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Resumo

O relatorio de estagio é um elemento fundamental para a finalizagéo da licenciatura em
Gestdo, uma vez que é um método de avaliacdo que nos permite descrever todas a tarefas
executadas ao longo destas 400 horas na Gestdo e Administracdo de Empresas, Lda
(GEA).

O presente relatério esta dividido em trés capitulos, sendo o primeiro destinado a

descricdo da empresa, onde o estagiario desempenhou fungdes contabilisticas.

No segundo capitulo, é feita uma andlise da evolucao contabilistica em Portugal, expondo
todo o processo de transi¢do do Plano Oficial de Contabilidade (POC) para o Sistema de
Normalizacdo Contabilistica (SNC).

No terceiro capitulo sdo relatadas todas as atividades realizadas pelo estagiério,

sustentadas por enquadramentos tedricos e avaliacBes autocriticas.

Por fim é apresentada uma reflexdo final onde é feito um balanco do estagiario sobre a

primeira experiencia profissional obtida com a realizagao deste estagio curricular.

Palavras-chave: Contabilidade, SNC, Fatura, Arquivo, Reconciliacdo
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CAE - Cadigo de Atividade Economica
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ESTG — Escola Superior de Tecnologia e Gestao
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Introducao

O presente relatério tem como objetivo demonstrar todo o trabalho desenvolvido durante

0 estagio curricular que teve a duragéo de 400 horas.

A GEA, foi a empresa acolhedora para a realizagdo do estagio curricular de 400 horas.
Trata-se de uma empresa que presta servicos de contabilidade e de apoio a gestdo de
empresas, dai ser a conjuntura ideal para testar grande parte dos conhecimentos
adquiridos ao longo destes 3 anos de licenciatura. Posteriormente foi elaborado um plano
de estagio, em conjunto com a coordenadora da empresa, de forma a identificar as tarefas

que iriam ser desenvolvidas pelo estagiario.

Este relatério visa demonstrar todo o trabalho desenvolvido no decorrer do estagio,
demonstrando e clarificando todas as tarefas que executei ao longo deste tempo, estando
estruturado em 3 capitulos. Inicialmente é feito um enquadramento da empresa
acolhedora, sendo extrapolado a sua atividade econdmica, o seu historial e estrutura
organizacional. No capitulo 2 é realizada uma breve analise a evolucdo contabilistica em

Portugal.

No capitulo 3 relatam-se todas as atividades que realizei no presente estagio,
exemplificando cada tarefa para uma melhor compreensdo, fazendo-se uma reflexédo
sobre o que poderia ser melhorado em alguns processos. Por fim apresentamos a

conclusdo fazendo uma reflexao de todo o estagio.
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Capitulo 1 - A organizacao
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1.1 Identificacdo da Empresa

Entidade: GEA — Gestdo e Administracdo de Empresas
Local: Moimenta da Beira

Telefone: 254582548

Fax: 254582548

Data de constituicéo: Novembro de 1994

Cddigo de Atividade Econémica (CAE): 69200

Natureza Juridica: Sociedade por quotas

NuUmero de colaboradores: 5

Horario de funcionamento: Segunda-feira a sexta-feira das:
9h — 12h30m

14h00 — 18h00
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1.2 Enquadramento Geografico

Antes de se relatar a historia da instituicdo, achou-se por bem fazer um enquadramento
geogréfica da empresa onde foi realizado o estagio curricular, para que desta forma

possamos perceber um pouco melhor a dimensao do mercado onde esta inserida.

A Gestdo e Administracdo de Empresas, Lda (GEA) localiza-se em Moimenta da Beira.
Esta vila pertencente ao distrito de Viseu, tem uma area aproximada 219.48 km2 e 11.500

habitantes distribuidos por 20 freguesias.

No que diz respeito a atividade econémica deste concelho o setor que tem mais impacto
no seu desenvolvimento é o setor terciario, sendo que, tanto os setores secundarios e
primarios apresentam alguma uniformidade na importancia do concelho. Ndo se pode
deixar de referir o peso que a agricultura e a pecuéria ttm no desenvolvimento do
concelho, visto que, Moimenta da Beira € uma das referéncias ao nivel nacional no que

respeita a producdo de maca.

