SN, Comsra Business ScrooL

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRAGAO DE COIMBRA

MESTRADO em CONTABILIDADE E FISCALIDADE EMPRESARIAL

RELATORIO DE ESTAGIO

MY BUSINESS CONSULTORES FINANCEIROS E INFORMATICOS,
LDA.

TIAGO FILIPE FERREIRA MARQUES

COIMBRA

2014



SN, Comsra Business ScrooL

INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRAGAO DE COIMBRA

MESTRADO em CONTABILIDADE E FISCALIDADE EMPRESARIAL

RELATORIO DE ESTAGIO

MY BUSINESS CONSULTORES FINANCEIROS E INFORMATICOS,
LDA.

Tiago Filipe Ferreira Marques, n.2 10706

Relatério de estagio para a obtencdo do grau de mestre em contabilidade e fiscalidade empresarial
realizado com a orientagao do Prof. Dr. Carlos Miguel Dias Barros, docente do Instituto Superior de
Contabilidade e Administracdo de Coimbra e supervisdao do Sr. Edgar Filipe Lopes Saraiva, responsdvel da

My Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda.

Coimbra, outubro de 2014



“Escolhe um trabalho de que gostes,
e ndo terds de trabalhar nem um dia na tua vida.”

Confucio



Dedicatdria

Dedico este trabalho as pessoas mais importantes da minha vida
Pelo que me ensinaram e transmitiram
Pelo apoio incondicional

Pelo que sou

A minha avé

Aos meus irmdos

A minha namorada
Aos meus amigos

A meméria da minha mée



Agradecimentos

A “familia” da My Business Consultores Financeiros e Informdticos, Lda., e em particular

ao Sr. Edgar Filipe Lopes Saraiva, pelo acolhimento, apoio, ajuda e cooperagéo ao longo

do estdgio.

Aos meus chefes e colegas de trabalho do Continente Forum Coimbra por toda a ajuda e

disponibilidade em adaptar hordrios.

A minha avé, irmédo, irmd, namorada e amigos pelo incentivo e pelo tempo que néo

conseguimos passar juntos.

Ao meu orientador, Professor Dr. Carlos Miguel Dias Barros, pela ajuda, orientagdo e

disponibilidade.
A todos,

muito obrigado.



Resumo

O presente relatério visa descrever as atividades desenvolvidas ao longo do
estagio curricular realizado na My Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda.,

que presta servicos nas areas da contabilidade e da fiscalidade.

O estagio teve a duracdo de seis meses e tinha como objetivo o desenvolvimento
no mestrando de um conhecimento profissional nas areas da contabilidade, da fiscalidade

e do controlo interno, para facilitar a futura integracdo do mestrando no mercado laboral.

O trabalho desenvolvido foi muito enriquecedor, pois permitiu o contacto direto
com as atividades efetuadas e desta forma ter algum conhecimento da vida profissional

esperada no futuro.

Palavras-Chave: Contabilidade, fiscalidade, controlo interno

Abstract

The present report tend to describe the activities developed during the traineeship
carried out in the entity My Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda. that

provides services in the fields of accountancy, taxation and internal control.

The traineeship lasted for six months and its objective is to develop the student’s
professional knowledge in the areas of accounting, taxation and internal control, to

facilitate the future integration in the labor market.

The developed work was very rewarding, because it allowed the direct contact with
the activities carried out and thus have some knowledge of the expected working life in the

future.

Key-words: Accountancy, taxation, internal control
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Introducao

O presente relatério insere-se no ambito da parte ndo letiva do mestrado em
contabilidade e fiscalidade empresarial, na modalidade de estagio curricular e relatério de
estagio, com vista a desenvolver e adquirir competéncias profissionais e aptiddes nas dreas

da contabilidade, fiscalidade e auditoria.

Com vista ao desenvolvimento de competéncias técnicas o mestrando efetuou o
estagio curricular na entidade My Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda.,
qgue tem como objeto social a prestacdo de servicos nas areas da contabilidade e

fiscalidade.

O estdgio teve a duracdo de seis meses, tendo-se iniciado em setembro de 2013 e

terminado no inicio de margo do presente ano de 2014.

Pretende-se expor no presente relatério uma amostra da histéria da contabilidade
e do que representa hoje em dia e também da profiss3o de contabilista. E pretendido exibir
as caracteristicas da entidade e mostrar todo o processo contabilistico desenvolvido nesse
escritério, desde a rece¢do dos documentos dos clientes, passando pelos langamentos
contabilisticos essenciais ao longo do periodo contabilistico, até ao encerramento das

contas anuais das entidades.
Assim, o presente relatdrio de estagio encontra-se estruturado por seis capitulos.

O capitulo |, Objetivos, metodologia e motivagao, apresenta as motivagdes e os

métodos utilizados pelo mestrando para alcangar os objetivos definidos.

O capitulo Il, A contabilidade em Portugal, mostra as alteracdes em Portugal ao
nivel contabilistico, os motivos para essas alteracdes e apresenta as normas contabilisticas

de relato financeiro mais significantes para a compreensao deste relatdrio.

O capitulo lll, O profissional de contabilidade, expde o papel dos profissionais que
exercem a profissdao de contabilistas, a sua importancia para as micro e pequenas empresas
e é abordada a posicdo da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas face as dividas das

entidades para com os profissionais de contabilidade.



O capitulo IV, A entidade acolhedora, caracteriza a entidade que acolheu o estdgio
curricular, através de uma apresentacdo da sua estrutura e atividade, dos seus clientes e

da andlise ao ambiente macro e microecondmico em que esta estd inserida.

O capitulo V, O estagio, aborda e disserta acerca das atividades realizadas pelo
mestrando ao longo do estagio curricular, desde a rececdo dos documentos, até ao

encerramento das contas anuais das entidades.

O capitulo VI, Reflexdes, sera a sintese final do que o mestrando considerou
importante ao longo do periodo do estdgio e apresentara as conclusdes acerca do trabalho

realizado.

Por ultimo apresentam-se as referéncias bibliograficas que foram alvo de consulta

ao longo do periodo do estagio e da elaboracdo deste trabalho.



Capitulo |
1. Objetivos, metodologia e motiva¢ao

No presente capitulo sdo apresentados os objetivos e motiva¢des e a metodologia

utilizada para a concretizacdo dos mesmos.

1.1. Objetivos

O estagio curricular tem por objetivo proporcionar uma experiéncia pratica,
através da realizacdo de um conjunto de atividades nas dreas da contabilidade e fiscalidade

para as entidades clientes da My Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda..

Teve o presente estagio também por objetivo o desenvolvimento de
competéncias profissionais e o alcance da autonomia técnica do mestrando, como
complemento ao conhecimento adquirido ao nivel da preparacdo académica. Além disso,
permite também o trabalho em equipa com outros técnicos profissionais, o

relacionamento direto com os clientes e com os demais stakeholders?.

Outra das finalidades do estagio serd uma possivel futura integracdo do estagiario

na empresa.

1.2. Metodologia

A elaboragdao deste relatério foi possivel gragas a, numa primeira fase, uma
observagdo participante e direta das tarefas realizadas habitualmente no gabinete
contabilistico que acolheu o mestrando. Apds a apreensdo destes conhecimentos foram
estes colocados em pratica pelo mestrando, passando este a realizar as mesmas tarefas

qgue antes apenas tinha observado.

Ao longo do estagio, foram sendo registados os pormenores e factos de maior
relevancia para o mestrando e foram também analisados artigos de revistas cientificas e de

livros técnicos para uma elaboragao correta e eficaz das tarefas observadas.

1 Pessoa ou organizacdo com interesse (s) na entidade.



Por forma a melhor conhecer e caracterizar a entidade acolhedora, as técnicas
utilizadas pelo mestrando foram a recolha da informacdo junto dos responsaveis e
colaboradores da entidade e também o recurso as analises PEST (Analise Politica,
Econdmica, Social e Tecnoldgica) e SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities and

Threats), que se podem consultar no Capitulo IV deste trabalho.

Para a realizacdo das principais tarefas do estagio, conforme expostas no Capitulo
V, foram, para além da recolha de informacdo junto dos colaboradores da entidade e da
analise documental, consultados artigos de revistas cientificas, observadas as tarefas

didrias elaboradas e também analisada a legislacao aplicavel e livros técnicos.

