

(*) Liguidagdo do adicional de IUC efetuada nos termos da alinea a) do n. °1 do art® 216.° da Lei 82-B/2014, de 31 de dezembro,
(ar.® 3.7 da Lei n.* 159-C/2015 , de 30 de dezembro)

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/ (adaptado).

155



Contabilistas Certificados: estigio realizado num Gabinete de Contabilidade

Anexo 23

Iustracio 66 — Balanco

Moeda: EUR
Contribuinte:
Balango Contabilistico em 31 de Dezembro de 2015
Rubricas Motas 2015 2014
ACTIVO
Activo ndo correnta
Activos fixos tangivels 5 152,896.86 1656,365.20
Subtotal| 152,896.86 1656,365.20
Activo cormenta
Inventérios 8 11,355.40 13,879.85
Clientes 13 63,225.17 55, 838.16
Estado e cutros entes plblices 15 5,563.84 QBT .45
Qutros activos comentes 547.21 230.00
Caixa e depdsitos bancarios 35,271.45 30,225.76
Subtotal| 115,963.07 101,141.22
Total do activo 268,859.93 266,506.42
CAPITALPROPRIO E PASSIVO
Capital Préprio
Capital realizado 14 15,000.00 15,000.00
Cutros instrumentos de capital praprio 14 19,000.00 19,000.00
Hesarvas 14 79,469.43 74,228.67
Subtotal| 113,469.43 108,228.67
Resultado liquido do exercicio 10,430.84 5,240.76
Total do capital proprio 123,900.27 113,469.43
Passivo
Passivo nao cormenta
Financiamentos oblidos 3 76,582.46 108,027.39
Subtotal| 76,582.46 108,027.39
Passivo correnta
Formacedoros 13 39,970.57 15,227.53
Estado e outros entes publicos 15 1,602.35 2,630.65
Cutros Passivos correntes 3 26,804.28 27,151.42
Subtotal| 68,377.20 45,009.60
Total do Passivo 144,959.66 153,036.99
Total do capital proprio e do passivo 268,859,93 266,506.42

A Administragao/Geréncia

Contabilidade - (c) Primavera BSS

O Contabilista Certificada

Fonte: Balanco (adaptado) de uma sociedade, cliente do Gabinete de Contabilidade.
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Ilustracio 67 — Demonstracio deResultados

Moeda: EUR
Contribuinte:
Demonstracéo de resultados por naturezas em 31 Dezembro 2015
(modalo para ME)
Conta Rendimentos e Gaslos Notas 2015 2014
Fos  Neg
fally Vendas e servigos prestados 15 200,502.11 186,599.61
75 Subsidios & exploragio 0.00 0.00
73 Variagao de Inventarics na produgéo a 0.00 0.00
74 Trabalhos para a propria entidade 0.00 0.00
61 |Custo das mercadorias vendidas o das matérias consumidas a -64,329.36 -86,520.11
62 |Fornecimentos e servigos axtomos 16 -52,792.17 -40,170.40
63 |Gastos com passoal 16 -45 521 .41 -44 05026
762 B5 |Imparidades (perdas/reversbes) 0.00 0.00
763 67 |Provistes (aumentos/reducdnes) 10 0.00 0.00
78 Qutros rendimentos e ganhos 16 3.99 6,581.12
68 |Qutros gastos e pardas 16 -2172.71 -2,789.72
Resultado antes de depreciagtes, gastos de financiamento e impostos) 35,6090.45 19,660.24
781 B4 |Gastos / reversbes de depreciacio o de amortizagao 5 -19,645.98 -9,998.06
Resultado operacional (antes de gastos de financiamento e impostos) 16,044 47 9,662.18
79 69 |Gasto Liguide de Financiamento 3 -3,269.41 -3,974.47
Resultado antes de impostos) 12,775.06 5,687.71
812 |Impostos sobre o rendimento do periodo 12 -2,344.22 -446.95
Resultado liquido do periodo 10,430.84 5,240.76
Contzbilidade - (c) Primavera BS5
A Administragiio/Geréncia

0 Contabilista Certificado

Fonte: Demonstracdo de Resultados (adaptada) de uma sociedade, cliente do Gabinete de Contabilidade.
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Tlustracio 68 — Exemplo de Primeira Pagina de Anexo

ANEXO

(&s demonstraces financeiras em 31 de Dezembro de 2015)