1.3 Historial da GEA — Gestdo e Administracdao de Empresas,
Lda

A GEA iniciou a atividade em Novembro de 1994 na vila de Moimenta da Beira, sendo
constituida como empresa por dois sécios com igual peso no capital, mantendo-se até aos

dias de hoje com 0s mesmos sOcios gerentes.

A GEA atualmente continua a ser uma pequena empresa vocacionada para a prestacao de
servigos de contabilidade e gestdo de empresas, sediada em Moimenta da Beira mais
precisamente na Avenida 25 de Abril em Moimenta da Beira, como se pode observar na

figura 1.

Dispde de uma equipa de profissionais bastante experientes sendo que alguns
colaboradores ainda laboram desde o inicio da sua atividade. A GEA tem como clientes
empresas das mais diversas areas, sendo a grande maioria micro e pequenas empresas

como por exemplo:
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CESTAO £ ADMINISTRALAD
DE EMPRESAS LDA.

Agricultores;

Cafés / Restaurantes;
Empresas de Construcdo civil;
Supermercados;

Oficinas Mecanicas;
Empresas de transporte;

Lojas de pronto a vestir;

Papelarias.

Figura 1 — Localizacdo da GEA

B —— e

LY

5 B

——

Fonte: GEA
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1.4 Visao e Missao

A GEA tem como principais objetivos contribuir para o sucesso dos seus clientes, estabelecendo
uma relacdo personalizada com cada cliente para que desta forma possam ser apresentadas as

melhores solucfes de acordo com as suas necessidades e com a sua dimenséo.

1.5 Estrutura Funcional

Como se pode constatar pelo organigrama da Figura 2 conclui-se que a GEA tem uma
estrutura hierarquica simples, uma vez que apenas uma pessoa, 0 Técnico Oficial de
Contas (TOC) consegue orientar e supervisionar os restantes colaboradores. Sendo uma
pequena empresa este tipo de estrutura é bastante comum, uma vez que simplifica em

muito todo o seu funcionamento ja que a maioria das pessoas realiza a mesma atividade.

Figura 2 - Organigrama da empresa

RN
Socios/Gerentes

NS

i

TOC
N
Secretaria Tecnico de Técnico de Técnico de
Contabilidade Contabilidade Contabilidade

Fonte: Elaboracédo Prépria
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Capitulo 2 - Evolu¢ao contabilistica
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2.1 Breve Analise Historica

Achou-se por bem fazer uma breve analise historica do processo de harmonizacéo
contabilistica em Portugal para que desta forma possamos compreender melhor a sua

evolugéo e importancia no mundo empresarial portugués.

O modelo nacional de normalizacdo contabilistica, que vigorou até 31 de 2009, para
empresas comerciais e industriais e outras entidades foi instituido com a publicacéo do
Decreto — Lei n.° 47/77, de 7 de Fevereiro, que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade

(POC) e criou a Comissao de Normalizacao Contabilistica (CNC).

O POC foi, entretanto, alvo de vérias alteracdes essencialmente providas pela necessidade
de adaptacdo do modelo contabilistico nacional a instrumentos juridicos comunitarios,
situacdo que ocorreu aquando da entrada de Portugal para a Comunidade Econdmica

Europeia.

Tendo executado durante varios anos um papel fundamental no &mbito nacional, o POC
revelou algumas fragilidades na resposta a algumas questdes como o fato de ter sido

insuficiente para as entidades com maiores exigéncias qualitativas de relato financeiro.

Assim, a normalizacdo contabilistica nacional comecou a aproximar-se dos novos
padrdes comunitarios, para que Portugal se enquadra-se com as diretivas e regulamentos
contabilisticos da Unido Europeia (EU), procedendo-se a revogacdo do POC e criando-se
o Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC). Na figura 3 exemplifica-se uma breve
evolucéo da contabilidade em Portugal.