1.3. Motivagao

O mestrando optou pela realizacdo do estagio curricular pois pretendia contactar
com arealidade didria da profissdo e com as tarefas que estdo inerentes a esta. A colocacdo
em pratica de tudo o que absorveu ao longo da sua vida académica, bem como a
confrontagcdo com novos problemas e desafios associados a contabilidade e a fiscalidade

foram outros fatores motivacionais importantes para o mestrando.

Capitulo Il
2. A contabilidade em Portugal

De acordo com Calvo (1987), citado por Gongalves et al. (2013: p. 31), “A
contabilidade é uma ciéncia de natureza econdmica que tem por objeto produzir
informacado, para possibilitar o conhecimento passado, presente e futuro, com fim de
facilitar a adogdo das decisOes financeiras externas e as de planificacdo e de controlo

interno”.

Com um cardcter insubstituivel, a contabilidade é requerida ndao apenas legal e
fiscalmente mas também como instrumento de apoio a decisdo. Citando Costa & Alves
(2008: p. 37), “Em todos os atos da nossa vida, mesmo nos mais elementares, precisamos
de informacao, a qual, constituindo um dos principais vetores da sociedade atual, se torna

mesmo vital para a tomada de grande numero de decisdes”.



A histéria da contabilidade confunde-se com a prépria histdria da civilizacao.
Segundo Lopes de Sa (1998: p. 19), “a contabilidade nasceu com a civilizacdo e jamais
deixard de existir em consequéncia dela”. E real que desde cedo as pessoas se mostraram
bastante interessadas na necessidade de protecdo do patrimdnio e registo dos movimentos
e factos ocorridos com este. Foi gracas a esta necessidade e a evolucdo natural da
sociedade e dos seus intervenientes que a contabilidade cresceu, se desenvolveu e tentou
ir ao encontro das necessidades das empresas e dos seus interessados (Lopes de Sa, 1998:

p. 19).

Com a fase de transicdo contabilistica, como foi aquela que o nosso pais
atravessou recentemente, é importante referir as mudancas até a data, bem como os

motivos e principais questdes que impulsionaram as novas e atuais modifica¢Ges.

2.1. As alteragGes do normativo contabilistico em Portugal

Apds o 25 de Abril de 1974 foi criado o 12 Governo Provisdrio que incluiu no seu
Programa de Politica Econdmica e Social a “adog¢do de planos de contas normalizados para
as empresas”. Nesta altura foi também criada uma Comissdo responsavel pelos estudos da
normalizacdo contabilistica em Portugal. Esta Comissdo foi entdo oficializada em 27 de
Fevereiro de 1975 e era composta por 16 membros representantes dos diversos interesses
do Estado. Nesse mesmo ano é apresentado um documento intitulado “Normalizagao
contabilistica — 12 Fase”, que representou o principio do caminho a percorrer até a

aprovacao final (Guimaraes, 2011: p.16).

Ja em 1976, no final do ano, é apresentado ao Governo o “Plano Oficial de
Contabilidade para as empresas”, que viria a ser criado, publicado e colocado em pratica
no ano seguinte, pelo Decreto-Lei n.2 47/77 de 7 de fevereiro e que criava também a CNC
(Comissao de Normalizagdo Contabilistica) para supervisdo e atualiza¢do do plano (Costa &

Alves, 2008: p. 81).

No ano de 1986 Portugal concluiu a adesdo a CEE (Comunidade Econdmica
Europeia) e a CNC iniciou os trabalhos de preparacdo para a revisao do POC (Plano Oficial

de Contas) de imediato, de modo a ajustar as suas normas a Diretiva n.2 78/660/CEE sobre



as contas anuais de determinadas formas de sociedade. A 21 de Novembro de 1989 é entao
publicada a nova versdao do POC de 1989. Volvidos dois anos, foi publicado o Decreto-Lei
238/91 para implementar a VII Diretiva, que incidia em assuntos como as normas de
consolidacdo de contas e as demonstracdes financeiras consolidadas. A partir dessa data,
passou a CNC a emitir Diretivas Contabilisticas. Estas eram entdo as primeiras medidas para
adotar as principais linhas contabilisticas internacionais, investindo sobre varias tematicas
ndo normalizada ou cuja norma se encontrava carente de uma contextualizagdo mais
profunda, como as condicdes para a aplicacdo do justo valor e as demonstracdes de fluxos
de caixa, entre outras, dando assim resposta as necessidades existentes em matérias de
relato financeiro no contexto das acentuadas alteracdes econdmico-financeiras no meio

empresarial (Costa & Alves, 2008: p. 83).

Durante o ano de 2002, foi publicado um regulamento que definia a adogdo e a
utilizacdo na CEE das IAS (International Accouting Standards), das IFRS (International
Financial Reporting Standards) e das notas interpretativas IFRIC (International Financial
Reporting Interpretations Committee) para as empresas cotadas em bolsa. Este documento
surgiu pela forca da necessidade de regular nesta area e também da estratégia da CEE
relativamente a harmonizacdo contabilistica da informacdo de relato financeiro (Costa &

Alves, 2008: p. 99).

No ano de 2003, Em cumprimento do Regulamento (CE) n.2 1606/2002, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 19 de Julho, a CNC elabora e disponibiliza na sua
pagina web, um documento estruturante para o futuro da normalizagdao contabilistica
nacional, intitulado “Projeto de Linhas de Orientagdo para um Novo Modelo de
Normaliza¢do Contabilistica”, o qual foi aprovado em reunido do Conselho Geral de 15 de
Janeiro de 2003 e enviado para o Governo. Este documento regulava a adaptacao as IAS do
IASB (International Accounting Standards Board). No ano seguinte é elaborado pela
Comissdao Executiva da CNC o “Desenvolvido do Novo Modelo de Normalizagdao
Contabilistica — Plano de Acdao da CNC”. Neste documento a Comissao Executiva da CNC
define as a¢des a tomar, os documentos a produzir, os recursos a utilizar e o ponto de
situacdo das normas, visando a elaboracdao do novo modelo contabilistico nacional

(Guimaraes, 2011: p.35).


https://pt.wikipedia.org/wiki/International_Accounting_Standards_Board

Em 2005 é aprovado o regulamento 11/2005 da CMVM (Comissdo do Mercado de
Valores Mobilidrios) que obriga as empresas cotadas em bolsa a elaborar e apresentar
contas consolidadas ou individuais de acordo com as NIC (Normas Internacionais de

Contabilidade) (Guimaraes, 2011: p.40).

Em Janeiro de 2007, a CNC elaborou e disponibilizou na sua pagina web o
documento “Projeto de Novo Modelo Contabilistico” designando-o de “Sistema de
Normalizacdo Contabilistica” (SNC), elaborado com base no projeto elaborado em 2003 e
de acordo com o Plano de Acdo de 2004, visando a adocdo e adaptacdo das Normas
Internacionais de Contabilidade e das Normas Internacionais e de Relato Financeiro, bem
como as respetivas interpretacdes (/FRIC), e prevendo a sua entrada em vigor em 1 de
janeiro de 2008 (o que so6 viria a acontecer em 1 de Janeiro de 2010). Assim, o SNC inclui
dois niveis de normalizacdo contabilistica, definidos em funcdo de dois parametros: a
dimensdo das entidades e as maiores ou menores necessidades de relato financeiro. Assim,
o primeiro nivel inclui vinte e oito NCRF (Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro) e
o segundo nivel apenas uma NCRF-PE (Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para
Pequenas Entidades), com dezoito capitulos adaptados dessas vinte e oito NCRF para as
empresas de reduzidas dimensdes cujos parametros foram posteriormente definidos pelo
Governo. Assim se verifica a diminuicdo da exigéncia de relato para as entidades de
dimensdes reduzidas, dado que dez NCRF ndo estao incluidas na NCRF-PE (Guimaraes,

2011: p. 55).

Finalmente em 2009, o SNC é aprovado em Conselho de Ministros e publicado em

Diario da Republica pelo Decreto-Lei n.2 158/2009.