1. Caracterizagdo da entidade

Actividade
, Lda. foi constituida 2001 e tem a sua sede social em
Frades, na Rua A - lote 42, s/n®.
A sua actividade consiste na . Durante o exercicio de 2015, dedicou-se exclusivamente a
com o CAE

2. Referencial contabilistico
2.1. Base de Preparagido

Estas demonstracdes financeiras foram preparadas de acordo com as disposiciies do Decreto-Lei N° 36-A/2011 de 9 de
Marco que aprovou o regime de normalizacdo contabilistica para as microentidades (NCM).
As demonstracdes financeiras foram preparadas na no pressuposto da continuidade e de acordo com os principios
contabilisticos geralmente aceites em Portugal para as microentidades (NCM).
A preparacdo das demonstraces financeiras em conformidade com o SNC requer o uso de estimativas, pressupostos e
iulaamentos criticos no processo da determinacdo das politicas contabilisticas a adoptar pela

, Lda., comimpacto significativo no valor contabilistico dos activos e passivos, assim como nos rendimentos e
gastos do periodo de reporte.
Apesar de estas estimativas serem baseadas na melhor experiéncia da Geréncia e nas suas melhores expectativas em
relacdo aos eventos e accBes correntes e futuras, os resultados actuais e futuros podem diferir destas estimativas. As
areas que envolvem um maior grau de julgamento ou complexidade, ou dreas em que pressupostos e estimativas sejam
significativos para as demonstracdes financeiras sdo apresentadas nas notas seguintes.

2.2.Indicagdodas contasde Balango e de Demonstragio dos Resultados cujos contetdos
n3o sejam comparaveis com os do exercicio anterior

Os valores do Balanco a 31 de Dezembro de 2015 e da Demonstracdo dos Resultados em 2015 s&o na integra
comparaveis com os do exercicio anterior.

Fonte: Primeira Pagina de Anexo de uma sociedade, cliente do Gabinete de Contabilidade (adaptada).

158



Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

Anexo 26

Iustracao 69 — Declaraciao de Nao Divida a Autoridade Tributaria

> AT
, autoridade
tributaria e aduaneira Servigo de Financas de DUREM - [2127]

CERTIDAO

Carlos Humberto Gongalves de Sousa, Chefe de Financas do quadro da Autoridade Tributdriz e Adusneira, a
exercer fungdes no Servigo de Finangas de QUREM.

CERTIFICA, face aos elementos disponiveis no sistema informatico de gestdo e confrole de processos de
execugdo fiscal, que ofa) contribuinte abaixo indicadola) tem a sua situagdo tributéria regularizada, nos termos
dao artige 1779%-A do Codige de Frocedimento e de Processe Tributdrio (CFFT), visto gque néo & devedor de
gquaizgquer impostos ou outras prestagdes fributdrias e respetivas juros.

Esta certidéic ndo dispensa o dever de prestagdo de consentimento, previsto no artigo 177°-C do CPPT, sempre
que verificados os pressupostos legais.

A presente certidéo ndo constitui documento de quitac&o. nos termos do arigo 24°, n° 6 do CPPT.

A presante certiddo £ valida por trés meses, nos termos do disposto no artigo 24%, n® 4 do CPPT.

Por ser verdade e por ter sido solicitada, emite-se a presente cerliddo, em 30 de Junho de 2018,
IDENTIFIC‘.A(;‘.@O DO CONTRIBUINTE

HCME:
MIF:

O Chefe da Finangas

Ca

{Carlos Humberic Gongalves de Sousa)

Elementos para validagdo
Nt Confribuinte:
Cod. Validagdo:

Fara valdar esta cerfddo aceda ao she waww poriaidast nancas gov pi, selecdone a opglio "Walkdagdo Doo ® e Infreduza o n® de condribul e @ codge de validagdo acma
EEENANIE. WarliiR G O AGCERETID GERI0 SOPRERGNTR & &SR O IR0

Fonte: https://www.portaldasfinancas.gov.pt/pt/emissaoCertidaoForm.action em 01-09-2016.

adaptado).

(Documento
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Ilustracao 70 — Declaraciao de Nao Divida a Seguranca Social

SEGURANCA SOCIAL
DECLARACAQ

Mome d& entidade confribuinte
Firma/denominagia

Himero de ldentificacio de Sequranca Social
Mimero de ldentificacio Fiscal

Himero de Declaragio

Data de emiss3o 30-06-2016

Declara-se que a enfidade contribuinte acima identificada tem a sua situagdo contributiva

regularizada peranfe a Seguranca Social.