Figura 3 — Breve evolucdo cronoldgica da contabilidade em Portugal

e Aprovagao 1989 e Entradaem
do POC o AJustamento vigor do SNC

e Criacdo da as diretivas
CNC . Comunitarias

1977 | 2009

Fonte: Elaboragdo Propria
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2.2 Entrada em vigor do Sistema de Normalizacdo Contabilistica
(SNC)

Como ja foi referido anteriormente, 0 SNC veio na linha de modernizagéo contabilistica

ocorrida na Unido Europeia.

O SNC caracteriza-se por um instrumento moderno ao servico das empresas portuguesas
que, ndo tendo valores mobiliarios admitidos a negociagdo num mercado regulamentado,
possuem uma dimensao, uma estrutura de capitais ou uma presenca em certas atividades
que as colocam num ambiente de globalizacdo de negocios, parceiros e fontes de

financiamento.
As entidades que estdo obrigadas a aplicacdo do SNC séo:

+ Sociedades abrangidas pelo Cédigo das Sociedades Comerciais;
Empresas individuais reguladas pelo Codigo Comercial;
Estabelecimentos individuais de responsabilidade limitada;
Empresas publicas;

Cooperativas;

-+ F F ¥

Agrupamentos complementares de empresas e agrupamentos europeus de

interesse econdémico.
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3.1 Considerac0es gerais

Nota prévia:

Apesar do meu estigio ndo ser ao abrigo da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas
(OTOC), no meu primeiro dia de estagio foi-me apresentado o codigo de ética dos TOC's,

em particular o artigo 10°, que trata do principio da confidencialidade.

Artigo 10° - Confidencialidade *

1- Os técnicos oficiais de contas e os seus colaboradores estao obrigados ao sigilo
profissional sobre os factos e documentos de que tomem conhecimento no
exercicio das suas funcdes, devendo adotar as medidas adequadas para a sua
salvaguarda.

2- O sigilo profissional abrange ainda documentos ou outras coisas que se
relacionem, direta ou indiretamente, com os factos sujeitos a sigilo.

3- A obrigacdo de sigilo profissional ndo esta limitada no tempo, mantendo-se
mesmo apds a cessacao de fungdes.

4- Os membros dos érgdos da Ordem ndo devem revelar nem utilizar informacéo
confidencial de que tenham tomado conhecimento no exercicio das suas

responsabilidades associativas, exceto nos casos previstos na lei.

Posto isto, qualquer dado que possa de alguma forma revelar a identificagdo da respetiva

empresa estara alterado, de forma a respeitar o principio da confidencialidade.

! Acrtigo retirado do site da OTOC (http://www.otoc.pt/pt/a-ordem/estatuto-e-codigo-deontologico/codigo-
deontologico/), consultado a 05/05/2015
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Todas as atividades desenvolvidas durante o decorrer do estagio estiveram relacionadas
com empresas que dispunham de contabilidade organizada no termos do SNC e do artigo
123°do CIRC.

O artigo 123° do CIRC 2 obriga a que:

1- As sociedades comerciais ou civis sob forma comercial, as cooperativas, as
empresas publicas e as demais entidades que exercam, a titulo principal, uma
atividade comercial, industrial ou agricola, com sede ou direcdo efetiva em
territorio portugués, bem como as entidades que, embora ndo tendo sede nem
direcdo efetiva naquele territdrio, ai possuam estabelecimento estavel, séo
obrigadas a dispor de contabilidade organizada nos termos da lei que, além dos
requisitos indicados no n.° 3 do artigo 17.°, permita o controlo do lucro
tributével. (Redacdo dada pelo artigo 113.° da Lei n.° 64-B/2011, de 30 de

Dezembro).

2- Na execucao da contabilidade deve observar-se em especial o seguinte:

a) Todos os lancamentos devem estar apoiados em documentos justificativos,
datados e suscetiveis de serem apresentados sempre que necessario;

b) As operacGes devem ser registadas cronologicamente, sem emendas ou rasuras,
devendo quaisquer erros ser objeto de regularizacao contabilistica logo que
descobertos.

