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Resumo

O presente relatorio visa apresentar o Estagio Curricular desenvolvido na entidade
acolhedora Luisa Susano Contabilidade, Lda integrado no plano de estudo da Licenciatura
em Gestdo de Empresas, pelo Instituto Politécnico de Tomar, no periodo de 19 de setembro
a 8 de novembro de 2022.

Este relatorio contém a descricdo, de forma breve da empresa em questdo,

nomeadamente a sua atividade e historia.

Seguidamente, sera descrito as atividades desenvolvidas na empresa e 0s
conhecimentos adquiridos durante o periodo de estagio. As atividades desenvolvidas tém
como base os ensinamentos de bastantes unidades curriculares durante o periodo escolar,

onde a parte pratica é predominante para a execucgdo de tarefas.

Numa terceira fase, faz se um balanco critico do progresso, bem como uma opinido
geral, uma vez que todo este processo contribui para o desenvolvimento pessoal e

profissional na &rea para um futuro mais preparado.
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Introducao

Este relatorio surge no ambito do estagio que integra a Licenciatura em Gestdo de
Empresas pelo Instituto Politécnico de Tomar e visa apresentar de forma sumaria a

empresa de acolhimento e as tarefas desenvolvidas durante o periodo de estagio.

Através da realizacdo do estdgio, da-se a oportunidade de pbr em prética 0s
conhecimentos adquiridos em sala de aula, visto que, 0 mundo empresarial nem sempre é
simples e linear como aparentava ser, 0 que suscita um periodo dificil, mas a0 mesmo

tempo muito desafiante e empolgante.

Este estdgio teve a duracdo de 264 horas na qual o objetivo foi apoiar o
departamento da contabilidade pela falta de pessoal e de tempo para cumprimento de
prazos. A orientadora da empresa fez ainda questdo que eu acompanhasse O processo

salarial para uma visdo geral do funcionamento interno.

Quanto & estrutura, numa parte inicial é apresentada empresa e uma pouco da sua
historia; a sua localizacdo; a atividade que desempenha; a estrutura organizacional da

mesma e por Ultimo € feita uma a analise SWOT da mesma.

Numa segunda fase irei falar um pouco da contabilidade geral e incluir alguns
termos associados. Logo depois serdo descritas as atividades desempenhadas por mim no

periodo em causa e a analise pessoal envolvente.
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1. Apresentacao da empresa

Em Turquel, com municipio em Alcobaca, a empresa surgiu em 2001 como Luisa
Susano & Clara Tereso, Lda no ramo da contabilidade e auditoria com duas sdcias, tendo
se separado ambas alguns anos mais tarde, cada uma com a sua empresa. Atualmente como
Luisa Susano Contabilidade, Lda, gerida pela Luisa Susano formada em gestdo de
Empresas, esta conta com 14 colaboradas atualmente, incluindo com uma colaboradora na
empresa Stop it de Agéncia de Viagens gerida também pela Luisa Susano.

Tem feito um percurso de ascendéncia, e conta com diversos clientes, desde a
restauracdo, mecanica, construcdo, etc, onde se localizam na zona envolvente, mas também
em outras areas do pais. Neste momento a empresa expande-se ainda para a area dos

Seguros.

1.2 Localizacdo

Localiza-se na Rua Padre Doutor Manuel Luis 1, no centro de Turquel em que o
escritorio e a agéncia de viagens se encontram lado a lado. E uma zona rodeada de diversas

localidades com acesso facil.

i

Figura 1- Sede Da Empresa
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1.3 Estrutura organizacional

A estrutura de uma organizacao diz respeito ao conjunto de relagdes formais entre
0S grupos e os individuos que constituem essa mesma organizacdo e 0s modos de
colaboracdo entre as diversas unidades, sendo normalmente representado por um

organograma.

Assim sendo, 0 organograma € um esquema organizacional que representa
graficamente a estrutura interna de uma empresa, tornando-se Util para o departamento de
Recursos Humanos, pois permite-lhes visualizar rapidamente a hierarquia da empresa por
equipas, dependendo de quem se reporta a cada pessoa, ou de quem é responsavel por cada

equipa ou funcionario.

Assim sendo o organograma € um esquema organizacional que reflete de forma
ordenada a organizacgdo, representando-se graficamente, pois permite visualizar mais
facilmente a hierarquia da empresa por equipas ou responsaveis. Deste modo existem 2

tipos de organizacéo:

Estrutura mecanicista: elevado grau de diferenciacdo horizontal, relacdes
hierarquicas rigidas, uma enfase nas regras e procedimentos, com elevado grau de

formalizacdo e elevada centralizacdo das decisdes;

Estrutura organica: reduzida diferenciacdo horizontal, maior interacdo das
pessoas, menor formalizacdo e maior flexibilidade, bem como uma maior descentralizacdo

da autoridade. Por norma, € utilizada por empresas com producdo continua.

A estrutura de uma organizacdo pode ser caracterizada por varias dimensdes, desde

a centralizacdo a descentralizacao.

