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Resumo

O presente relatério reflete sobre o estagio curricular, desenvolvido na Carlos
Mendes Lda, que decorreu no periodo de 10 de outubro de 2022 a 30 de novembro de
2022,

Durante o estagio foram propostas pelo orientador da entidade tarefas no &mbito

do arquivo, classificacao e lancamento de documentos contabilisticos.

O estagio tem como objetivo a colocagdo dos conhecimentos adquiridos ao longo
destes 3 anos de licenciatura e também a insercdo do estagiario no mercado de trabalho,
de forma a adquirir conhecimentos e competéncias cruciais para o desenvolvimento de

um gestor.

As tarefas e atividades desenvolvidas durante o estagio, permitiram adquirir uma
nocdo de como funciona um escritério de contabilidade, ganhando e consolidando
conhecimentos ao longo da licenciatura que foram essenciais para a realizacdo do estagio.
Contudo, o mesmo permitiu desenvolver novas competéncias, ganhar autonomia na
realizacdo de tarefas, desenvolver o relacionamento interpessoal e a adaptacdo a novos

ambientes de trabalho.

Finalizando, foi gratificante, dado que foi possivel desenvolver novas

competéncias, quer a nivel pessoal como profissional.



ipt . ) . : esgt.ipt
Instituto ipt ’ Instituto Politécnico de Tomar = " Escola Superior
Politécnico \ de Gestao de Tomar

de Tomar Instituto Politécnico de Tomar

Indice
1] 8 0o 11 o Lo OSSP SSSPSSRRR VIl
Ficha de 1dentificag8o do alunO ..o 9
P1ano de ESTAGIO.......ccueiieiiiiieiie ettt 10
DUraGA0 0 EStAGIO .....veveuieieitiieeeie sttt 10
Objetivos do EStAgIo CUITICUIAN .........ccoiiiiiieiie e 11
APresentacao da BMPIESA .......cccveiuiiiieiierieeee e e e se e sre e a e e e e s e e sreereenee e 11
(oo o] oo Ro - Nl 40T o] =T OSSR 11
1deNtifiCACAO (A BMPIESA. ......cceeiveeieiie ettt et e e e sreenas 11
[0 Tor 1 - o oo - =T ] o] 1T WSS SPR 12
OrganizaGao 0@ EMPIESA .......ueiueiieeieieie ettt ettt bbbt sb bbb 12
HIStOria da EMPIESA ...veveieieiteiieiee ettt sbe e 13
O (o T a0 o] = 11 41 U TP T PP TR OPURPPRPPRPRPORN 14
ANALISE SWOT ..ottt sa e et e e e tenteeneeneenes 15
ANALISE INTEINAL....iiitiiiiiee ettt st sreeneas 16
ANALISE EXTEINA. ....iiiiiiiiiieiieiie sttt st b ettt ettt sbeeneaneas 16
Tarefas realizadas durante 0 EStAgi0 .........cccoecviieiieve e 17
o ReceCa0 de dOCUMENTOS........ceeiiieieiie et sre e 18
®  ArquivO de AOCUMENTOS. ......ccveireeiiiiie e eie et sie st e ste e ste e steesre e sreennens 19
e Classificacdo de documentos contabiliStiCoS..........cccccvevviieieciiiic e 21
e Lancamento e numeragdo dos documentos contabilisticos............ccccccevvrvrirnenn. 22
ReCONCIHACOES BANCAITAS ......c.evinieieieiieieie ettt 25
E- FAIUNA ... 26
FICNEITO SAFT-PT .ottt et e e neenreeeeenee e 27
ENVio de fICheIroS SAFT-PT ...t s 28
RECOING 0B FALUFAS ...ttt 29
Consulta de faturas/ficheiros SAFT .......ooi e 30
Programa CTC - CetBCONTA.......cciiiie ettt srae e nrneeans 31
ANalise Critica d0 EStAQI0.......cccveiuiiiiiiee et 32
(0] 0] 1157 o 1RSSR 33
Referéncias BiblIOgrafiCas ..o 34
F N 1) (o ST P PR UPR TP 35



ipt . . o /", esgt.ipt
Instituto ipt ’ Instituto Politécnico de Tomar ~ = Escola Superior
Politécnico F \ de Gestao de Tomar