2.2. Motivos que impulsionaram a transi¢gao do POC para o SNC

A internacionalizacao e a globalizacao das economias e dos mercados financeiros
de capitais revelaram a urgéncia de se proceder a harmonizac¢ao das praticas contabilisticas
de modo a facilitar a comparabilidade das demonstra¢des financeiras e da informacgao

financeira (Lopes, 2013: p. 31).



Outros fatores estiveram também na motivacdo para a mudanca do POC para o SNC
foram: a eliminacdo da dupla contabilizacdo, a necessidade duma maior transparéncia da
informacdo financeira, a simplificacdo dos procedimentos de consolidacdo de contas, a
atualizacdo dos conceitos e dos termos utilizados e ainda a funcdo do contabilista nas
entidades. E ainda importante referir que o SNC promove a qualidade da informac3o, bem
como a comparabilidade das demonstracoes financeiras entre empresas, mesmo as que se
encontram geograficamente distantes, uma vez que ndo se dirige quase exclusivamente
para os bancos e para o Estado, e uma vez que pretende harmonizar conceptualmente e
simplificar as comparag¢des necessarias. Com o SNC o papel dos acionistas ganha um novo
relevo. Estes devem ter acesso a informacao fidedigna e de qualidade por forma a poderem

tomar as melhores decisdes (Rodrigues, 2010: p. 18).

De acordo com o disposto no Decreto-Lei n.2 158/2009 de 13 de Julho, “o POC
tem-se revelado, desde ha algum tempo, insuficiente para as entidades com maiores
exigéncias qualitativas de relato financeiro, para além de carecer de revisdo técnica no que
concerne, nomeadamente, a aspetos conceptuais, reconhecimento e mensuracdo,
conceito de resultados, bem como e relagdo aos modelos das demonstracdes financeiras

individuais e consolidadas”.

O SNC veio de encontro as crescentes e diferenciadas necessidades de informacao
financeira por parte dos seus utentes. Sendo que cada vez mais surge a necessidade de
uma harmonizagdo contabilistica ao nivel global, o SNC veio simplificar alguns processos
contribuindo para a reducdo de custos, melhorar a qualidade da informagdo, aumentar a
competitividade e resolver problemdaticas que o anterior normativo ja ndo conseguia

solucionar.

2.3. Breve apresentagdo do SNC

A mudangca do POC para o SNC implicou uma verdadeira revolu¢do na
contabilidade em Portugal, uma vez que passamos de um sistema com uma ligagdao muito
chegada a fiscalidade, que condicionava algumas operag¢des contabilisticas e baseado em
regras, de alguma forma pouco molddaveis, para uma abordagem mais alinhada com

critérios de gestdo e apoiada em principios (Rodrigues, 2010: p. 18).



O SNC apresenta uma estrutura semelhante a do POC, estando as suas normas
distribuidas por capitulos. O Decreto-Lei n.2 158/2009 de 13 de Julho e o anexo
correspondente sdo apresentados no primeiro e segundo capitulos, nos quais se mostram
as bases da aprovacao e apresentacdao deste novo modelo de contabilizacdo. A Estrutura
Conceptual surge no capitulo seguinte. Esta, de acordo com Rodrigues (2010: p. 48),
“estabelece conceitos que estdo subjacentes a preparacdo e apresentacdo das
demonstracdes financeiras para utentes externos”. No quarto capitulo é apresentado o
cadigo de contas e as notas de enquadramento. As notas de enquadramento tém o objetivo
de ajudar na interpretacao e ligacdo do cédigo de contas com as respetivas NCRF, sendo

estas apenas referéncias especificas para determinadas contas.

No quinto capitulo estdo inseridos os modelos de Demonstracdes Financeiras,
quer individuais quer consolidadas. Sdo também abordadas algumas explicacdes Uteis para
o preenchimento destas demonstracdes e é ainda estabelecida a ligacdo entre estas

ferramentas e as NCRF.

O sexto e sétimo capitulos elencam as NCRF gerais e as direcionadas para as

empresas de menor dimensao, NCRF-PE respetivamente.

No capitulo seguinte encontram-se as normas interpretativas. O objetivo destas é
o de esclarecer e orientar duvidas e questdes relacionadas com o conteudo dos restantes

instrumentos que se encontram no SNC.

No décimo capitulo é apresentado um quadro que mostra a relagdo das NCRF

presente em Portugal com as normas do IASB a que dizem respeito.

Os capitulos dez, onze, doze e treze apresentam respetivamente: O Regulamento
(CE) n.2 1606/2002, cujo objetivo era a “adogdo e a utilizagdo das NIC na comunidade com
vista a harmonizar as informacdes financeiras apresentadas pelas sociedades (...) por forma
a assegurar um elevado grau de transparéncia e comparabilidade das demonstracdes
financeiras e, deste modo, um funcionamento eficiente do mercado de capitais da
Comunidade e do mercado interno” (Regulamento (CE) n.2 1606/2002 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 19 de Julho); o DR n.2 25/2009, que apresenta o novo diploma

das depreciagdes e amortizacdes; o Decreto-Lei n.2 159/2009 responsavel pela adaptacdo



do Cddigo do IRC (Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas) as NIC e ao SNC; e
por ultimo, o Decreto-Lei n.2 160/2009 onde é aprovado o regime juridico de organizagdo

e funcionamento da CNC.

O ultimo capitulo aborda observac¢des aos modelos de demonstracdes financeiras

e aligacdo as NCRF.

2.4. A NCRF-PE e a NCRF-ME

As normas aqui em estudo ndo se dirigem a todas as empresas a operar em
Portugal, porém enquadram-se nestas na maioria das entidades que prestam contas em
Portugal. Segundo o estudo “Estudos sobre Estatisticas Estruturais das Empresas”,
realizado pelo INE (Instituto Nacional de Estatistica) em 2008, publicado a 28 de Junho de
2010, as micro, pequenas e médias empresas representavam em Portugal 99,7% das
sociedades do sector ndo financeiro, sendo que as micro entidades predominavam,

constituindo cerca de 86% do total das PME (Pequenas e Médias Empresas).

Foram as NCRF-PE publicadas pelo Aviso n.2 15654/2009 do DR n.2 1731, Série Il,
de 7 de Setembro de 2009, sendo as NCRF-ME (Normas Contabilisticas de Relato Financeiro
para Microentidades) publicadas pelo Aviso n.2 6726-A/2011 do DR n.2 51, Série Il, de 14
de Margo de 2011.

O artigo 92 do Decreto-Lei n.2 158/2009?, alterado pela Lei n.2 20/2010 de 23 de
agosto, permite as empresas cujas contas ndo estejam sujeitas obrigatoriamente a
certificagao legal, nem integrem o perimetro de consolidagdo, a possibilidade de adogao
das NCRF-PE sem prejuizo de ndo exceder dois dos trés limites impostos: total do balango
de 1.500.000€, 3.000.000€ de total de vendas liquidas e outros rendimentos e nimero de

trabalhadores nao superior a 50.

O objetivo da NCRF-PE é sintetizar os principais aspetos de reconhecimento,
mensurag¢ao, e divulgacdo tidos como requisitos minimos extraidos das NCRF.
Confrontando as duas normas constatamos proximidade ao nivel do reconhecimento, a

mensuragao conta com o modelo do custo como regime regra e as exigéncias de divulgacao

2 Legislagdo que aprovou e publicou o SNC.
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sdo sensivelmente mais flexiveis na medida em que dispensa a elaboracdo de fluxos de
caixa, da demonstracdo de resultados por funcdes e da demonstracdo das alteracdes no

capital préprio (Rodrigues, 2010: p. 298).

Vem a Lei n.2 35/2010 de 2 de Setembro, permitir as empresas cujas contas nio
estejam sujeitas obrigatoriamente a certificacdo legal, nem integrem o perimetro de
consolidacdo, a possibilidade de adocao das NCRF-ME sem prejuizo de ndo exceder dois
dos trés limites impostos: total do balanco de 500.000€, 500.000€ de total de vendas

liquidas e outros rendimentos e nimero de trabalhadores ndao superior a 5.

Estas NCRF-ME dispensam as empresas de elaborar as mesmas demostracées que
as NCRF-PE dispensam, ficando também dispensadas de apresentar o anexo L na
declaracdo anual IES. Para além destas dispensas, a agregacdo de algumas rubricas na
demonstracdo do balanco neste caso das microentidades torna esta declaragdo menos

densa e com menos rubricas a apresentar.