3- Na&o sdo permitidos atrasos na execugdo da contabilidade superiores a 90 dias,

contados do altimo dia do més a que as operacdes respeitam.

4- Os livros, registos contabilisticos e respetivos documentos de suporte devem ser

conservados em boa ordem durante o prazo de 10 anos.
5- Quando a contabilidade for estabelecida por meios informaticos, a obrigacao de

conservagao referida no numero anterior é extensiva & documentagéo relativa a

andlise, programacao e execucdo dos tratamentos informaticos.
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6- Os documentos de suporte previstos no n.° 4 que nao sejam documentos auténticos
ou autenticados podem, decorridos trés periodos de tributacao apos aquele a que
se reportam e obtida autorizacdo prévia do diretor-geral dos Impostos, ser
substituidos, para efeitos fiscais, por microfilmes que constituam sua reproducéo
fiel e obedecam as condi¢des que forem estabelecidas. (Redacdo da Lei n.°55-
A/2010, de 31 de Dezembro)

7- E ainda permitido o arquivamento em suporte eletronico das faturas ou
documentos equivalentes, dos taldes de venda ou de quaisquer outros documentos
com relevancia fiscal emitidos pelo sujeito passivo, desde que processados por
computador, nos termos definidos no n.° 7 do artigo 52.° do Codigo do
IVA. (Redacéo da Lei n.°55-A/2010, de 31 de Dezembro)

8- As entidades referidas no n.° 1 que organizem a sua contabilidade com recurso a
meios informéticos devem dispor de capacidade de exportacdo de ficheiros nos
termos e formatos a definir por portaria do Ministro das Financgas. (Anterior 7 -
Redac&o da Lei n.°55-A/2010, de 31 de Dezembro)

9- Os programas e equipamentos informaticos de faturacdo dependem da preévia
certificacdo pela Direccdo-Geral dos Impostos, sendo de utilizacdo obrigatoria,
nos termos a definir por portaria do Ministro das Financgas. (Redagdo dada pelo
artigo 113.° da Lei n.° 64-B/2011, de 30 de Dezembro)

Para além dos sujeitos passivos mencionados no artigo anterior, estdo também obrigados

a dispor de contabilidade organizada os seguintes casos:

2 Artigo retirado na integra do Cddigo de Imposto sobre Pessoas Coletivas, pagina 120
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Artigo 117 ° - Obrigacdes contabilisticas 2

1 - Os titulares de rendimentos da categoria B que néo estejam abrangidos pelo
regime simplificado de tributacdo sdo obrigados a dispor de contabilidade
organizada, nos termos da lei comercial e fiscal, que permita o controlo do
rendimento apurado.

2 -A0s sujeitos passivos referidos no nimero anterior é aplicavel o disposto no
artigo 123.° do Cdédigo do IRC.

As empresas com contabilidade organizada estdo obrigadas a dispor de um conjunto de

livros, como nos enuncia o artigo 31. ° do codigo comercial.
Artigo 31. ° - Livros obrigatoérios #

1- As sociedades comerciais sdo obrigadas a possuir livros para atas.

2- Os livros de atas podem ser constituidos por folhas soltas numeradas
sequencialmente e rubricadas pela administracdo ou pelos membros do érgéo
social a que respeitam ou, quando existam, pelo secretario da sociedade ou
pelo presidente da mesa da assembleia geral da sociedade, que lavram,
igualmente, os termos de abertura e de encerramento, devendo as folhas soltas
ser encadernadas depois de utilizadas.

Em contabilidade a gestdo documental assume um papel importantissimo, uma vez que
assegura que a informacdo produzida e utilizada € bem gerida, proporcionando desta
forma os principios de confidencialidade e rastreabilidade da informacéo, para além de

outros beneficios como demonstra a Figura 4.

3 Artigo retirado na integra do Codigo de Imposto sobre pessoas coletivas, pagina 52

4 Artigo retirado na integra do Cédigo Comercial, pagina 105
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Figura 4 — Vantagens da gestdo documental

Controlo documental desde a sua rece¢do e producdo até ao
destino final.