de Tomar Instituto Politécnico de Tomar

Indice de imagens

Figura 1 - LOQOtIPO 0 BMPIESA ...cveeviiveeieieeteete st et et este e seaestesreesbesteessessesssessessesnsessessnensens 11
Figura 2 - LOCAliZAgA0 0A EIMPIESA......cceccverreereeiesteeeeteeeestesreerestesreestesteessessesreessessesssessessaensens 12
Figura 3 - Organograma da EMPIESA ........ccerverrerrereemereereriessesseseessesseteseesessessessessessessenseseesessesses 14
FIQUra 4 - ANALISE SWOT .....oi ittt ettt st be e e s e be e et e sbeensesteennentens 15
Figura 5 - Consultar declaragéo periodica do IVA.........ccoeireirineeeeee e 24
Figura 6 - Entregar declaragao periddica do IVA........c..oviiviiiiiinciie ettt 24
FIQUIA 7 = SOTEWAIE IV A ...ttt st te e be e et e s beenbesteennentens 24
Figura 8 - ENVIO TICNEITO SAFT ...oeiiiiiriteteteeee ettt 28
Figura 9 - Consulta de faturas (E-fatUra) ..........cccoeeeveeiinieiieieeiece ettt 30
Figura 10 - Consulta de fIChEITOS SAFT ..ottt sttt 30
FIQUIa 11 - IMENU CTC ettt sttt sttt 31
Figura 12 - ReCeGE0 08 JOCUMENTOS .....ccvevviieieieieiieieeiesiesie sttt see st sbe st e e nee e eneeseenes 35
Figura 13 - Exemplo de documento de despesas diversas (eletricidade) ........c..cocevevvevveeeennenne. 36
Figura 14 - Arquivo de QOCUMENTOS. ........eovirteieieieiieieeteete sttt ettt sbe et ss e eaeenes 36
Figura 15 - Langcamento contabilistico NO CTC ......c.eoiiiririnirieieee e 36
Figura 16 - Classificacdo de uma fatura (COMPIas).........coererrereerieeeiieeeenesesiesteseeseeeeeenesaeenes 38
Figura 17 - Declaragao Periodica do IVA ..ot 38

VI


file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690775
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690776
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690777
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690778
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690779
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690780
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690781
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690782
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690783
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690784
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690785
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690786
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690787
file:///C:/Users/sofia/OneDrive/Ambiente%20de%20Trabalho/Relatório%20de%20Estágio%20-%20Francisco%20Soares%20nº%2021207%20FINAL..docx%23_Toc121690791

ipt . ) . : esgt.ipt
Instituto ipt ’ Instituto Politécnico de Tomar = " Escola Superior
Politécnico \ de Gestao de Tomar

de Tomar Instituto Politécnico de Tomar

Introducéo

O presente relatorio foi realizado no ambito da Licenciatura de Gestdo de

Empresas do Instituto Politécnico de Tomar, com o intuito de concluséo da Licenciatura.

A elaboracéo deste documento foi sendo realizada ao longo do estagio entre 10 de

outubro e 30 de novembro.

A empresa Carlos Mendes Lda atua maioritariamente no setor da contabilidade e
gestdo, a nivel nacional, sendo a sua carteira de clientes principalmente composta por

clientes portugueses.

O estagio € um instrumento fundamental na aplicagdo e consolidacdo dos
conhecimentos tedricos adquiridos, bem como uma maneira de ficarmos a prova e termos

uma noc¢do de como funciona uma empresa.

A finalidade pretendida com a realizacdo deste relatério é relatar, de forma
sumaria, a breve histéria da empresa, assim como, todas as tarefas desenvolvidas em

contexto real de trabalho.

Vil
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Ficha de identificacdo do aluno

Estagiario: Francisco Jodo Nunes Soares
Numero de aluno: 21207
Contacto: 913079734

Correio eletrénico: chicojoaol0@hotmail.com

Licenciatura: Gestdo de Empresas

Estabelecimento de Ensino: Instituto Politécnico de Tomar (IPT) — Escola Superior de

Gestéo de Tomar
Instituicdo recetora de Estagio: Carlos Mendes — Contabilidade e Gestdo Lda
Supervisor na entidade: Dr? Ana Mendes

Orientador na ESGT: Professora Carla Joaquim

Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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Plano de Estagio

1: - Apresentacdo da empresa
- Exposicdo do organigrama onde se insere
- Apresentacdo do estagiario ao grupo de trabalho onde se insere e ao seu coordenador

- Breve descricdo dos passos que constituem o processo contabilistico

2: - Conhecimento dos clientes e fornecedores
- Rececdo e organizagdo de documentos contabilisticos e fiscais
- Arquivo de documentos segundo as normas e as contas do codigo de contas do SNC

- Aprendizagem relacionada com lancamentos contabilisticos utilizando o software

informatico (CTC — ceteconta)

3: - Elaboracédo da declaragdo periddica do IVA
- Classificacdo de documentos
- Investimentos (depreciacOes e amortizagdes)

- Retificacdo de contas

Duracéo do Estagio

Relativamente a duragdo do estégio, este teve uma duracdo de 255 horas tendo

iniciado dia x de outubro e terminado dia 30 de novembro, de 2022.

10
Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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Conhecer a estrutura e 0s processos contabilisticos utilizados na empresa Carlos

Mendes Lda, entendendo todas as etapas até ao langamento contabilistico no software de

contabilidade (CTC — ceteconta), desde a rece¢do de documentos, ao arquivo, a

classificacéo etc, conseguindo assim consolidar conhecimentos adquiridos durante os trés

anos de licenciatura.