Gestdo

Administrativo e
financeiro
Contabilidade Recursos Humanos Tesouraria

Figura 2 — Organograma geral da empresa
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A estrutura apresentada pela Luisa Susano Contabilidade, Lda apresentada na
figura 2 é uma organizagdo organica, pois € feita uma divisdo de funcbes por setor, sendo
que ambas as divisbes apresentam funcGes de contabilidade, a excecdo dos recursos
humanos, e que ambas se interligam na partilha de comunicagdo. Nesta diretiva, € existente
uma abertura para a equipa conhecer o processo de arquivo e o seu lancamento de modo a
repartir tarefas e interacdo em todos os setores. E existente um clima de partilha e abertura

a opinides, para tomada de decisoes.

Analise SWOT

A andlise SWOT é um importante instrumento de gestdo que permite
agrupar informacdes de forma clara e precisa e desta forma tomar decisbes de carater
estratégico. Este instrumento de gestdo exige uma profunda andlise autorreflexiva da
prépria empresa 0 que permite uma recolha e diagnostico de importantes informacoes
sobre a organizacdo. Além de exigir uma profunda pesquisa interna sobre a organizacéo,
este modelo funciona também como instrumento de monitorizagdo do ambiente externo

permitindo identificar ameacas, mas também oportunidades para a empresa.

As informacgoes recolhidas devem depois ser filtradas e organizadas de forma

criteriosa de modo que se possam encaixar nos seguintes topicos:

» Pontos fortes
» Fraquezas
» Oportunidades
» Ameagas

A vantagem deste modelo é sintetizar de forma bastante clara e objetiva um
conjunto de informacGes que sdo criticas para a empresa. Essas informacdes ao serem
agrupadas, analisadas e sintetizadas permitem aos gestores cruzar um conjunto viavel de
informacdes e com isso conseguir avaliar previamente um conjunto de decisdes que podem
ser tomadas com base nas informacdes que a analise SWOT proporciona e com isso tomar

a melhor decisao.
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Neste caso vou fazer uma analise da minha experiéncia ao longo do periodo de

estagio.

Pontos Fortes:
Fraquezas:

Competéncia
Tempo

Dedicagdo insuficente
Espirito de
equipa

Opurtunidades:

Ameacgas:

a

Aprendizagem
Concorré

Figura 3 — Andlise Swot

Quanto aos pontos fortes na Luisa Susano Contabilidade, destacam-se a

competéncia, a dedicacéo, o espirito de equipa e responsabilidade.

No que diz respeito as fraquezas, esta empresa apresenta, por vezes falta de tempo
na realizacdo de tarefas e prazos devido & complexidade de determinadas empresas e na

falta de documentacédo entregue por parte dos seus clientes.

A nivel de oportunidades, é notéria a aposta no acompanhamento de colaboradores
e NO Seu apoio, cujo iniciaram 0 seu cargo recentemente, e como é normal, apresentam

algumas dificuldades.

Quanto as ameacas, destaca-se a concorréncia, pois os clientes podem facilmente

mudar para outra empresa sem muitos requesitos.
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A contabilidade Financeira

A funcdo contabilistica existe em qualquer entidade, podendo, no entanto,
encontrar- se de uma forma mais organizada e eficiente numa determinada entidade do que
noutra. A contabilidade financeira tem como fundamento a juncdo de informacdo para
tomadas de decisfes que sdo usadas para demonstracdes financeiras que no futuro possam
satisfazer as necessidades de credores, investidores e usuérios externos de informagdes
financeiras. Esta deve ainda revelar informacdes fidedignas e relevantes que permitam
analises em areas ndo s6 na financeira, mas também em questGes de tesouraria, recursos

humanos, e econémicas.

Em resumo a contabilidade geral para um bom planeamento de orgcamento

empresarial responde a diversas perguntas, nas quais sao exemplo:

Valor de vendas em determinado periodo;
Stock existente

Valor total de gastos

Lucro obtido

Montante de impostos a pagar

YV V. V V V V

Produtos/servicos que tém maior rentabilidade em vendas

As demonstracOes elaboradas sdo como exemplo, o balanco, a demonstracdo de
resultados do exercicio, demonstragdo de fluxos de caixa e demonstracdo de Capital
Proprio. Estas informacGes de acordo com o SNS (sistemas de Normalizacao

Contabilistica) devem permitir estabelecer cruzamentos de informacdo para:

» Compreensibilidade;

» Relevancia (a qual surge associada a materialidade);

» Fiabilidade (que inclui a representacéo fidedigna, a substancia sob a forma,
a neutralidade, a prudéncia e a plenitude);

» Comparabilidade.

A informacéo sobre a posicdo financeira da entidade é dada essencialmente pelo
Balango (anexo I1) é importante para prever futuras necessidades de financiamento, saber

como vao os resultados e fluxos de fundos distribuir-se ao longo do tempo, e permite
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avaliar a capacidade da empresa de cumprir as suas obrigacOes financeiras (perspetiva

estatica).

A Demonstracdo de Resultados (anexo Il1) evidencia a situagdo economica da
empresa. Ao efetuar-se uma andlise vertical, pode-se estudar-se a estrutura dos custos, bem
como a relacdo destes e dos resultados com o volume de negdcios. J& a analise horizontal
da demonstracdo de resultados € utilizada para estudar a evolugdo das rubricas no tempo.
Ambas as analises sdo Uteis para se perceber a tendéncia de evolucdo econdmica da
empresa. A analise de custos (analise vertical), permite que se conheca as rubricas de custo

mais relevantes da empresa.