Quanto a estrutura, podemos concluir que os capitulos nas NCRF-PE e ME
representam um resumo ou sintese de cada uma das NCRF que se entendeu serem mais
relevantes para o universo das pequenas e médias empresas nacionais a que se aplica o
SNC. Ficam de fora desta sintese normas como: Divulgacdes de partes relacionadas (NCRF
5); Ativos ndo correntes detidos para venda e unidades operacionais descontinuadas (NCRF
8); Propriedades de investimento e imparidade de ativos (NCRF 11 e 12); Agricultura (NCRF

17); Contratos de construgao (NCRF 19); entre outras.

As NCRF-PE e NCRF-ME ndo constituem, em si mesmas, referenciais contabilisticos
auténomos pois o tratamento de algumas praticas rege-se essencialmente pelos mesmos
principios das NCRF e de todo o SNC. Tendo isto presente e também pelo facto de nao
integrar todo o normativo NRCF, sempre que exista necessidade, devido a ndo
contemplacdo de assuntos mais complexos e de existirem lacunas que inviabilizem o relato
fidedigno e verdadeiro da informacdo, deve-se aceder supletivamente as NCRF e NI
(Normas Internacionais), depois das NIC adotadas pela UE (Unido Europeia) e s6 em ultimo
recurso as NIC e IFRS emitidas pelo IASB, de acordo com disposto no ponto 2.3 do Aviso n.2

15654/2009 do DR n.2 1731, Série Il, de 7 de Setembro de 2009.
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2.5. Caracteristicas da informacao financeira

No SNC, e mais especificamente na Estrutura Conceptual, encontramos os
conceitos das Caracteristicas Qualitativas das Demonstracdes Financeiras. Estas nocdes
foram criadas no sentido de facilitar a acessibilidade dos utentes a informagdao e também
no sentido de orientar o registo das operacbes econdmicas e da preparacdo das

demonstragdes com cariz financeiro.

As principais caracteristicas, inseridas na Estrutura Conceptual (CNC, 2009: § 24 a
46) sdo a compreensibilidade, informacao de facil entendimento por parte dos utentes com
conhecimentos razodveis, sem prejuizo da inclusdo da informacao relevante mas de maior
complexidade; a relevancia, a informacdo tem de ser proeminente para poder contribuir e
influenciar a tomada de decisGes econdmicas; a fiabilidade, a informacao é util quando é
credivel, verdadeira e isenta de erros; e a comparabilidade, as demonstrag¢des financeiras
devem ser passiveis de comparacdo ao longo do tempo de modo a estudar a evolucgdo das

tendéncias e avaliar performances em varios periodos.

Outras caracteristicas, também importantes e constantes no mesmo local das
caracteristicas descritas no pardgrafo anterior, sdo a relevancia, “a relevancia da
informacdo é afetada pela sua natureza e materialidade” (CNC, 2009: § 26); a
representacao fidedigna, os acontecimentos dignos de registo devem traduzir a realidade
fiel e pura; a substancia sobre a forma, onde toda a informacgao deve ser assinalada tendo
em conta a sua natureza legal e a sua substancia e realidade econdémica; a neutralidade,
neutra, imparcial e livre de preconceitos sdo requisitos fundamentais para aclamar a
fiabilidade da informagdo; a prudéncia, cautela, precaucdo e cuidado sdo nog¢des de
elevada importancia quando estd em causa o ajuizamento em clima de incerteza e capaz
deinfluenciar a informacao financeira; por Ultimo falta mencionar a plenitude que no fundo
nos remete para a ideia de que a conjugacdo de todos estes conceitos é a melhor politica

de viabilizagao e credibilizagdao das demonstragdes financeiras.
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Capitulo lll
3. O profissional de contabilidade

Os contabilistas tém uma func¢do fundamental nas empresas, pois sdo estes que
fornecem informacdes aos clientes de apoio a decisdo, principalmente se estas empresas
forem pequenas e médias. Como em Portugal estas sdo maioritariamente micro, pequenas

e médias empresas, é de elevado valor a funcdo do contabilista na vida empresarial.

Os profissionais de contabilidade podem exercer a sua atividade de trés formas,
gue embora sejam distintas, se complementam. Existem profissionais que se dedicam
apenas a preparacdo das demonstracdes financeiras, outros cujo papel se concentra na
certificacdo (auditoria) dessas demonstracoes financeiras e outros ainda que analisam a
informacdo que as mesmas demonstracdes financeiras lhes podem fornecer (Costa &

Alves, 2008: p. 56).

3.1. O papel do profissional de contabilidade

Atualmente, o contabilista ndo se limita a classificar documentos e cumprir os
prazos legais. No exercicio das suas funcOes, este devera fornecer informacdo de apoio a
gestdo, nomeadamente possibilitar aos seus clientes informag¢dao em tempo real da
situacdo econdmica e fiscal da sua empresa. Deste modo, deverda possuir bons
conhecimentos na area da fiscalidade, do direito comercial, dos mercados financeiros e em

diversos conteudos da atualidade.

Citando Domingues Azevedo (2013: p. 8), “o contabilista tem de ter sensibilidade
para um sem numero de questdes, desde o direito do trabalho, direitos do trabalhador ou
gestdo. Este é o grande 6pio da profissdo. E o que nos faz sentirmo-nos bem e sentir o

desafio.”

Nos tempos que correm sdo os contabilistas vistos como membros da equipa da
organizagao e estdo envolvidos nas decisdes estratégicas e operacionais da entidade. Cabe-
Ihes o fornecimento de informacgbes relevantes, de explicar como estas afetam

determinada situacdo e ainda de participar na tomada de decisdo (Victoravich, 2011: p. 28
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& 29). A IFAC (International Federation of Accountants) reconhece os profissionais de
contabilidade como lideres da organizacdo e parceiros estratégicos na manutencdo do

sucesso para a sustentabilidade das organizagdes (IFAC, 2011: p.4).

Para isto, devem os profissionais de contabilidade de ser versateis e competentes

em todas as areas e fungdes em que a entidade se debate pela exceléncia (IFAC, 2011: p.9).

Segundo a IFAC os papéis de um profissional de contabilidade podem passar pelos
de criador de valor, preservador de valor e repdrter de valor. Isto pelo facto de assumir
papéis de lideranca na producao e implementacdo de estratégias e planos que asseguram
ndo sé a criacdo de valor, como a manutencdo deste pelo cumprimento das normas e
praticas. Permite também, o contabilista, a comunicacdo transparente para os stakeholders

da empresa, através da elaboracdo rigorosa e fidedigna do seu trabalho (IFAC, 2011: p.15).

Para o desenvolvimento destas tarefas existe uma lista de competéncias Uteis ao
profissional de contabilidade (IFAC, 2011: p.18). Este devera ter competéncias intelectuais,
técnicas e funcionais, pessoas, interpessoais e de comunicacdo e organizacionais e de

gestdo de negocios.

Devem assim, devido a importancia do papel que detém nas organizacdes, os
contabilistas ter um vasto leque de conhecimentos. Além do conhecimento inerente a
efetuagdo das suas tarefas intrinsecas, como métodos e técnicas contabilisticas e fiscais, é
importante que dominem matérias relacionadas com a gestdao de empresas, tais como a
gestdao comercial, financeira e de recursos humanos. O conhecimento de normas é também
necessario, com relevancia para as presentes no SNC, que sdao fundamentais, e as incluidas

na legislacao fiscal, comercial e laboral (Valentim, 2008).

3.2. Aimportancia dos contabilistas nas micro e pequenas empresas

Sendo as micro e pequenas empresas representativas da generalidade das
entidades que operam em Portugal, como demonstrado no Capitulo Il, ponto 2.4, deste
relatdrio, sdao varios os problemas com que estas se deparam. Podem ter os profissionais

de contabilidade, segundo Caseirdao (Revista TOC 147, 2008: p. 55), um papel
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importantissimo na resolucdo destes problemas, aplicando as suas competéncias na

tomada de decisdes financeiras e de gestao.