Racionalizac¢do do arquivo.

Eficacia e eficiéncia no desenvolvimento das atividades
diarias e nas tomadas de decisao.

3.2 Cronograma

O estagiario ao longo das 400 horas desenvolveu varias atividades na GEA. Na Quadro

1, 2 e 3 estdo explicitas essas atividades, sendo estas dissecadas posteriormente.
O cronograma esta subdivido nas diversas atividades que se realizaram como:

+ Administracdo de documentos;
Arquivo;

Reconciliacdo de contas correntes;
Reconciliagdo de contas bancérias;
Mapa apuro diario;

ot ottt

Comunicacéo de faturas.

Quadro 1 - Cronograma de atividades do més de dezembro
Atividades desenvolvidas em Dezembro | 8al12 | 15a19 | 22a23 | 28a30
Administracdo de documentos
Arquivo
Reconciliacdo de contas correntes
Reconciliacdo de contas bancérias
Mapa apuro diario
Comunicacdo de faturas
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Quadro 2 — Cronograma de atividades do més de janeiro
Atividades desenvolvidas em Janeiro 5a9 12216 | 19a23 | 26a30
Administracio de documentos
Arquivo
Reconciliacdo de contas correntes
Reconciliagdo de contas bancérias
Mapa apuro diario
Comunicacdo de faturas

Quadro 3 - Cronograma de atividades do més de fevereiro

Atividades desenvolvidas em Fevereiro 2a6 8al3 | 15a20

Administracdo de documentos

Arquivo
Reconciliacdo de contas correntes
Reconciliacdo de contas bancérias
Mapa apuro diario
Comunicagdo de fatura

Fonte: Elaboracao Propria

3.3 Administracao de Documentos

3.3.1 Separacao de documentos

A minha primeira tarefa, na empresa foi a de separar devidamente 0s respetivos

documentos entregues pelos clientes.

Isto é, dependendo da periocidade com que cada cliente tera que entregar 0s seus
documentos a GEA, a minha tarefa consistia em separar cada documento pelas seguintes

categorias.

+ Fatura;

+ Fatura/ Recibo;

+ Recibo;

+ Nota crédito / débito;

+ Guia de transporte.
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3.3.2 Organizacdo de Documentos

Apo0s a separacdo de documentos, o passo seguinte foi a organizagdo e arquivo de
documentos nos respetivos dossiers, onde os documentos se encontram organizados de
forma qualitativa, dispostos por ordem alfabética de A para Z, para que desta forma, seja

mais facil a sua pesquisa e localizacéo.

O arquivo esta separado pela antiguidade dos seus documentos. O seu arquivamento €
pautado de acordo com regras e ordenamentos especificos, como por exemplo no caso da

temporalidade em que estes podem ser ordenados quer mensalmente ou trimestralmente.
Desta forma o arquivo é constituido pelos seguintes dossiers:

+ Dossier de Contabilidade: Subdividido em diario de caixa, diario de despesas
diversas e diario de bancos.

+ Diario de Caixa — Recibos diversos desde combustiveis, almogos, CTT, etc.

+ Didrio de despesas diversas - Faturas de telecomunicaces, agua, eletricidade,
notas de crédito e de débito, entre outros documentos.

+ Diario de bancos — Aviso de débito bancério, cheques, pagamento de
impostos, servigos de banca online.

+ Dossier de vendas — Faturas e recibos de vendas, vendas a dinheiro e guias de
transporte.

+ Dossier de bancos — Documentos enviados pelo banco.

+ Dossier contratos de trabalho — Engloba os contratos de trabalho de cada
funcionario.

+ Dossier salarios de pessoal e respetivos impostos — Contém os recibos dos
salarios pagos ao pessoal e as reten¢des na fonte efetuadas sobre as remuneragdes
dos funcionérios.

+ Dossier regularizacdo de impostos — Abrange todos os documentos
comprovativos da regularizagdo de impostos devidos ao estado.