Apresentacao da empresa

Logotipo da empresa

y

)\
CARLOS MENDES

~rantaniiinas s'c
\

o
O

Figura 1 - Log6tipo da empresa

Fonte: https://www.facebook.com/CarlosMendesContabilidade/

Identificacdo da empresa

Denominacéo: Carlos Mendes — Contabilidade e Gestéo Lda
Ramo de atividade: Contabilidade e Gestéo

Data de Constituicdo: 1985

NIPC/NIF: 504 425 900

Natureza Juridica: Sociedade por quotas

Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas

11


https://www.facebook.com/CarlosMendesContabilidade/

ipt . esgt.ipt
%g instiwto ipt y() Instituto Politécnico de Tomar N\ smgsupeeor

. . . O de Gestao de Tomar
de Tomar anos de Ensino Superior na Regidao

Instituto Politécnico de Tomar

Representantes legais: Carlos Mendes

Telefone: 249 323 222
Email: carlos.mendes@net.vodafone.pt

Redes Sociais: https://pt-br.facebook.com/CarlosMendesContabilidade/

Localizagdo da empresa

Morada: Rua Dom Lopo Dias Sousa 2-A,1° Dto e Esq, Tomar | 2300-483 Tomar

ba Hotéis | [B) Coisas afazer | @ Transportes publicos > il covor |
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R. Lopo Dias de Sousa
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p)
2
paN|0 ONed ¥

o\ o

Estr. do Barreiro Estr. do

Figura 2 - Localizacdo da empresa

Fonte: https://www.google.pt/maps

Organizagao da empresa

Devido a ser uma empresa familiar, uma pequena empresa, a sua estrutura é

informal e a Unica pessoa a delegar ordens e responsabilidades é o Dr. Carlos Mendes
(sbcio gerente).

Pode-se dizer que tem uma estrutura informal porque ¢ de facil acesso
comunicar com o sOcio gerente.

12
Francisco Soares, 2022

UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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A autoridade hierarquica vem de cima pois como podemos observar no
organigrama, o Unico superior hierarquico é o sécio gerente, e é o diretor de todas as

areas e de toda a estrutura.

Tenho a referir que o ambiente de trabalho é muito bom. E acolhedor, simpatico
e de facil integracdo para quem € novo nestes ambientes e ndo conhece nada do seu

funcionamento.

Historia da empresa

A empresa Carlos Mendes Lda, situa-se na rua D. Lopo Dias de Sousa n° 2, 1°

Direito e Esquerdo.

Devido a esta empresa ser uma empresa pertencente as PME’s ndo existe uma
historia relevante da empresa. Neste caso, o Unico fundador e sdcio da empresa é o Dr.

Carlos Mendes.

O inicio da sua experiéncia profissional deu-se quando tinha apenas 16 anos, isto
em 1966 onde iniciou na categoria de aprendiz a profissdo de escriturario. Mais tarde em
1974, devido a sua progressao natural inicia a atividade de Guarda Livros por Conta de
Outrem, enquanto simultaneamente ia prestando servicos de contabilidade a diversas

empresas.

Foi em 1985 que o Sr. Carlos Mendes abriu o gabinete de contabilidade por conta

propria.

Quatro anos depois, em 1989, faz o exame para Técnico Oficial de Contas, tendo
sido aprovado. Em 1997 inscreveu-se como Técnico Oficial de Contas na Associacao dos

Técnicos Oficiais de Contas.

Desde entdo o seu gabinete de contabilidade vai evoluindo aos poucos, muito
positivamente, pois cada vez tem mais clientes dos mais diversificados tipos de empresas.

Atualmente o gabinete possui 12 empregados efetivos.

13
Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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Organograma
Contabilista Certificado
Sr. Carlos Mendes
Contabilista Certificado
Dr” Ana Raquel
Contabilista Certificado Contabilista Certificado
Dr* Luisa Moreira Rosa Valadinho
Técnica de Técnica de Técnica de Técnica de Técnico de Técnica de Técnica de Técnica de
Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade Contabilidade
Sénia Rosa Maria Gracinda Antdnio Silvia Catarina Catarina
Sirgado Gongalves do Céu Gomes José Nunes Domingos Lopes Costa

Francisco Soares, 2022

UC: Estagio

Licenciatura em Gestdo de Empresas

Figura 3 - Organograma da empresa

Fonte: Soares, F. (2022)

14
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Analise SWOT

Atualmente qualquer empresa que desenvolva uma atividade, esta esta relacionada
com todo um meio envolvente, quer a nivel interno quer a nivel externo.

Desta forma, é necessario que exista uma andlise de toda essa envolvente, que por
sua vez se desdobra numa anélise de forcas, oportunidades, fraquezas e ameagcas.

Contudo, existem dois ambientes, interno e externo, desta forma, é necessario

dividir estas duas esferas.

Todavia, ao existir uma analise SWOT a empresa passa a estar preparada no que

diz respeito a sua defesa perante concorrentes assim como as duas estratégias.