Nas micro e pequenas empresas € pratica corrente que a execucdo da
contabilidade seja feita no exterior, executada num gabinete de contabilidade da confianca
dos responsaveis das entidades, onde o empresario entrega os documentos para que estes

sejam tratados pelo contabilista nas dreas contabilistica e fiscal.

Segundo Valentim (2008: p. 58), é desejavel que a contabilidade forneca muito
mais conteudo informativo de gestdao aos responsdveis das micro e pequenas entidades.
Deixando os profissionais dos gabinetes de serem apenas contabilistas, para passarem a

ser, também, conselheiros destas entidades.

Assim devem colaborar os profissionais de contabilidade com os donos/gerentes
e colaboradores das micro e pequenas empresas para que as entidades destes possam

encontrar a rota do sucesso através de uma gestdo cuidada e rigorosa.

3.3. AQTOC e as dividas de clientes aos TOC

E a OTOC (Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas) a entidade competente para
representar os interesses dos TOC (Técnicos Oficiais de Contas) e supervisionar todos os
aspetos relacionados com o exercicio das fun¢gdes dos mesmos (Artigo 12 do Estatuto dos

TOC).

No artigo 52 do Estatuto dos TOC definem-se técnicos oficiais de contas como os
“profissionais [...] inscritos na Ordem [...] sendo-lhes atribuido, em exclusividade, o uso

desse titulo profissional, bem como o exercicio das respetivas fungdes.”

Ao longo da duragao do estagio profissional, o mestrando teve a oportunidade de
verificar que a entidade acolhedora rejeitou alguns potenciais clientes pelo facto destes

possuirem dividas junto dos TOC que até entdo lhes tinham prestado servigos.

De acordo com os artigos 562 do Estatuto dos TOC e 172 do Cddigo Deontoldgico
dos TOC, devem os TOC nas suas rela¢des reciprocas atuar com lealdade e integridade

(Artigo 32 al. a) e h) do Cédigo Deontoldgico). A aplicacdo destes principios consubstancia-
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se em deveres reciprocos entre Técnicos Oficiais de Contas. O TOC anterior deve prestar

toda a informacdo, elementos e esclarecimentos relativos as funcdes que desempenhava.

O novo TOC deve, por escrito, certificar-se que o Técnico Oficial de Contas
cessante se encontra satisfeito dos valores provenientes da execucdo do seu trabalho, sob
pena de assumir pessoalmente a responsabilidade desse ressarcimento. Havendo
honordrios em atraso, enquanto a situacdo ndo se encontrar regularizada, o novo TOC ndo
podera assumir a responsabilidade pela contabilidade da referida empresa. O nao
cumprimento do supra disposto constitui uma infracdo disciplinar punida com pena de

suspensao (Artigo 66.2 n.2 4 al. h) do Estatuto dos TOC).

Esta é, portanto, uma questdao importantissima aquando da aceitacdo de novos

clientes para a elaborac¢do dos deveres contabilisticos e fiscais.

Capitulo IV
4. Aentidade acolhedora

O presente capitulo introduz uma breve apresentacdo da entidade acolhedora,
com a descricdo histérica dos sécios e core business da mesma, um enquadramento da
esfera de clientes da My Business Consultores Financeiros e Informaticos Unipessoal, Lda.
e a sua estrutura organizacional, concluindo com uma apresentagdo das atividades

principal e secunddria e os recursos da mesma.

4.1. Breve apresentagao

A empresa My Business Consultores Financeiros e Informaticos Unipessoal, Lda.
foi constituida sociedade por quotas em janeiro de 2006, tendo Nuno Miguel Mateus Silva

como Unico socio.

O capital social da entidade é, em janeiro de 2006, de 5.000,00€, detido a cem por
cento por Nuno Silva. O objeto da My Business Unipessoal era a “producdo e
comercializacdo de software informatico, desenvolvimento e comercializagdo de

aplicacdes Web, consultoria na area da informatica, comercializacdo de hardware
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informatico, atividades de contabilidade, auditoria e consultoria fiscal, apoio a gestdo de
empresas e empresarios em nome individual, realizacdo de estudos de mercado, servicos
de apoio a internacionalizacdo de empresas, realizacdo de projetos de investimento e

consultoria na area financeira”, conforme a Certiddao do Cartério Notarial.

Devido a pouca concorréncia existente na altura, e embora o objeto social fosse
tdo amplo, o core business da empresa foi o desenvolvimento e comercializacdo de
software informatico. Os vastos conhecimentos nesta area também ajudaram na decisdo

de tornar esta a principal atividade da empresa.

No final de abril do ano de 2011, com a entrada da nova socia Ana Paula Silveira,
a empresa passou a ter dois sécios, cada um detendo a mesma percentagem do capital
social da empresa, cinquenta por cento. Assim, a sociedade passou a denominar-se My
Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda. A sede social da empresa, localiza-se
atualmente na Rua Padre Antdnio Vieira, n.2 28, R/C, 3000-315 em Coimbra, podendo

aceder-se ao seu website através do portal http://www.liteprice.com.pt/.

Com a entrada da nova sdcia e com as alteracBes existentes no mercado e na
concorréncia, os socios da sociedade optaram por empenhar-se nas atividades de
contabilidade, consultoria fiscal e no apoio a gestdo de empresas, ficando assim, segundo
a 32 Revisdao da Classificacgdo Portuguesa de Atividades Econdmicas, abreviadamente
designada por CAE-Rev.3, com o 69200, “Atividades de contabilidade, auditoria e

consultoria fiscal”.

A entidade acolhedora é considerada micro entidade por ndo ultrapassar dois dos

trés limites referidos no Capitulo I, ponto 2.4, do presente relatério.

4.2. A esferade clientes

A esfera de clientes da entidade acolhedora é de, aproximadamente, cinquenta e
cinco clientes. Sao estes sociedades por quotas ou sociedades por quotas unipessoais, e
outros empresarios em nome individual, onde atuam em diversas areas como a
panificacdo, a construcgao civil, a prestacao de servicos, a informatica, as vendas a retalho

de artigos elétricos, entre outras. Apenas cinco empresas do conjunto de clientes da My
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Business ultrapassam os limites presentes no artigo 22 da Lei n.2 35/2010, pelo que sdo
estas as consideradas pequenas empresas, sendo as restantes consideradas micro
entidades. Os clientes da entidade acolhedora adotam assim o Sistema de Normalizacao
Contabilistica, mais concretamente a Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para
Pequenas Entidades, nas cinco entidades consideradas pequenas entidades, optando as
restantes entidades por adotar a Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Micro

Entidades.

4.3. Estrutura organizacional

Quanto a estrutura organizacional, os sdécios fazem parte da entidade como
socios-gerentes ndo remunerados. Assim a My Business tem o seu Unico departamento de
contabilidade constituido por Edgar Saraiva, técnico de contabilidade, Carla Marques, em
regime de estagio profissional, Andreia Pestana, também em regime de estagio

profissional, e o mestrando Tiago Marques.

O responsavel e técnico de contabilidade, Edgar Filipe Lopes Saraiva, € a pessoa
mais experiente e com mais anos nas areas da contabilidade e apoio fiscal, pelo que se
responsabiliza pela relacdo com os clientes, para além da supervisdo das atividades
contabilisticas dos restantes membros da entidade. As estagiarias Carla Marques e Andreia
Pestana iniciaram o estagio curricular em janeiro de 2014, no ambito dos mestrados que
ambas frequentam, sendo que devido as capacidades demonstradas acabaram, em abril
de 2014, por ser convidadas para realizar estagio profissional na entidade, com vista a uma
possivel integracdo definitiva na mesma. Estas, juntamente com o mestrando Tiago
Marques, realizam atividades maioritariamente relacionadas com a contabilidade das
entidades clientes, exercendo também func¢Bes de atendimento e esclarecimento de

qualquer duvida contabilistica e fiscal por parte dos clientes.

O objetivo primordial da My Business, segundo consta na sua pagina oficial na web,
http://www.liteprice.com.pt/, é o de “proporcionar aos seus clientes o melhor conjunto de
servicos profissionais nas suas dreas de atuacdo, com o intuito de melhorar a qualidade e a

rapidez da informacao”.
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Como missdo, a My Business pretende “ajudar os clientes a tornarem-se mais fortes
e mais competitivos”. O objetivo e a missdo serdo alcancados através da estratégia de “ndo ser

apenas mais um gabinete de contabilistas, mas sim um parceiro privilegiado do seu negdcio”.