A Demonstracdo de fluxos de caixa (anexo 1V) permite informacdes acerca das
alteracOes da posicdo financeira da entidade e € Util para avaliar as operagdes operacionais,
quer de investimento quer de financiamento, e permite prever a capacidade de criacdo de

fundos futuros e sua utilizacéo.

A Demonstracdo de Capital Proprio (anexo V) visa dar a conhecer as mudangas
registadas no capital proprio de uma empresa durante determinado periodo. Assim, pode

denunciar uma reducdo ou um aumento dos ativos liquidos da organizacéo.

Caracteristicas Qualitativas das Demonstracdes Financeiras

Ao preparar as DF é necessario ter em mente dois pressupostos fundamentais: o

regime do acréscimo e a base da continuidade.

O regime do acréscimo, ou principio da especializacdo, mostra-nos que o resultado
obtido, é obtido pela diferenca entre os rendimentos e os gastos, independentemente do
dinheiro em caixa. Os acontecimentos devem ser reconhecidos quando ocorrem e

registados contabilisticamente nas demonstragdes do periodo a que respeitam.

A base da continuidade pede-nos que ao realizar as demonstracdes financeiras

devemos assumir que a empresa vai continuar a operar num futuro previsivel.
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Formas de organizacao da contabilidade
Regime Simplificado

O regime simplificado de tributagdo ¢ a op¢ao mais comum, sendo atribuida por
defeito pela Autoridade Tributaria e Aduaneira quando um empresario em nome individual
ou profissional liberal abre atividade. Este caracteriza-se pela tributacdo dos rendimentos
auferidos pela aplicacdo de coeficientes, ndo considerando os gastos da atividade. Para ser

abrangido por este regime tem de acumular 0S seguintes requisitos:
» Ser sujeito passivo residente em Portugal;
> Nao estar legalmente obrigado a revisao legal de contas;
> Ter um montante anual iliquido de rendimentos inferior a 200 mil euros;
> Ter balanco do periodo de tributacdo anterior inferior a 500 mil euros.

O facto de ter menos obrigagdes fiscais e despesas extra - como ndo ser obrigatorio
a contratacdo de um contabilista certificado - € uma das principais vantagens deste regime.
A grande desvantagem prende-se com o facto de ndo ser possivel deduzir as despesas, pois
a Autoridade Tributaria considera que 75% dos rendimentos obtidos sdo liquidos e que 0s

restantes 25% correspondem a despesas.

Contabilidade organizada

A contabilidade organizada é o regime fiscal mais eficiente para atividades de
maior complexidade e quando as despesas com a atividade sdo superiores a 25% dos

rendimentos. Este regime fiscal € obrigatdrio nas seguintes situagdes:
> Todo o tipo de sociedades como sociedades andnimas ou sociedades por quotas;

> Todos os profissionais liberais ou empresarios em nome individual que tenham um

rendimento anual liquido superior a 200 mil euros.
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No regime de contabilidade organizada pode deduzir grande parte das despesas
profissionais (por exemplo, combustivel, estadias, material informatico, entre outros) e
apurar de forma rigorosa os rendimentos liquidos. As grandes desvantagens sdo as
obrigac®es legais (como a elaboracdo de dossiers fiscais anuais) e a contratacdo de um

contabilista certificado

Simplificado Contabilidade Organizada
Rendimento 201511:$1:|ioeruams ZC‘!SOUFrfirlrigLfos
Deducao de Despesas N&o Sim
Contabilista Certificado N&o Sim

(obrigatério)

www.vendus.pt

Figura 4 - Regime simplificado vs Contabilidade organizada

Impostos

No que respeita ao Imposto de Selo sabemos que se trata do imposto mais antigo
no sistema fiscal portugués, e que incide sobre todos os atos, contratos, documentos,
titulos, livros e outros factos previstos na Tabela Geral anexa ao Codigo do Imposto de
Selo. Trata-se de um imposto ndo cumulativo com o IVA o que implica que todos os atos

e/ou factos que paguem IVA ndo pagam imposto de selo.

O IVA é considerado o mais complexo dos impostos, pois atende a atividade
exercida e ao gasto ocorrido. E necessario ter em conta o principio do artigo 9° do CIVA e

tambem o artigo 53° que determina a natureza do sujeito passivo.

Para além do regime normal de IVA de liquidagdo (apuramento) trimestral/mensal,
existem inumeros regimes especiais como por exemplo o do tabaco, os combustiveis, bens

em 28mdo, sucatas, viagens e construcgao civil.
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Estes sdo alguns exemplos que demonstram como o IVA é o mais complexo dos

impostos no cenario fiscal portugués.

10
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Atividades desenvolvidas durante o estagio

Antes do inicio do estagio, fui recebida abertamente pela Luisa Susano, que fez
questdo de me apresentar a toda a equipa, na qual fui muito bem recebida e com
sentimento de bem-vinda, e depois estabelecemos quais seriam as minhas fungdes que iria
desempenhar durante aquele periodo. O facto de poder aplicar os conhecimentos e

competéncias adquiridas foi uma ajuda para relacionar tarefas.

Rececédo de documentos

Em qualquer gabinete de contabilidade o trabalho inicia-se com a rece¢do dos
documentos. Este procedimento consiste em receber os documentos dos clientes que digam
respeito & atividade econémica da sua empresa. Estes documentos sdo rececionados
mensalmente ou trimestralmente de acordo com a sua opcdo e sdo colocados
provisoriamente nas prateleiras do seu responsavel correspondente, para que sejam 0 mais

brevemente possivel organizados nos respetivos dossiés para classificacdo e lancamento.