Figura 4 - Analise SWOT

Fonte: I1ng.com/5TH3E

15
Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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Analise Interna

Pontos Fortes

v" Forte rede de clientes
v Qualidade dos Servigos

v" Muitos anos no mercado

Pontos Fracos

v Equipamentos e espaco limitado

v" Falta de Recursos Humanos

Analise Externa

Oportunidades

v' Empresas com dificuldades financeiras

v’ Escassez de profissionais qualificados

Ameacas

v Novos e maiores concorrentes
v’ Escritorios concorrentes que investem bastante em marketing

v Clientes que optam pela contabilidade interna

Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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Tarefas realizadas durante o Estagio

Durante 0 meu estagio tive oportunidade de realizar algumas tarefas relacionadas

com a contabilidade, normalmente atribuidas aos recém-chegados a empresa.

Estive integrado nas diferentes fases/tarefas de trabalho, contribuindo, sempre que

possivel, para a sua realizacao.

Esta parte do meu relatorio € dedicada as diferentes tarefas contabilisticas que

realizei durante o estagio, principalmente aquelas com que tive mais contacto.
As principais atividades realizadas ao longo do periodo podem resumir-se em:

» Apresentacdo da empresa;
» Exposicao do organigrama onde se insere;

A\

Apresentacdo do estagiario ao grupo de trabalho onde se insere e ao seu
coordenador;

Descri¢do dos passos que constituem o processo contabilistico;
Conhecimentos dos clientes e fornecedores;

Rececdo e organizacdo de documentos contabilisticos e fiscais;

Arquivo de documentos;

YV V V VY V

Aprendizagem relacionada com a contabilizacdo no software informatico
(CTC) dos respetivos documentos, de acordo com as normas do SNC;
Elaboracdo da declaracdo periodica do IVA;

Classificacdo de documentos;

Investimentos (depreciacbes e amortizacoes);

YV V V V

Operac0es de regularizacéo.

No relatério comeco pela descricédo do principal processo contabilistico que fez parte

do meu estégio: o arquivo de documentos, a sua classificacdo e langcamento.

17
Francisco Soares, 2022
UC: Estagio
Licenciatura em Gestdo de Empresas
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e Rececdo de documentos

O trabalho contabilistico a desenvolver, em qualquer gabinete de
contabilidade, inicia-se com a rece¢do de documentos. Este processo consiste em
receber os documentos dos clientes que digam respeito a atividade econémica da

empresa. (conforme anexo n°1)

Estes documentos sdo obtidos mensalmente ou trimestralmente, entregues
pelos proprios clientes ou entdo pela deslocagdo do Sr. Antonio José aos servigos

dos mesmos.

E muito importante que a entrega dos documentos seja feita
atempadamente pelos clientes de forma a cumprir os prazos legais estabelecidos.

Este processo serve de base para todos 0s outros, pois sem os documentos

é impossivel fazer o arquivo, a classificacdo e o lancamento dos mesmos.

Exemplos de documentos:

v’ Faturas;

Fatura-recibo

Notas de crédito;

Depésitos bancérios;

Extratos e documentos de despesas bancarias;
Recibos de salérios;

AN NN N NN

Despesas diversas (agua, luz, eletricidade, portagens). (conforme anexo n°

2)

Infelizmente, a partir das observacdes retiradas durante 0 meu estagio, foi
possivel verificar e comprovar que nem todas as empresas, tém o cuidado de

enviar os documentos a tempo, o que dificulta todo o processo contabilistico.

E de reforcar a importancia de os documentos recebidos preencherem os
requisitos estipulados no art 36°, n°® 5 do Codigo do Imposto sobre o Valor

Acrescentado (CIVA).
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e Arquivo de documentos

Este processo ¢é de extrema importancia, uma vez que quanto maior for a
organizacdo dos documentos, mais facil sera efetuar a sua classificacdo e também
encontra-los sempre que for necessario (“um bom arquivo ¢ um bom

langamento™). (conforme anexo n° 3)

Para efetuar o arquivo sdo varios os procedimentos que se devem seguir:
inicialmente, verificar as datas dos documentos de forma a ver se coincide com o

periodo em causa e se cumpre 0s requisitos do n° 5 do art 36° do CIVA.

Apbs verificar as datas dos documentos, sdo distinguidos por diarios e
arquivados. Existem 4 diarios diferentes (01- vendas, 02- compras, 03- caixa, 04-

operacdes diversas)

O diério servira para registar, por ordem de datas, cada um dos factos que

modifiquem ou possam modificar o patriménio da empresa.

Os diarios tém uma organizacdo propria, ou seja, dentro de cada um, 0s
documentos séo ordenados por ordem cronoldgica decrescente (0s mais antigos

no fundo e 0s mais recentes no cimo).

Cada empresa tem o seu dossier de documentos contabilisticos, dispondo

de varios diarios:

1. Diario de vendas

Este diario esta relacionado com todos os documentos das vendas
e prestacOes de servico.
Engloba o arquivo de todas as faturas de venda etc.