A visdo que a My Business pretende alcancar é “superar as necessidades e
expectativas dos seus clientes, aumentando os lucros, otimizando os custos e melhorando a

eficiéncia e organizacdo das empresas”.

4.4. Principal atividade

Das diversas atividades que a entidade exerce, esta centra-se numa principal que
é a prestacdo de servicos de contabilidade e fiscalidade. Para proporcionar uma gestao
mais eficiente e apropriada do negdcio dos seus clientes, e como consequéncia solidificar
uma relacdo mais préxima com estes, prestam, também, os colaboradores da My Business
a atividade de aconselhamento de gestdo. Através do reporte financeiro periddico presta
a entidade acolhedora um servicos personalizado de aconselhamento aos seus clientes

guanto as estratégias de futuro e andlise de periodos passados aos seus clientes.

Na vertente contabilistica existem diversos servicos prestados pelos
colaboradores da My Business aos seus clientes, entre os quais o processamento de
documentos contabilisticos, o processamento de salarios e o cumprimento das obrigacGes
legais e fiscais, tais como a declaragao do IVA (Imposto sobre o Valor Acrescentado),
retencdo de IRS (Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares), IRC e a Declaragao
da Informag¢do da Empresa Simplificada, entre outras. Para além dos referidos, podem ser
efetuadas, nos casos em que tal é necessario, as declara¢gGes de inicio, alteragdo e

encerramento de atividades das entidades clientes.

Acessoriamente, como atividade secundaria, a entidade acolhedora vende, para

os seus clientes, material de escritdrio, tais como cartuchos de tinta e toners.

4.5. Recursos

No que diz respeito aos recursos informaticos e tecnoldgicos da empresa os

responsaveis optaram pela escolha do certificado programa contabilistico PRIMAVERA
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Professional 7.5. Na gestdo de pessoal, o mddulo utilizado foi também o certificado
PRIMAVERA 4.5, sendo utilizado na faturagdo o mais recente PRIMAVERA 8.0. Para
complementar a execugdo das tarefas didrias contamos também com as ferramentas
basicas do Windows, o Word, importante para redigir cartas, circulares e outros
documentos, e o Excel, para a elaboracdo de mapas e tabelas relevantes, para auxiliar em
conferéncias e para o cdlculo de alguns racios relevantes e fundamentais para as andlises
periédicas. Com o acesso a internet pudemos efetuar pesquisas frequentes, esclarecer
duvidas pontuais, aceder a mais recente legislacdo e ainda entregar as diversas

declaragdes, que hoje em dia sdo feitas de uma forma eletronicamente simplificada.

No que diz respeito ao hardware, conta a entidade acolhedora com um conjunto
de computadores ligados em rede a um servidor, onde se centraliza a informacao,
efetuando-se, a cada final de semana, copias de seguranca para um disco externo para
salvaguardar a informacdo e trabalho desenvolvido durante a semana de trabalho. Dispde

ainda de duas impressoras, uma com fax, calculadoras, entre outro material de escritorio.

Segundo Lopes de Sa (1998), citado por Guimardes (1998: p. 3), “A prdtica
contabilistica cada vez mais é influenciada e substituida pela informdtica. Dantes, os
técnicos de contas eram conhecidos por “guarda-livros”, hoje, passam a ser designados por
“guarda-computadores”. O que resta a Contabilidade é, portanto, a teoria e o seu cardcter

cientifico”.

4.6. Contexto macroecondmico e microeconomico

Nos tempos correntes revela-se de extrema importancia para as entidades a
analise continua da concorréncia, as necessidades dos clientes, as mudancas de estratégia
e de politicas, para que consigam adequar a oferta com a procura (Ferreira et al., 2010: p.
56). Existem, portanto, diversos fatores que influenciam o ambiente organizacional das
entidades, alguns de facil mensuragdo, que sdo de natureza quantitativa e outros de dificil
mensuragao, que sao de natureza qualitativa. Torna-se assim essencial a caracterizagao do

meio envolvente da entidade.
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Neste ponto do relatério é feita uma analise PEST e também uma anadlise das
forcas, fraquezas da entidade, junto das oportunidades desta e ameacas a mesma (a andlise

swor.

4.6.1. Analise Politica, Econdmica, Social e Tecnoldgica (PEST)

A andlise PEST é uma avaliacdo do ambiente externo que rodeia a sociedade. E
uma analise aos fatores politicos, econémicos, sociais e tecnolégicos onde a entidade estd
inserida e é através desta analise que se torna possivel a definicdo de algumas estratégias

de futuro (Johnson et al., 2008: p. 55).

Os fatores politicos do ambiente onde a entidade estd inserida prendem-se com a
constante alteracdo da legislacdo, o que leva a que os profissionais que trabalham na
entidade estejam constantemente a estudar novas leis e praticas para que nada falhe nos
servicos prestados aos clientes. As entidades e os seus profissionais devem acompanhar
constantemente as alteracdes legais para que erros que possam suceder devido a estas
alteragdes ndo acontecam e ndo se percam clientes por este motivo. Outro fator politico
gue poténcia a melhor qualidade de servico prestado pelas entidades sdo os apoios do
Estado para a contratacdo de recém-licenciados, através de, por exemplo, estagios
profissionais. Assim, é possivel as entidades a contratacdo de pessoas capazes e com
qualificagdo especifica, de modo a satisfazer as necessidades dos clientes ja existentes nas

entidades e até a obtencao de novos clientes, devido a qualidade do servigo prestado.

Ao nivel econédmico prevé-se que o ano de 2014 trard mais do mesmo. Em 2013
“muitos milhares de empresas foram forcadas ao encerramento” (Confederacdo de
Comércio e Servigcos [CCP], 2014: p. 3), o que leva a perda de alguns clientes, a falta de
pagamento por parte de outros e a que as entidades sintam imensas dificuldades para
cumprir as suas obrigacdes. Com isto, e dado que as empresas precisam de produtos ou
servicos, de pagar ao Estado os seus impostos e até mesmo dos seus colaboradores para
laborar, a prioridade vai para estes pagamentos, levando a que o pagamento as empresas

de contabilidade seja, muitas vezes, “esquecido”.
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Em relacdo aos fatores sociais destaca-se o envelhecimento da populagdo
portuguesa devido a baixa taxa de natalidade do pais, o que indica que existirdo cada vez
menos jovens a arriscar na criacdo do seu proprio negdécio e na abertura da sua propria
empresa. Noutra perspetiva, os jovens em Portugal mostram-se cada vez mais qualificados,
pelo que os que arriscam a abertura de um negdcio proprio exigem profissionais de
qualidade para trabalhar com a sua empresa, o que permite a distincdo dos contabilistas

que se atualizam e qualificam cada vez mais, em relacdo aos que ficam estagnados.

A tecnologia encontra-se em constante desenvolvimento, o que permite que os
programas contabilisticos se encontrem cada vez mais eficientes e fidveis. As plataformas
informaticas para entrega de declaragdes fiscais e sociais encontram-se, também, cada vez
mais competentes e céleres o que permite que o trabalho do contabilista se torne mais
eficaz. Em contrapartida, as constantes atualizacGes de software, que sdo necessarias,

revelam-se dispendiosas para as empresas.

4.6.2. Analise de Forgas, Fraguezas, Oportunidades e Ameagas (SWOT)

Qualquer empresa que pretenda instaurar uma planificacdo estratégica avaliar3,
numa dada altura, as suas forgas e fraguezas. A estas combinara uma estimativa das
oportunidades e ameacas (riscos) em torno do ambiente externo a entidade. Com isto,
estara a entidade a efetuar uma andlise SWOT (tem Have, 2004: p. 237). Os objetivos desta
analise sdo efetuar uma sintese das analises interna e externa ao ambiente da entidade,
identificar elementos chave para a gestdao da empresa, preparar opgoes estratégicas e fazer

o diagnéstico da entidade (Ferreira et al., 2010: p. 97).

Esta andlise é apresentada em forma de matriz expondo as varidveis do ambiente
interno, forcas e fraquezas numa linha, em duas colunas, e as varidveis de ambiente

externo noutra.