A rececdo atempada destes documentos € de extrema importancia para que se

possam cumprir 0s prazos legais estabelecidos.

Arquivo

No processo inicial e de longo curso, pois é um trabalho continuo, foi me dada a
tarefa de arquivo na qual tém de ser retirar todos os agrafos que estejam mal posicionados
nas folhas. Esta parte é fundamental para a organizacao de folhas de modo a ficarem todas
centradas no dossier. Em seguida tudo é dividido por separadores onde se encontram: més
correspondeste & data; Operacgdes diversas; Compras; Investimentos — se existirem;
Vendas; Recebimentos; Pagamentos e Novo Banco (exemplo). Refere n.° 2 do artigo 118°
do CIRS que “os sujeitos passivos sdo obrigados a arquivar os livros da sua escrituragéo e
os documentos com ela relacionados, devendo conserva-los em boa ordem durante os 10
anos civis subsequentes”. A este respeito refere o n.° 426 do artigo 123° do CIRC que
“...os livros, registos contabilisticos e respetivos documentos de suporte devem ser

conservados em boa ordem durante o prazo de 12 anos”.

11
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Como ja foi referido tudo é separado conforme a categoria, sendo que as despesas
correspondem as Operac0es diversas como luz, &gua, seguros, material de limpeza, etc. As
Compras no seu destino. Os investimentos sdo compras/gastos que a empresa investe e ao
longo do tempo vai depreciando, como € o caso de um computador, fogdo de restauracao,
etc. Quanto as Vendas corresponde & prestacdo de servigcos a outrem. Os Recebimentos das
suas vendas (Recibos). Os seus Pagamentos sejam eles recibos ou comprovativo de
pagamento. E os Bancos na qual sdo arquivados extratos bancarios, levantamentos de
dinheiro e faturas de despesas bancarias. Esta fase € por vezes demorada pela quantidade

de documentacao.

Apbs o processo de selecdo, os documentos que ndo sdo contabilisticos para a
atividade, mas que sdo necessarios para o preenchimento do IRS séo arquivados dentro de
uma capa plastica no dossié da sociedade a que o gerente pertence, com 0 nome
correspondente.

No processo seguinte é executada uma picagem de compras e despesas com
contribuinte, com o auxilio do Excel através do E-fatura. Este processo é um auxilio, pois o
contribuinte tem de contar em cada fatura, e muitas vezes ndo se verifica ou esta em nome
diferente. Deste modo evita-se lapsos no lancamento no EticaData. Além disto é uma

vantagem pois é percetivel quais as faturas que estdo em falta pelo cliente. (anexo- V1)

Lancamento

Depois da picagem de faturas sdo entdo lancadas e numeradas de acordo com a sua
categoria. Para o seu lancamento é usado o programa EticaData onde existe uma base de
dados dos clientes com os seus dados de contabilidade, como clientes, fornecedores e

outros, sendo o0s que se destacam mais.

O seu lancamento como foi dito anteriormente é feito por numeracdo, em
categorias, data, documento, e n°® de documento proporcional ao préprio arquivo. Séo

utilizadas subcontas em que os créditos séo iguais aos debitos como é estabelecido. (anexo

VII)
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Nesta fase realizei também depreciacdes na qual como é observado no anexo VIII na qual

¢ optado mensal ou anual, mas por norma é realizado mensalmente na sua maioria. A

depreciacao é calculada automaticamente através da data e pelo seu valor.

IUC

Foi me também atribuida a tarefa da verificacdo de IUC’s (imposto Unico de

circulacdo), na qual é verificado cada cliente através do portal das financas. No caso de

existéncia de pagamento é transferido entdo o documento e remetido para o cliente para o

respetivo pagamento.

= MENU

Consultar
Entregar Ano Corrente
Entregar Anos Anteriores

Entregar Ano Corrente
(Cancelados)

Sarviges Relacionados

Todos os Servigos

I > Entregar Ano Corrente

Entregar IUC

@ Pesquisa Ligeiros e Malociclos

Categoria A - Veiculos Ligeiros de Passageiros e Mistos com peso brute ndo superior a 2500 kg (adquiridos até 30 de
Junho de 2007)

Categoria B - Veiculos Ligeiros de Passageiros € Mistos com peso bruto ndo superior a 2500 kg (adquiridos a partir de 1 de
Julho de 2007)

Categoria E - Motociclos € equivalentes

) Pesquiza Mereadorias e Ligeires Mistos com pess bruto superior a 2500 kg:

Categoria C - Veiculos de Mercadorias e Ligeiros Mistos com peso bruto superior a 2500 kg por Conta Propria

Categoria D - Veiculos de Mercadorias e Ligeiros Mistos com peso bruto superior a 2500 kg por Conta Qutrém

) Pesquisa Embarcagbes de Recrelo e Aeronaves:

Categoria F - Embarcagdes de Recreio

Categoria G - Aeronaves

Figura 5 - Portal das finangas (consulta de IUC)
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Saft

Efetuei ainda envio de saft de clientes através do Eticadata e do Toconline onde se
dependia do modo de faturacdo do cliente para o envio. Seguidamente o ficheiro criado,
guardadas coépias e inserido no E-fatura. Automaticamente é nos dito se o ficheiro esta

correto ou nao.