Devem ser ordenadas conforme a numeracao sequencial atribuida.
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2. Diario de compras

Este diario integra todos os documentos relacionados com compra
de mercadorias e de matéria-prima ou subsidiaria.
Engloba o arquivo de faturas de fornecedores, notas de crédito etc.

Devem ser ordenadas por ordem alfabética.

3. Diario de caixa

Este diario integra todos os documentos relativos a entradas e
saidas de dinheiro em caixa (conta 11 - caixa).
Engloba o arquivo de faturas simplificadas, despesas etc tudo o que

seja pago em numerario.

4. Diario de operacdes diversas

Este diario integra todos os documentos que ndo se incluem no
diario anterior.

Engloba todos os documentos relacionados com operacdes
bancéarias (pagamentos efetuados através do banco, extratos bancarios,
juros e encargos bancarios suportados), engloba também amortizacdes,
rendas relativas a arrendamentos, seguranga social etc.

Tudo o que for documentos do banco devem ser ordenados por

data, e os restantes segundo a ordem do SNC (cédigo de contas).
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e Classificacdo de documentos contabilisticos

Apds o arquivo inicia-se a classificacdo de documentos, cada documento
arquivado da origem um registo contabilistico. Estes registos sdo feitos
normalmente com uma lapiseira no lado direito do documento num espago em

branco, para posteriormente ser mais rapida a sua visualizagéo.

Apds a informacdo estar toda organizada procede-se a classificacdo da
mesma tendo em conta sem esquecer que € imprescindivel verificar se 0s
documentos preenchem os requisitos dispostos no artigo 36 do CIVA (prazo de
emissdo, formalidade das faturas, nomes e numeros de identificacdo fiscal
obrigatorios, fornecedor e cliente, quantidade e denominacéo dos bens/prestacéo

de servigos.

A classificacdo da informacdo consiste em atribuir-lhe os respetivos
codigos (sdo inscritos a caneta vermelha ou lapiseira o cddigo correspondente a

empresa). (conforme anexo n°5)

A classificacdo € algo extremamente importante pois facilita o langamento

contabilistico, e permite também rever todos os documentos arquivados.
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e Lancamento e numeracao dos documentos contabilisticos

Todos os langamentos devem apoiar-se em documentos comprovativos, devidamente

datados.

Estes documentos sdo guardados num dossier de arquivo, cada dossier € relativo a
uma empresa diferente, e 0s documentos sdo separados por meses, e por diarios, onde séo

organizados por ordem alfabética, datas e nimero.

Ap0s os documentos serem numerados com o cddigo da empresa, procede-se ao seu
lancamento no programa de contabilidade (CTC- Ceteconta), este € um processo que

exige grande concentracdo, rigor e responsabilidade por parte de quem o faz.

A introducdo dos dados no CTC é feita de acordo com a ordem predeterminada na
etapa anterior e é efetuada por diario, comeca-se com a identificacdo da empresa, assim
como 0 ano em que se pretende efetuar o registo. No caso de surgir uma nova empresa
fornecedora é possivel abrir uma nova conta no CTC para essa mesma empresa (conta de

fornecedores “221...”). (conforme anexo n° 4)

De seguida, escolhe-se o diario respeitante, depois a data e por fim coloca-se 0 n° do

documento.
A etapa seguinte € a introducdo dos cddigos das contas e 0s respetivos valores.

Nos langamentos devem ser constantemente confirmados os dados introduzidos, tais

como: 0 més de lancamento, a descri¢cdo do documento, o diario, o n° do documento etc.

Enquanto é realizado o langamento deve proceder-se também a numeracdo manual do
mesmo, ou seja, enquanto se regista os documentos no software contabilistico, estes séo

numerados sequencialmente.

O langamento ¢é feito de acordo com as normas do SNC e de acordo com 0 método
das partidas dobradas, ou seja, os débitos tém de ser iguais aos créditos.

Concluido este processo, realiza-se um somatorio de auxilio & identificacéo e correcdo
de erros, procede-se a listagem em papel dos lancamentos efetuados, a verificacdo dos

valores de cada diario, confrontando com os somatoérios anteriormente referidos.
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Se tudo estiver em conformidade apura-se o valor do IVA, submete-se e informa-se

os clientes do valor do VA, a pagar ou a recuperar.