Apds a elaboracdo desta matriz SWOT, é possivel “gizar ag¢bes, quer de
aproveitamento das oportunidades quer para desenvolver as competéncias e recursos

internos da empresa, de modo a evitar que oportunidades sejam desperdi¢adas ou que a
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empresa possa passar por dificuldades advindas de fatores exdgenos ameacadores”

(Ferreira et al., 2010: p. 97).

O quadro seguinte expde a andlise SWOT efetuada:

Quadro 1. Anélise SWOT

Forgas Fraquezas
e Localizagao de exceléncia e Marca relativamente nova
e Instalagdes recentes e Pouca capacidade financeira
e Relagdo préxima com os clientes ¢ Natureza sazonal do trabalho

e Boa organizagao e planeamento

e Tarefas previamente definidas

e Recursos humanos qualificados

e Capacidade de angariacdo de clientes

Oportunidades Ameacgas
e Parcerias com outras empresas e Aplicacbes online de ajuda na
e Estagios curriculares contabilidade
e Incentivos do governo e Concorréncia
e Clientes insatisfeitos com outros e Situacao econdmica do pais
gabinetes de contabilidade e Instabilidade legislativa

e Promocao da marca nas redes sociais
e Novas ferramentas de trabalho

Fonte: Elaboracdo Prépria

A excelente localizagdo onde se encontra o escritério da empresa, associada a
qualidade das suas instalagGes revela-se um ponto forte desta. A relagdo préxima que
mantém com os clientes, a organizacdo e o planeamento atempado das tarefas pelos
colaboradores qualificados da entidade é, também uma for¢a desta. Devido ao bom
trabalho realizado, os clientes fieis a entidade, que se encontram satisfeitos com o servigo
prestado, aconselham a mesma, levando a que outros clientes, novos ou que se encontrem
insatisfeitos com outros gabinetes de contabilidade, procurem a empresa. Porém, é a My
Business Consultores Financeiros e Informaticos, Lda. uma marca relativamente recente, o

que leva a que ainda nao esteja devidamente divulgada no mercado; para tal, com recurso
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as novas tecnologias e as redes sociais, existe a oportunidade de fazer a promocao da

marca através deste recurso.

A situacdo econdmica do pais, que tem levado a faléncia de iniUmeras empresas
revela-se uma ameaca para a entidade pois as consequéncias sdo notérias: perda de alguns
clientes, aumento do prazo de pagamento e auséncia do mesmo devido a falta de liquidez
dos clientes. Para combater esta problematica da diminuicdo de fluxos de entrada de
valores recorre-se a entidade de aceitacdo de estudantes que procuram estagios
curriculares e de recém-formados que pretendem efetuar estagios curriculares. Estes
incentivos governamentais permitem ndo sé aos estagiarios adquirirem experiéncia
profissional, mas também a empresa se receber mao-de-obra qualificada a um custo
relativamente baixo. Parte destes recursos, que deixam de ser aplicados na mao-de-obra,
podem ser aplicados na aquisicdo de ferramentas mais atuais, para uma elaboracdo mais
eficaz das tarefas contabilisticas, e também para a atualizacdo do software informatico ja

existente.

A concorréncia por parte de outros gabinetes de contabilidade é uma ameaca
constante a empresa, porém pode esta estabelecer parcerias com outras empresas para
gue a oferta e cruzamento de servicos se torne mais aliciante para os seus clientes.
Segundo Ferreira et al. (2010: p. 99), “todas as empresas estdo sujeitas a concorréncia. E
fundamental entender o ambiente externo onde opera e avaliar a industria,
nomeadamente analisando a competicao e formulando a estratégia a prosseguir. Uma boa
estratégia é a que permite o ajustamento entre as vantagens internas com as
oportunidades externas”. As constantes alteracdes legais ao nivel fiscal sdo também um

fator de risco constante a produgdo de um trabalho rigoroso e de qualidade.

Capitulo V
5. Oestagio

Ao longo destes meses de experiéncia adquirida na My Business Consultores

Financeiros e Informaticos, Lda. Foram realizadas diversas tarefas previamente definidas
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no plano de estdgio, para além de outras ndo anteriormente previstas aquando da

realizagdo do referido plano.

5.1. Atividades realizadas

Neste ponto do relatério serdo abordadas, de forma sucinta mas exaustiva as

tarefas realizadas pelo mestrando no ambiente laboral da entidade acolhedora.

O mestrando iniciou os seus servicos na entidade comecando por se integrar,
conhecendo os futuros colegas, o objeto social da My Business, os seus clientes e métodos

de trabalho.

Apds a integracdo na entidade, o mestrando desenvolveu atividades especificas
nas areas da contabilidade, fiscalidade e do controlo interno. De modo a melhor efetuar
estas tarefas, as quais foram alvo de uma atenta primeira observacao, foi efetuada uma
analise documental e analisada a legislacdo, artigos de revistas cientificas, como a revista
dos TOC e da APOTEC (Associacdo Portuguesa de Técnicos de Contabilidade) e livros
técnicos relacionados com cada tarefa e foram também recolhidas informacodes junto dos

responsaveis e restantes colaboradores da entidade acolhedora.

Sdo ainda analisadas neste capitulo do relatério as principais competéncias

técnicas e pessoais adquiridas para o exercicio da profissdao da contabilidade.

Assim, é neste ponto do relatério que é analisada a contabilidade, na sua

passagem da teoria a pratica.
“O que é a ciéncia contabilistica sem a prética? E morta.
O que é a pratica contabilistica sem a ciéncia? E cega.”

(Lopes de Sa (1998), citado por Guimaraes (1999))

5.1.1. Receg3o e organizagao dos documentos contabilisticos e fiscais

A classificacdo e organizacdao dos documentos contabilisticos e fiscais é o primeiro

passo para que a contabilidade seja clara e fidedigna. Assim, o processo contabilistico
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atravessa algumas etapas que apesar de rotineiras sdo imprescindiveis e exigem precaucao

e cuidado no tratamento e interpretacdo da informacao.

O processo acima referido inicia-se com a rececdo dos documentos entregues
pelos clientes, que é efetuada pelo responsdvel da empresa. Para cada entidade cliente é
criada uma pasta onde sdo colocados estes documentos para posterior tratamento
contabilistico. E nesta fase que sdo filtrados os documentos que sdo de interesse
contabilistico e fiscal para a empresa do cliente, os de cariz de pessoal do préprio cliente
e/ou familiares, dado que em alguns casos é também prestado o servico de entrega da
declaracdo anual Modelo 3 do préprio cliente e familiares, e os que ndo tém qualquer

validade, quer contabilistica, quer fiscal.

5.1.2. Arquivo dos documentos contabilisticos e fiscais

Apds a rececdo e filtragem dos documentos, estes sdo retirados da pasta “cliente”
e separados por més, para assim ndao ocorrerem erros e que estes sejam langados no
periodo respetivo. E também verificado se estdo em conformidade com as formalidades
previstas nas alineas do n.2 5 do artigo 36.2 do CIVA (Cddigo do Imposto Sobre o Valor
Acrescentado), para as faturas, ou nas alineas do n.2 2 do artigo 40.2 do mesmo cédigo,

para as faturas simplificadas.

Em seguida os documentos s3o separados por didrio numa ordem
cronologicamente crescente: no didrio de caixa coloca-se toda a documentagdo cujo
pagamento e/ou recebimento tenha movimentado dinheiro em caixa; o diario de bancos
inclui os lancamentos que implicam a movimentagdo de uma qualquer conta bancaria
pertencente a empresa; o didrio de compras contempla as aquisicdes efetuadas para a
atividade da entidade, quer tenham sido pagas, ou ndo; no didrio de vendas e presta¢des
de servigos encontram-se arquivadas as faturas, faturas simplificadas, notas de débito e
notas de crédito emitidas para os clientes; e por ultimo o diario de operacgdes diversas,
onde habitualmente se concentram as primeiras corre¢des e regularizacdes ao periodo,
para além de se colocarem os documentos que nao se enquadram em nenhum dos didrios

acima referidos, como por exemplo o processamento de salarios.
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No ponto 5.1.3.1, deste capitulo, relevam-se e expdem-se as operacdes e

lancamentos mais significativos de cada diario.