‘Web Interface Ilmwrladorde SAF-T para Contabilidade X

Recolha de Informacdo
Recolha doficheiro SAF-T. ¢ respectivos periodos, que se quer importar para a contabilidade

Ficheiro:

Versdo: -

Nome: -

NIF. -

Origem

De: até

Figura 7 — Extragdo de ficheiro Saft do EticaData

Enviar Ficheiro SAF-T(PT)

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

Indique o Ano e Més de emissdo do ficheiro a enviar e seleccione o ficheiro através da opgdo ' Abrir *
Para validar e submeter o ficheiro utilize 3 opgdc ' Submeter .
Caso pretenda apenas validar o ficheiro utilize a opgdo ' Validar ', tendo em conta que o ficheiro ndo serd enviadoe para processamento.

ALERTA : Para as faturas emitidas, a partir de 1 de julho de 2017, o ficheire nermalizado estruturado com base no ficheiro SAF-T (PT) deve observar o formate constante do anexo 3 Portaria n.®302/2016,
de 02 de dezembro, correspondante 3 versio 1.04_01.

NOTA: Ficheiros submetidos através desta pagina tém um limite maximo de 40MB. Caso pretenda submeter ficheiros de tamanho superior ao limite indicado utilize: ap

AAT evoluiu a funcienalidade de comunicagio dos elementos des documentos emitidos com base na submissdo de ficheiro normalizado estruturado com base no ficheiro SAF-T (PT) para tecnclogias
mais recentes. Contudo e no caso de existirem dificuldades nesta comunicagdo, a AT continuara a disponibilizar a solugdo anterior, por um periodo de tempo limitado através da opgdo "Enviar ficheira
(versdo IE a descontinuar)” disponivel para o Internet Explorer (IE).

Identificacdo do Ficheiro

NIF Comerciante Ano Emissdo” Més Emissdo ™

Ficheiro ™

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

* Campeo Obrigatoéric

‘i‘-l bmet :. alidar

Resultado do Processamento

Ne Registo Data Registo

Ne Faturas Enviadas Total Créditos Faturas Total Débitos Faturas

Figura 6 — Envio de Saft no E-fatura
14
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Processo Salarial

Foi me demonstrado o processo para a criacdo de salarios apesar de ser feito

usualmente por uma colaboradora, mas que € uma competéncia importante.

Baseia-se numa insercdo de informacéo relativamente a faltas, retificacbes de
remuneracdo, subsidio de alimentacdo, abonos, etc. Muita da informacdo ja estd pre-
definida e varia de empresa para empresa. As empresas por norma enviam por email as
faltas realizadas pelos colaboradores. No fim deste processo é enviado para o cliente o
recibo para o respetivo pagamento. (anexo IX)

s saftware - ERP PREMIUM | Camificads n® D181/4T a

! Codiga Nome.
Apanas/Desc| | =/ | m—‘
Data 0.5 Alm. Data Hets A Fp  Jm Doc Cidge Descrgo Masvo Hora mcio o Fm vembro de. o
dom g 1w i v
X n n 53 wE s
L
[ Hoje 2511202
Tadtm 50 0
Figura 9- Apresentacdo de dias de faltas
........ ST P—— B

Web Irterfzce | Proc. Sakiros X

. Howenra
D toms 56 Fm S Nl OAQEOc OO O F sl Fomt O] NS b
B hnlesc  Dfotss [ ArvDese. Conn ) MDesc. [ Fatas ] Processados
FhroFurcknsros Fam Outa P Mauskzacho  Aosnas Desconton Adconss | Fata Adsonss
® cidg Nome O MiCtho ) Tesencho T Fagme
™ r 1 CRSS.-Ged 00
B CASS - TtEnemman 0
3 CRSS.-Stoun Gametes =
& nder &
Oe. P Descect
[ZIe——
B Exaoeiecimrts g0

Figura 8 — Emissdo de recibo
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Balanco critico

Analisando o periodo de estagio e todos os objetivos iniciais acredito que todos
estes foram cumpridos de forma exemplar, se bem que as 264 horas representam pouco
tempo e ndo permitem muita abertura nem a entidade acolhedora para providenciar mais

conhecimentos, nem ao aluno de consolidar e de pér em pratica novos desafios.

Deparei me com algumas dificuldades no inicio, pois era um meio novo para mim
na qual ndo estava ambientada e ndo consegui logo ter ritmo de trabalho. Além disso acho
que a formacdo nos programas como o EticaData devia ser lecionado nas unidades
curriculares, pois apesar de haver parte pratica, ndo € igual ao mundo do trabalho.

Neste meio consegui perceber a dindmica que existe neste meio e que nao é

totalmente transparecida vista do “lado de fora”.

Em geral acho que no fim o estagio acabou por ser em bom proveito e adquiri mais
dindmica na area, na qual tenho a agradecer & Luisa e as restantes colaboradoras pela
paciéncia e disponibilidade sempre que necessitasse e por ter conhecido pessoas

excelentes.
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Conclusao

Ap0s a realizagdo deste estagio, concluo que, foi uma experiéncia bastante positiva
e importante pois constitui uma mais-valia no meu percurso académico e prepara-me para
o futuro. Permitiu-me estar inserido numa empresa com prestigio e ter um primeiro
contacto com o mundo profissional. No decorrer do estagio foram-me colocados ao dispor
0S Meios e recursos necessarios para que me sentisse o mais confortavel possivel no local,
permitindo que me adaptasse da melhor forma, assim como o0 apoio prestado para

desempenhar as tarefas que me foram incumbidas.