Por fim, lista-se o balancete mensal. O apuramento é feito automaticamente pelo CTC,
mas deve-se verificar de forma manual. (esta pratica manual é importantissima, pois
permite ao contabilista conferir se 0 apuramento do IVA esta correto, ou seja, se existem

correcOes a realizar).
A declaracdo do IVA é entregue via internet, através dos seguintes passos:

1° Entrar no seguinte site www.portaldasfinancas.gov.pt;
2° Escolher Servigos Entregar Declaragfes IVA;
3° Escolher declaragdo periddica;

4° Introduzir NIF da empresa.
ou

1° Entrar no seguinte site www.portaldasfinangas.gov.pt;
2° Utilizacdo de um software proveniente do portal das financas que permite
validar e submeter a declaracéo do IVA;

3° Obtenc¢do do comprovativo no site do portal das financgas, na sec¢éo do IVA.
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Reconciliagbes Bancarias

A reconciliacdo bancaria consiste na comparacao do saldo de uma conta bancéria
de movimento com uma informacdo externa a contabilidade (extrato bancério), de
maneira que se possa ter certeza quanto a exatidao do saldo em anélise, em determinada
data.

Todas as empresas realizam transacOes financeiras no seu dia-a-dia como
pagamentos, recebimentos, transferéncias, investimentos, entre outros. Dependendo do
volume destas transacGes, muitas vezes os saldos bancarios demonstrados pela
contabilidade podem né&o refletir com exatiddo a sua posi¢do financeira real naquele
momento. Desta forma, a conciliacdo bancaria é o processo de comparar e harmonizar 0s
extratos bancarios com os controlos contabilisticos internos da empresa, com o objetivo
de fazer equivaler os registos da contabilidade aos valores disponiveis nas contas

bancarias da empresa.

Também € uma pratica de controlo interno, onde se vai acertar as contas da

contabilidade, nomeadamente a conta 12 — depdsitos a ordem, com o extrato bancario.
A diferenca que existe entre o saldo da empresa e 0 do banco pode resultar:

e Na empresa, da troca de documentos entre as diversas contas das entidades
bancarias;

e Erros na digitacdo de valores;

¢ Na falta de movimento de transferéncia bancéaria por a empresa ndo ter recebido

0s documentos comprovativos.

E realizado um confronto entre o extrato bancéario e o extrato da contabilidade,
confere-se a correspondéncia e 0s que ndo tiverem correspondéncia devem ser destacados
e analisados de modo a verificar o porqué da sua irregularidade, posteriormente as

diferengas encontradas devem ser corrigidas
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E- Fatura

De acordo com o disposto no Artigo 3° do Decreto-Lei n°® 198/2012 de 24 de agosto,
0s sujeitos passivos de IVA tém de comunicar as faturas emitidas a AT (autoridade

tributaria), por uma das seguintes vias:

v" Por transmissao eletronica em tempo real, utilizando o webservice disponibilizado
pela AT;

v’ Através do envio do ficheiro SAF-T (PT), exportado mensalmente pelo programa
de faturacdo certificado e recorrendo a aplicacdo de envio de dados
disponibilizada no site e-fatura no portal das Financas;

v" Por insercéo direta no portal das financas.

O E-Fatura consiste na comunicacao obrigatoria de faturas a Autoridade Tributaria
(AT), todas as pessoas singulares e coletivas sujeitas a IVA tém a obrigatoriedade de
enviar as suas faturas, notas de crédito, notas de débito. Essa comunicacao tera de ser

feita até ao dia 25 do més seguinte a data do documento.
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Ficheiro SAFT-PT

O ficheiro SAFT-PT foi criado com o objetivo de tornar mais fécil e simples as

inspecdes as empresas, aumentado o combate a fuga e a evasao fiscal.

O ficheiro SAFT tem o objetivo de reunir e exportar toda a informacéo fiscal e

contabilistica de uma empresa, durante um determinado periodo.

Antes da existéncia do SAFT-PT, as inspecdes tributarias poderiam tornar-se em
tarefas complexas, uma vez que cada empresa € livre de escolher um programa de
faturacdo e os procedimentos necessarios para extrair os dados variam de programa para

programa.

Assim surgiu a ideia de se criar um ficheiro normalizado (isto €, igual para todas
as empresas) que facilite & Autoridade Tributéria obter as informac6es que pretende. As
empresas continuam a poder escolher um programa de faturacdo (da lista que a
Autoridade Tributaria certifica e aprova). Contudo esses programas sao obrigados a

exportar um conjunto de dados através da criacdo de um ficheiro SAFT.

O SAFT-PT também tem um software que pode ser utilizado (Analisador SAFT)
que € uma ferramenta que permite analisar, identificar e explicar os erros que possam
existir num ficheiro SAFT, com grande rapidez. Também tem vérias funcionalidades

como a exportagédo de dados, controlo de base de dados etc.

Atualmente, muitas das maiores empresas de Portugal, ja utilizam o Analisador
SAF-T para validar rapidamente grandes volumes de dados comerciais e contabilisticos,

de forma, detalhada e intuitiva.
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Envio de ficheiros SAFT-PT

No inicio de cada més extrai-se do programa de faturacdo o ficheiro SAFT-PT,

das faturas emitidas no més anterior, apenas devem constar faturas de um periodo (més).
De seguida faz-se o upload do ficheiro SAFT-PT no portal das finangas:

1. Entra-se no portal das financas com o NIF e a respetiva senha de acesso;
2. Escolher a opcéo comerciante;

3. Identificacdo do ano de emissdo, do més de emissao;

4

Selecionar o ficheiro SAFT pretendido e submeter.