A presente declaragdo ndo constitui instrumento de quitagdo de divida de contribuictes e ou de
juros de mora, nem prejudica ulteriores apuramentos e & valida pelo prazo de quatromeses, a
partir da data de emiss&o.

Signature Mot Verified é—’“

Digitally signed by INSTITUTO BF INFORMATICA, LP.
Date: 2016.06.30 14:34:14 +01;

DECLARAGCAD EMITIDA AUTOMATICAMENTE PELO SERVIGO SEGURANCA 30CIAL DIRECTA

Mod. GC 1-DESS  versdo www.seg-social.pl

Fonte: https://app.seg-social.pt/ptss/external/GUSSD-0080?windowld=automatedEntryPoint&frawMenu=1 em
01-09-2016 (documento adaptado).

160



Contabilistas Certificados: estdgio realizado num Gabinete de Contabilidade

Anexo 28

Iustracao 71 — Exemplo de um Relatério de Gestiao (continua)

RELATORIO DE GESTAQ DO EXERCICIO DE 2015

Aos Sdcios,

Em vbediéndia do Artige 65° do (ddige das Sociedades Comerdciais, vimos na gualidade de
Gerentes em exerdcio d3 sededads Spresentar o Relatdrio
de Gesitso respeftante 3o ane finde em 31 de Dezembro de 2015, referindo o5 aspectos mais

refevantes da gestio neste exerddio.

Al EVOLUCAD DA GESTAD

1. Mo exercicio de 2015, o wolume de negdcios atingiu 200-502,77 £, verificando-se
um gcréscime de sete pontos percentudis, comparativamente go ane angerior- A continuada
degradagdo do enguadramento externs e o efeito de Eransmissfo § conjuntura interng qus
levou o um comportamenteo recessive da economia nacional, motivaram procura de noves
mercados, sendo as transacgdes intracomunitdrias e de outros mercades cerca de quarenta e
quatre por cento do wvolume de negdcios- Demonstra, assim, a sdlida implementagdo da
empresa no sector industrial em que se encontra inserida-

A acompanhar o ritmo evelutivo do wvelume de negdcios, ocorreu um aumento de
equipamentos-

Contudo, o clima recessive nfo permitiu registar um crescimento do emprego-

2. Esperamos e desgjamos consolidar a  estragégiac  de crescimento, baseads  num
incremento do wvolume de negdcios, forte conmtrale dos custos e manubengfo de razodveis
niveis de rentabifidade-

Serdo, numa atengdo especial g0 mefo ambiente, tomadas diversas medidas gque
visam @ poupanga de energis e utilizagdo de equipamesntes e meios de trabalhe gue
reduzam, o mals possivel, os efeftos negatives em termos ambientais-

A valorizagdo profissional dos trabalhadores da empresa, serd uma prioridads, com

investimentos continuados na formagdo-

Fonte: Relatério de Gestdo de cliente do Gabinete de Contabilidade (documento adaptado).
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Ilustracio 72 — Exemplo de um Relatério de Gestao (continuacgao)

B} OUTRAS INFORMACOES

3. Mo existem dividas ago Estado e g Outros Entes Fublicos em situagfo de mora

4. Apds o termo do exercicio, ndo ocorreram gqualsquer factos relevanmtes que alterem a

sibuagdo patrimonial ou contabilistica da sociedads-

C) RESULTADOS

5. Havendo necessidade contabilizar o montante de 2-344,22 £, como estimativa para
impostas, propomos que o Resultado Liguido do Exercicio mo wvalor de 10-430,8%€, tenha a
sequinte aplicagdo:

Para Reservas Legals ... 521,04 €
Para Reservas LIMES ... 990930 €

D) REFERENCIAS

6. Por fim, desejamos agradecer gos bancos, clientes, fornecedores e colaboradores da
empresg, gque com o seu apoio, trabalho, empenhamente e dedicagde, contribuiram para a

concretizagdo dos objectivos e resultados obtidos-

. 31 de Marce de 2016

A Geréncia

Fonte: Relatério de Gestao de cliente do Gabinete de Contabilidade (adaptado).
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