Em suma o estdgio e a realizacdo do presente relatério contribuiram para uma
aprendizagem muito significativa na minha vida profissional, na qual estrei muito melhor

preparada para o futuro.
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Anexo |

Tarefas desempenhadas

Arquivo de documentos de acordo com os diarios contabilisticos utilizados por cada
empresa

Langcamento de documentos de iva: compras, vendas (por importagao de saft),
despesas

Inicio a organizagao e ao langamento de bancos e conferencia de contas correntes
Acompanhamento de processamento de salarios com registo de abonos e descontos

Familiarizagdo com o portal das finangas: procura, emissao de documentos de
pagamento

20
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Anexo Il

Entidade::..coamnnsintannaismas

BALANCO EM XX DE YYYYYYY DE 200N (modelo reduzido) UNIDADE MONETARIA (1)
NOTAS DATAS
RUBRICAS 31 XXX N 31 XK N-1
ACTIVO

Activo ndo corrente

Activos fixos tangiveis
Propriedades de investimento
Activos intangiveis
Investimentos financeiros
Accionistas /socios

Activo corrente

Inventarios

Clientes

Adiantamentos a fornecedores
Estado e outros entes publicos
Accionistas/socios

Qutras contas a receber
Diferimentos

Outros activos financeiros
Caixa e depdsitos bancarios

Total do activo

CAPITAL PROPRIO E PASSIVO
Capital préprio

Capital realizado

Accoes (quotas) proprias

Outros instrumentas de capital praprio
Prémios de emissdo

Reservas legais

Qutras reservas

Resultados transitados

Excedentes de revalorizacao

Qutras varia¢des no capital préprio

Resultado liquido do periodo
Total do capital préprio

Passivo

Passivo ndo corrente
Provisoes
Financiamentos obtidos
QOutras contas a pagar

Passivo corrente

Fornecedores

Adiantamentos de clientes
Estado e outros entes pablicos
Accionistas/sécios
Financiamentos obtidos
Diferimentos

Qutras contas a pagar

Qutros passivos financeiros

Total do passivo
Total do capital préprio e do passivo

(1) - © euro, admitindo-se, em funcio da gimensio ¢ exiqincias de refato, A PossibIlidade de expressio das Quantias em mihares g Quros
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Breldado:c..:iviinisinmiiaisiasiasis
DEMONSTRAGAO (INDIVIDUAL /CONSOLIDADA) DOS RESULTADOS POR NATUREZAS
PERIODO FINDO EM XX DE YYYYYYY DE 200N

esgt.ipt %%

Escola Superior de Gestdo de Tomar
Instituto Politécnico de Tomar

RENDIMENTOS E GASTOS oA RO
Vendas e servi¢os prestados + +
Subsidios & exploragio - -
Canhos/perdas imputados de subsididrias, associadas e empreendimentos conjuntos + /- + [ -
Variacdo nos inventirios da producio +/- + /-
Trabalhos para a prépria entidade + +
Custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas - -
Fornecimentos e servi¢os externos — =
Castos com o pessoal - -
Imparidade de inventarios (perdas/reversdes) -1+ -/ %
Imparidade de dividas a receber (perdas/reversoes) 27 R g -/ +
Provisdes (aumentos/ reducdes) -/ + -/ +
Imparidade de investimentos nio depreciavels/amortizaveis (perdas/reversdes) -f+* -/ ¥
A /redugdes de justo valor + /- + /-
Outros rendimentos € ganhos S -z
Outros gastos e perdas - -
Resultado antes de depreciagdes, gastos de financiamento e impostos - -
Castos/reversdes de depreciacio ¢ de amortizagio o B & =4%
Imparidade de investimentos deprecidveis/amortiziveis (perdas/reversdes) -1% -1+
Resultado operacional (antes de gastos de financiamento e impostos) = =
Juros e rendimentos similares obtidos + +
Juros e gastos similares suportados ot =
Resultado antes de impostos - -
Imposto sobre o rendimento do periodo -/ + -/ +
Resultado liquido do periodo = =
Resultado das actividades descontinuadas (liquido de impostos) incluido no resultado
liquido do periodo
Resultado liquido do periodo atribuivel a: (2)
Detentores do capital da empresa-mie
Interesses minoritdrios
Resultado por acgdo bisico

1) = © suro, sdmando-se, em lurglo ¢ dimeeyio & exg de reloda 2
12 G512 nformacio asenas serd forreoda no €230 do contas camaldadas

de expoesso das QuaNas o milvires de eron
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Anexo IV

ENRIAAOEY i sisseniudsassiavensantsasonssi
DEMONSTRACAO (INDIVIDUAL/CONSOLIDADA) DE FLUXOS DE CAIXA