@ e x ° S el
o v
“ C @ faturas.portaldasi 2s.gov.pt s, @ A 0@ )
Novapasta [ Portal das Finangas  ( Senigo de Autenbic.. M G ECLARAGAO DEL. @ Comunicagio fstra.. € Senvigode Autentic.. () Login - SAFTONLIN
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FATURAS ~ FATURASORTE  DESPESASDEDUTVEISIRS  DESPESASDAATIVIDADE  DOC.DETRANSPORTE  TIPOGRAFIAS  INVENTARIOS
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Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

Sr. Comerciante, deve utilizar esta funcionalidade para submeter o ficheiro SAF-T (PT).
apenas os dados referidos no n° 4 Go Artiga 3° do Decreto-Lel n° 198/2012, de 24 de Agosto, gerando automaticament um fichiro
mosers envisdo para a AT

o atravis da opgie’ Abric.
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mais recentes. Contudo ¢ 1o casa de ex uldades nesta comunicagdo, 3 AT continuard a disponibilizar a soluglo anterier, par um periodo de tempo limitado através da opglo "Enviar ficheiro

{vers3o IE a descontinuar]” disponivel para o Internet Explorer (1E).
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* Campa Obrigatério

Resultado do Processamento

Figura 8 - Envio ficheiro SAFT

Fonte: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/
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Recolha de Faturas

A recolha de faturas é a forma de comunicacdo a AT para quem ndo é obrigado a
produzir o ficheiro SAFT, que ndo utilize o programa informéatico de faturacdo

certificado. O envio de faturas a AT faz-se da seguinte forma:

Entrar no portal das finangas com NIF e respetiva senha de acesso;
Selecionar opc¢éo recolha/consulta de faturas;
Preencher modelo disponibilizado: NIF, més, ano de faturagéo;

No quadro de informacédo global: o valor de faturacéo e o valor total do IVA,

o ~ w0 N oE

No quadro da informacéo parcial: o n° da fatura, o tipo de documento, data de
emissdo, NI do aquirente, valor total da fatura e o valor do IVA;

6. No fim do processo confirma-se e recebemos uma mensagem de sucesso.
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Consulta de faturas/ficheiros SAFT

A consulta de faturas, como o proprio nome indica, serve para consultar as nossas
faturas enviadas, € uma ferramenta de controlo, Gtil para verificar se enviamos todas as
faturas, para tal, entramos no portal das finangas, opcdo E-Fatura, recolher/consultar

faturas, escolher o respetivo periodo de tempo que queremos consultar.

B ® =
efatura SOBRE O E-FATUR e conTactas
UGS | PIUSONTE | DSPESSOOUTNOSTS | DESPESSODANTVONDE | DOCOETRANSPOMTE | TROGRYUS | mverTimos

Bem-vindo(a) Casa da Quinta Residencla Para dosos Lda

Consultar Faturas

Critérios de pesquisa

NIF Consumidor

. 217 206 707

Linha de apoio

Figura 9 - Consulta de faturas (E-fatura)

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

Tal como as faturas podemos consultar os ficheiros SAFT enviados, para tal basta
ir ao site do portal das financas, escolher a op¢éo E-fatura, escolher a op¢éo consulta de

ficheiro e escolher 0 més pretendido.
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Consultar Ficheiros SAF-T(PT)
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Figura 10 - Consulta de ficheiros SAFT

Fonte: https://faturas.portaldasfinancas.gov.pt/
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Programa CTC - Ceteconta

O programa CTC é um software utilizado por todos os colaboradores da empresa
Carlos Mendes Lda, uma vez que é onde se faz todos os lancamentos relacionados com a

contabilidade.

Este programa é extremamente importante, pois permite para arquivar
digitalmente, efetuar langcamentos contabilisticos, criar uma base de dados de contas de

clientes, realizar analises empresarias etc

Durante muitos anos o arquivo de documentos foi feito e ainda é em papel em
muitas empresas, mas, devido ao avanco tecnologico cada vez mais € utilizado o CTC
para arquivar digitalmente, e desta forma reduzir o numero de documentos e dossiers

existentes no gabinetes e escritdrios de contabilidade.

Durante o estagio foi possivel conhecer o seu funcionamento e todas as suas
funcionalidades, sendo um programa bastante complexo que permite ndo sO efetuar
langamentos e arquivos, mas também fazer reconciliagdes bancérias, consultar

documentos, utilizar simuladores, consultar a evolugéo de custos de uma empresa etc.

No entanto ndo houve grande autonomia a trabalhar com o software de
contabilidade devido a duragdo do estagio, pois, € necessario algum tempo para conseguir
aprender e utilizar todas as suas funcionalidades de forma auténoma e eficiente.
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Figura 11 - Menu CTC
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Andlise Critica do Estagio

O principal objetivo deste estagio curricular é adquirir e florescer os
conhecimentos assimilados na licenciatura de Gestdo de Empresas no Instituto

Politécnico de Tomar, sendo este o ponto mais forte presenciado durante este processo.