Depois da separacdo dos documentos por respetivo didrio estar concluida, estes
sdo arquivados por ordem alfabética, com excecdo das faturas simplificadas, faturas
completas, notas de débito, de crédito e recibos que sdo arquivados por ordem numérica.
Caso o mesmo fornecedor tenha varios documentos do mesmo més, estes também sao
ordenados cronologicamente, de forma ascendente, no respetivo local da ordem
alfabética. A organizacdo dos dossier’s é efetuada por ordem cronoldgica inversa, isto é, o
primeiro més, se for o caso janeiro, fica no final do dossier, ficando o ultimo més no inicio
deste. Em suma, caso pretendamos consultar algum dossier, o més que estara na frente do

mesmo sera o ultimo.

5.1.3. Registo informatico dos documentos contabilisticos

O lancamento dos dados no sistema é efetuado de acordo com a ordem
predeterminada na etapa anterior. Como referido anteriormente, o médulo informatico de

contabilidade utilizado na entidade acolhedora é o Primavera Professional 7.5.

Para efetuar o lancamento informatico no programa efetuamos a escolha do
didrio, do tipo de langamento, do més correspondente e introduz-se o numero de
documento. Informaticamente os documentos sdao sempre langados no uUltimo dia de cada
més a que correspondem para simplificar o processo de langamento; por exemplo, caso
estejamos a langar um documento data de quinze de abril de dois mil e catorze, este sera
lancado, juntamente com os restantes documentos deste més, na data de trinta de abril de
dois mil e catorze. Intitulamos o documento com algo que posteriormente, caso seja
necessario efetuar alguma consulta ou alteragdo, seja razoavelmente facil a sua
identificacdo, como exemplo caso uma entidade tenha recebido uma fatura da EDP com o
numero 13000746, no titulo ficard “V/ DOC”, esta parte predefinida para o diario diversos
(sendo este apenas um exemplo de predefinicdo possivel), “EDP 746", sendo esta a parte
que a diferenciara das restantes faturas e langcamentos. No lancamento procedemos a
colocagao dos respetivos cédigo de contas e valores. O documento, ja devidamente

colocado na respetiva ordem no dossier, é numerado manualmente. Esta numeracao tera
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que corresponder a mesma existente no programa PRIMAVERA Professional 7.5, de modo
a permitir uma futura localizacdo do documento, caso seja necessario. Esta numeracao é
importantissima para aferir que nenhum documento é extraviado ou colocado numa data

e/ou local incorreto.

O resumo dos lancamentos, o apuramento do IVA e os balancetes sdo colocados

no topo de cada més no respetivo dossier.

A informacdo relativa a assuntos da Seguranca Social e outros de cardcter
relevante sdo colocados num dossier a parte, criado para cada empresa, num arquivo
denominado de “Documentos Oficiais”, as declarac¢des fiscais do final do periodo, bem
como os documentos do final do ano e as correcbes realizadas encontram-se numas
separacoOes do dossier de cada empresa, a seguir ao ultimo més de lancamentos do ano,

normalmente dezembro, designadas de “Fecho” e “Dossier Fiscal”.

De acordo com estipulado no n.2 1 do artigo 52.2 do CIVA, “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 é estabelecida por meios informdticos, os relativos a andlise, programacgdo e

execugdo dos tratamentos”.

5.1.3.1. Oslangcamentos em cada diario contabilistico

Neste ponto do relatdrio expde-se o processo anteriormente explicado, com um
detalhe maior sobre cada operacdo e langamento efetuado em cada diario. Existem
diversos acontecimentos de relato contabilistico passiveis de serem efetuados e, como tal,
aqui estardao representados apenas aqueles de maior significancia e incidéncia nas

empresas clientes da entidade acolhedora.

5.1.3.1.1. O diario de caixa

Como referido anteriormente, neste didrio encontram-se os documentos que

obrigam a movimentacdo do dinheiro em caixa. Nos quadros abaixo resumem-se as
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operacgdes efetuadas com maior frequéncia, com o lancamento correspondente e algumas

explicacOes que se julgam pertinentes.

Quadro 2. Recebimentos de cliente por caixa.

Conta Descricdao Débito Crédito
111 Caixa X
21111.... Clientes C/C - ... X

Fonte: Elaboragdo prépria

O recibo é, por norma, o documento que comprova o pagamento de determinado
montante, de determinada fatura, pela prestacdo de um servico ou compra de um bem.
Caso conste no recibo que o pagamento foi efetuado em dinheiro, sem que tenha sido
efetuado depdsito do mesmo numa qualquer conta bancdria pertencente a entidade
procede-se ao seu lancamento no diario de caixa. Para cada cliente existe uma conta criada
no programa de contabilidade, onde consta o saldo de cada um. Quando se tratam de
faturas simplificadas emitidas a clientes o lancamento serd sempre igual ao que consta no
quadro 2, sendo posteriormente creditada a conta do banco respetiva, caso se aplique,

aquando da conciliacdo bancaria.

No quadro seguinte esta representado um exemplo de um lancamento de

despesas correntes realizadas, pagas em dinheiro pelo caixa, efetuadas no mercado

nacional.
Quadro 3.Pagamento de despesas correntes por caixa

Conta Descrigao Débito Crédito
6231... Ferramentas e utensilios de desgaste rapido X
6233... Material de escritério X
6267... Limpeza, higiene e conforto X
243231X...3 | IVA Dedutivel — Outros bens e servigos — W

Mercado Nacional = X

111.... Caixa 3X+W

Fonte: Elaboracdo propria
Na conta 6231 — “Ferramentas e utensilios de desgaste rapido” registam-se as

maquinas e ferramentas de reduzido valor adquiridas pela empresa que ndo cumpram os

3 Entenda-se este desdobramento da conta de IVA da seguinte maneira: 2432 — IVA Dedutivel, 3 — Outros
bens e servicos, 1 — Mercado Nacional, X — Taxa de IVA aplicavel
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requisitos para serem classificadas como ativos fixos tangiveis.* Na conta de material de
escritério inclui-se o material utilizado nos escritérios das entidades, tais como por
exemplo as canetas, marcadores, lapis, resmas de papel, entre outros. Em limpeza, higiene
e conforto, conta 6267, sdo inseridas as aquisicdes que se destinam a manutencdo da
limpeza e higienizacdo dos espacos e equipamentos das empresas. A conta de IVA dedutivel

movimenta-se a débito tendo em atencdo as taxas aplicaveis para cada servico ou bem.

Outros exemplos de despesas normalmente pagas através de caixa sdo os envios
de correspondéncia, a compra de selos de correios. Pelo disposto no n.2 23 e 24, do artigo

9.9, do CIVA alguns dos servicos dos correios sdo isentos de IVA.

Outras das despesas que, ocasionalmente, os responsdveis das entidades pagam
através de numerdrio de caixa sao os combustiveis. De acordo com o disposto na alinea b),
don.21,doartigo 219, do CIVA o IVA dos gastos de gasdleo, de gases de petrdleo liquefeitos
(GPL), gds natural e biocombustiveis em viaturas automadveis é dedutivel em 50% do seu
valor, sendo totalmente dedutivel nos casos descritos nas alineas i) a v) dessa mesma
alinea. Importa referir que em relacdo as entidades serve o portal das Financas para
consulta dos automoveis que constam no patrimoénio de cada entidade. Pode-se também
consultar o tipo de automovel que foi alvo do abastecimento para realmente conferir se o
IVA serd totalmente dedutivel, parcialmente dedutivel ou ndo dedutivel, dependente do
tipo de veiculo. Quanto as despesas com a manutenc¢do e conservagdo de viaturas ligeiras
de mercadorias, tendo como exemplo os gastos em pegas, reparagdes e inspegoes, entre
outros, a dedugdo do imposto é total.> De acordo com Silva (2014) “...basta que o veiculo,
pela sua construgdo e equipamento, tenha aptidéo para transporte de passageiros, para
que o IVA suportado relativamente a tal viatura deixe de ser dedutivel”. Ja para as viaturas
ligeiras de transporte de passageiros as despesas com a sua conservagao e repara¢ao nao

conferem qualquer direito a deduc¢do, estando também sujeitas fiscalmente, aquando da

4De acord