PERIODO FINDO EM XX DE YYYYYYY DE 200N _ UNIDADE MONETARIA (1)
RUBRICAS NOTAS :sTtlcToo:_,
Eluxos de caixa das actividades operacionais - método directo
Recebimentos de clientes + -
Pagamentos a fornecedores - -
Pagamentos ao pessoal = =
Caixa gerada pelas operagdes +/- +{-
Pagamento/recebimento do imposto sobre o rendimento -+ -+
Outros recebimentos/pagamentos +/= + /=
Fluxos de caixa das actividades operacionais (1) + /= +{-
F i ivi investimen
JPagamentos respeitantes a:
Activos fixos tangiveis - -
Activos intangivels - -
Investimentos financeiros = =
Qutros activos - 2
JRecebimentos provenientes de:
Activos fixos tangiveis 4+ -
Activos intangiveis + -
Investimentos financeiros + -
Outros activos + +
Subsidios ao investimento + +
|Juros e rendimentos similares + +
Dividendos + -
Fluxos de caixa das actividades de investimento (2) 4 /= 4/~
Fluxos de caixa das actividades de financiamento
JRecebimentos provenientes de:
Financiamentos obtidos - +
Realizagdes de capital e de outros instrumentos de capital proprio + +
Cobertura de prejuizos + +
Doagdes 4 +
Outras opera¢bes de financiamento + +
JPagamentos respeitantes a:
Financlamentos obtidos x =
|Juros e gastos similares - -
Dividendos - -
Redugées de capital e de outros instrumentos de capital proprio - -
Outras operagdes de financiamento - -
Fluxos de caixa das actividades de financiamento (3) 4 [ = e
Variagdo de caixa e seus equivalentes (1+2+3) +/- +/-
Efeito das diferengas de cambio +/= + (=

Caixa e seus equivalentes no inicio do periodo
Caixa e seus equivalentes no fim do perfodo

"

(1) - O euro, ad do-se, em funqdo da d @ exigincias de relato, a possibilidade de expressio das quantias em milhares de euros
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Anexo V

Entidade:
DEMONSTRAGAO (INDIVIDUAL /CONSOLIDADA) DAS ALTERAGOES NO CAPITAL PROPRIO NO PERIODO N

UNGDADE MONETARIA (1)

Cagetal Propeio amnbuido aos detentores do capal da empresa-mde

'fw‘
r Resadnad mmm Exceden Interes: Total do
ares o Outras ey
DESCRICAO Notas | Cagital ““*’ outros m::“ Reservas | Outras o5 em | tesde | vanages ""“"‘:" - minoried Capital
realizado "u‘: imstrumen | LS| Wk | reservas trassitad | activos | revalor | o capitd Nquide do o Préprio
propria 105 de os finances | zagdo préprio perfodo
capnad ros
Propro
|POSICAD NO INICIO DO PERIODO N 6
ALTERAGOES NO PERIODO

Primeira adopgio de novo referencial contabilistico

Alteracdes de politicas contabilisticas

Diferencas de conversdo de demonstracdes financeiras

Realizacho do exced de revalorizacio de activos fixos tangiveis e intangiveis
Excedentes de revalorizacdo de activos fixos tanglveis e Intangivels e respectivas variagbes

Alustamentos por impostos diferidos
Outras alteracdes reconhecidas no capital proprio
7
RESULTADO LIQUIDO DO PERIODO 8
RESULTADO INTEGRAL 9=7+8
OPERACOES COM DETENTORES DE CAPTAL NO PERIODO
Realizagdes de capital
Realizagdes de prémios de emissdo
Distribuicbes
Entradas para cobertura de perdas
Outras operacoes
10
Inosuonomoomlooon 6+7+8+10
(1) « O ewro, admaindo-se, em funclo da dimensio e exigéncias de relata, a Ibiidade de das em de euros
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Anexo VI