A realidade é que na pratica tudo tem mais dindmica e tudo faz mais sentido, dai

a relevancia do estagio antes de entrar para o mercado de trabalho.

Em termos criticos, foi uma experiéncia muito enriquecedora, cheia de
ensinamentos e aprendizagens, sendo em conta este o primeiro contacto que tive com uma
empresa na area da contabilidade num modo prético. O facto da contabilidade ndo ser a
area que mais tenho conhecimento fez com que houvesse uma grande disponibilidade e
atencdo, por parte de todos os colaboradores, para me esclarecerem possiveis dividas,

facilitando a integracdo desde o primeiro dia de trabalho.

Como sugestao de melhoria, sendo este um ponto menos forte, é a atualizacéo de
metodologias para desenvolver algumas atividades/tarefas na area contabilistica (por
exemplo ainda é utilizada muita documentacdo em papel). No entanto, a empresa ja se
encontra em fase de transicao para “o digital” facilitando assim o trabalho de todos os

colaboradores e aumentando a produtividade e a eficiéncia.

Realco também que todo o plano de estagio foi cumprido, havendo algumas

tarefas em que participei mais e outras menos.

Outro ponto bastante positivo foi 0 ambiente de trabalho, durante todo o estagio

destacou-se a harmonia no espaco laboral, assim como, o profissionalismo exemplar.

Por fim, esta experiéncia profissional enriqueceu-me a todos 0s niveis
proporcionando-me um contacto e uma visédo diferentes do que se passa numa empresa

de contabilidade, o que podera ser muito Gtil para o futuro.
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Conclusao

Concluo assim que é extramente importante a realizacdo de um estagio curricular,
pois este aproxima o aluno das atividades que vai encontrar no quotidiano da sua profissao
futura. Além disso, € uma oportunidade de ampliar os seus conhecimentos, colocando-0s

em prética.

O estagio consiste num processo de aprendizagem e uma formacdo, podendo
assim refletir e auxiliar posteriormente a escolha do discente em relacdo a é&rea
profissional a seguir. Proporciona aprendizagens profissionais, sociais e culturais,
permitindo ao estagiario defrontar-se com a rotina profissional, responsabilidades,

desafios, mudancas, etc.

A parte pessoal é importante ser trabalhada para evoluirmos no mundo
empresarial, como a gestdo emocional, linguagem corporal, técnicas de lideranca e

negociacéo, entre outras aptiddes fundamentais para vingar numa carreira como gestor.

Posto isto, € onde também ¢é formada uma identidade profissional no meio
organizacional, onde h& a possibilidade de criar uma reflexdo critica relativamente aos

cenarios desenvolvidos dentro da empresa.

De um modo geral este estagio teve um impacto bastante positivo permitindo
assim adquiri conhecimentos, ensinamentos e metodologias que este podera por em

pratica na sua vida futura, tanto profissionalmente como pessoalmente.
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Figura 12 - Rececdo de documentos

Fonte: https.//www.qoogle.pt/imghp?hl=pt-PT&authuser=08&oqbl!
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Figura 13 - Exemplo de documento de despesas diversas (eletricidade)

Fonte: https://www.google.pt/imghp?hl=pt-PT&authuser=0&ogbl
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Figura 14 - Arquivo de documentos

Fonte: https://www.google.pt/imghp?hl=pt-PT&authuser=0&ogbl
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Figura 15 - Langamento contabilistico no CTC

Fonte: Software CTC (2022)
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Figura 16 - Classificacdo de uma fatura (compras)

Fonte: Soares, F. (2022)
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Figura 17 - Declaragao Periddica do IVA

Fonte: https://www.google.pt/imghp?hl=pt-PT&authuser=0&ogbl
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Campo 3 — Neste campo vao colocar o valor de incidéncia das vendas, prestagdes de

servico e alienacdes de imobilizado a taxa de 23% de IVA.

Campo 4 — Neste campo vao colocar o valor do IVA das vendas, prestacdes de servico

e alienacdes de imobilizado a taxa de 23%.

Campo 20 — Neste campo véao colocar o valor do IVA do imobilizado a taxa de 6%,

13% e 23% adquiridos no mercado nacional e intracomunitario.
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Campo 22 — Neste campo véao colocar o valor do VA das compras de mercadorias e

matérias-primas a taxa de 23% adquiridos no mercado nacional e intracomunitério.

Campo 24 — Neste campo véao colocar o valor do VA dos outros bens e servigos a taxa

de 6%, 13% e 23% adquiridos no mercado nacional e intracomunitario.

Campo 41 — Neste campo véao colocar o valor do VA das regularizacGes de compras de
mercadorias e matérias-primas, outros bens e servigos e imobilizado a taxa de 6%, 13%
e 23%.
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