\ G195 - £ a
A B C D B F G
1 Relagdo de faturas em falta 2022
2
3 Comerciante Tipo N®? Fatura Data Emissdo VA Valor Total v
4 ! Fatura simplificadz 6 B1/8395 01/10/2022 3,33€ 26,05€
5| Fatura-recibo FTP 159122/208 01/10/2022 3,65€ 19,53 €
6 |! Fatura-recibo FR 193122/7125 01/10/2022 12,44€ 66,54 €
7| Fatura FT Q22/0508314 01/10/2022 8,13€ 43,49 €
8 | Fatura FT Q22/0555072 01/10/2022 8,14€ 43,53 € v
ERE Fatura-recibo FR 193122/7155 02/10/2022 11,30€ 60,45 €
10 |! Fatura-recibo FR 193122/7156 02/10/2022 16,87 € 90,21€
11| Fatura FATE SEC122/2286 03/10/2022 12,95 € 69,27 €
12 | Fatura-recibo FR 2022A26/5401 03/10/2022 1,44 € 7,72€ v
13 |! Fatura-recibo FR 2022/005469738 03/10/2022 0,00 € 213,23 €
14 ! Fatura FT01/53915 03/10/2022 8,89€ 47,55€ ¥
15 | Fatura FT 2022A41/2685 04/10/2022 331,66€ 1.773,68€ v
16 | Fatura FT 2022A41/2684 04/10/2022 5,78€ 30,89 € v
17 |! Fatura FC1202221/210002914 04/10/2022 917,70€ 4.907,70€ v
18! Fatura FT. 0012WZYA/060352 04/10/2022 1,06 € 8,30€
19 | Fatura FCN FCN102-22/0008564 04/10/2022 88,45€ 473,01€
20 Fatura FACT 19122/600 04/10/2022 8,10€ 43,30 € v
21! Fatura FT20/15233781 04/10/2022 5,20€ 27,80€ ¥
22! Fatura FT 004/39594787 05/10/2022 0,00€ 52,00€
23| Fatura FT004,/39594788 05/10/2022 0,00€ 51,42€
24 ! Fatura-recibo FR193122/7238 05/10/2022 14,41 € T7,05€
25! Fatura-recibo F 2022001/04265903 06/10/2022 0,00€ 1.33042€ v
26 ! Fatura FT 2022/10 06/10/2022 0,00€ 250,00€ ¥
27 | Fatura FACT2 129122/1879 06/10/2022 6,93 € 37,05€ v
28 | Fatura FT01/53933 06/10/2022 18,51€ 99,00 € v
- 29| Fatura-recibo FR FTRV2/27561 06/10/2022 8,60€ 46,01 € v
30! Fatura VDPOS1 A522/13896 06/10/2022 10,66 € 57,00€
31 Fatura FT20/15233799 06/10/2022 22,96 € 122,80€ v
32| Fatura FT20/15233796 06/10/2022 22,96 € 122,80 € v
33! Fatura FT2 0/15233804 06/10/2022 22,96 € 122,80€ v
34 Fatura FT20/15233801 06/10/2022 22,96 € 122,80€ ¥
35 Fatura FT20/15233803 06/10/2022 22,96 € 122,80€ v
36 Fatura FR 52022/0033323161 06/10/2022 0,00 € 24,22 € v
37 Fatura FR 52022/0033324558 06/10/2022 0,00 € 34,95€ v
38 Fatura FR 52022/0033218567 06/10/2022 0,00€ 58,08 ¥
39 Fatura FR $2022/0033323160 06/10/2022 0,00€ 32,68€ v
40 _ Fatura FR 52022/0033191516 06/10/2022 0,00 € 80,70€ ¥
Junho . Julho Agosto Setembro | Qutubro . Movembro Dezembro Em fata %2

4 4 » M| Janeiro o Fevereiro . Marco . Abril . Maio
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O B < Primere Registo D @° Repetir Registo ® i [ PesquisarMovimentos P8 Valorliquide & Plana Contas
1> Ultimo Registo ) [0 Editar Anexo DF P Saldar Financeira §% Mostrar/Ocultar Uit Movimentos
Registo  Registo X Gravar  Nowo Pré-  Imprimir - )
Anterior Seguinte M opgdesavansadss © Aleracces Registo Visualizar ' Saldar Analttica ¥ Editar Anexos
navegagio operagBes comuns | imprimir outras operagies
\ieb Imerface  Extracios Diversos X Introdugdo de Lancamentos X Tabelas X
i
Documento
N Didrio [2 & p| |Compres Mosds: Data Documento
EUR P (12/08:2022 ~ | |VFAT & e
Data 22 NeMensa| %028 [ Anusdo
Ll 1,000000 m
N2Conta Descicto Dihito Cetdia N2 Contribuirte:
| 196.19 | 138342846
EXNNE] 159,50
2433 | 36,69
FERNANDO CASIMIRO RIBEIRD
o ~
Conta/C Custo % Valor M. g 1 Crédtos Saido
Estado Corta | 476250 | 543002 | 3
:-Dn Documerto Financera | 196,15 | 19619 |
s 5 Andltiea | 0o | 0o |
410 [Comores Mosds, ~  Data Qocuments
EUR p|h2ve2022 ~|[vear 2 p
o e T e [ n] R | i
1,000000 8
N Corta Descigdo Débito Crédto
1. 196.1
Ei 11— 159,50
43213 36,69 26
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Anexo VIII

[~} eticadata software - ERP PREMIUM | Certificado n® 0181/AT — e
Admin Base Vendas Contabilidade Rec. Humanos Depreciagdes
- - —~ ¥
el g) & W @ X @ = -
Selecciona/Desselecciona  Expandir Fechar Processar Gravar Anular Carregar Simulagdo de Pré- Imprimir

Depreciagbes Visualizar

Vb Interfsce | Depreciagdes X |
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Anexo IX

Recibo de Vencimento

Origiral
{EmEura)
Data Processamento: 30-09-2022

Contribuinme Nr (2022-09-01 a 2022-09-30)

Funcionario: 4

Categoria: Empregada de escritario Dias do Més: 22,00
No.Seg.50cial: 11114355912 Vencimento: 705,00 Venc./Hora: 407
Seguradora : Tranquilidade - Seguradoras Unidas-. - N°.Contrib.: 237649101

Tipo Descricio Abonos Descontos

A0 Vencimento B61,16

ADD2 Subs. Alimentacio 20D 120,00

D003 Seg. Social 11 % 7543
FO11 Falta justificada 1B

FO13 Faltas Justificadas SH

Sub, Férias »
A003 Sub. Férigs T Tmmmmmm—m—m———— " 58,75
D003 Seq. Socdal 11 % 6,46
Sub. Natal )

ADD4 Sub. Natal T 58,75

D003 Sag. Social 11 % 6,46
| _ Totais 898,606 88,35
[Ajustes 810,31 + 000 - 0,00 = Total Pago: 810,31
Obs. pf Recbo:

Declaro que recebi a guantia constaphe
Ass,

recibo.
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