+ Dossier de razdo e balancete - Engloba todos os documentos de demonstracdes

financeiras.
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Como referem as alineas 4 e 5 do artigo 36.° do CIVA?®, as faturas devem ser constituidas

segundo 0s seguintes prossupostos:

4- Os documentos referidos nos numeros anteriores devem ser processados em

duplicado, destinando-se o original ao cliente e a copia ao arquivo do fornecedor.

5- As faturas devem ser datadas, numeradas sequencialmente e conter 0s seguintes
elementos: (Redacéo do D.L. n°®197/2012, de 24 de Agosto, com entrada em vigor
em 1 de Janeiro de 2013)

a) Os nomes, firmas ou denominacOes sociais e a sede ou domicilio do
fornecedor de bens ou prestador de servicos e do destinatario ou
adquirente, bem como os correspondentes nimeros de identificacao fiscal
dos sujeitos passivos de imposto;

b) A quantidade e denominacéo usual dos bens transmitidos ou dos servigos
prestados, com especificacao dos elementos necessarios a determinacao da
taxa aplicavel; as embalagens ndo efetivamente transacionadas devem ser
objeto de indicacéo separada e com mencao expressa de que foi acordada

a sua devolucao;

c) O preco, liquido de imposto, e 0s outros elementos incluidos no valor

tributavel;
d) As taxas aplicaveis e 0 montante de imposto devido;
e) O motivo justificativo da néo aplicacio do imposto, se for caso disso;

f) A data em que os bens foram colocados a disposi¢ao do adquirente, em que
os servigos foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos
anteriores a realizacdo das operacdes, se essa data ndo coincidir com a da

emissdo da fatura.

5 Artigo do site da Autoridade Tributaria e Aduaneira

(http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/informacao_fiscal/codigos _tributarios/civa rep/iva36.htm),
consultado a 30/05/2015.
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3.3.3 Classificacao de documentos

Depois de efetuada a separacdo e organizacdo de documentos a tarefa seguinte consistia

na classificacdo de documentos.

A classificacdo dos documentos efetua-se de acordo com o sistema de normalizacéo
contabilistica, sendo o cddigo de contas (ver anexo 1), enquadrado na atividade da
empresa em causa, a base para a respetiva classificagdo, respeitando sempre todas as

normas e diretrizes contabilisticas.

Os documentos classificados sdo geralmente carimbados, onde a réplica do carimbo é
devidamente preenchida com todos os dados inerentes a sua classificagdo como o nimero

de langamento interno, a data, a empresa a que diz respeito e a sua descricao.

Os documentos devem organizar-se desta forma para facilitar a sua localizacdo em

conformidade com o n.° 2 do artigo 45° do CIVA °.

2- Para tal efeito, as faturas, documentos equivalentes e guias ou notas de devolucao,
incluindo os emitidos, em nome e por conta do sujeito passivo, pelo préprio adquirente
dos bens ou dos servi¢os ou por um terceiro, serdo numerados seguidamente, em uma
ou mais séries convenientemente referenciadas, devendo conservar-se na respetiva
ordem os seus duplicados e, bem assim, todos os exemplares dos que tiverem sido
anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo

daqueles que os substituiram, se for caso disso.

o Diario de Caixa

O diario de caixa engloba todos os movimentos realizados com o dinheiro da empresa

num determinado més.

6 Avrtigo retirado do site do Portal das Finangas

(http://info.portaldasfinancas.gov.pt/pt/informacao_fiscal/codigos_tributarios/civa_rep/iva45.htm),
consultado a 15/06/2015.
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Uma das situacGes em que tive que classificar um documento deste tipo foi numa venda
de gaséleo (Quadro 4), que tem uma classificagdo especifica uma vez que o IVA deste
produto é dedutivel em 50% em viaturas afetas a atividade da empresa como no refere a
alinea b) do n.°1 do artigo 21° do CIVA.

Quadro 4 — Venda de combustiveis

Descricdo Conta Débito Crédito
Combustiveis 6242 11,86€
IVA -Dedutivel 2432114 8,14€
Caixa 11 20,00€
Fonte: GEA,;

o Diéarios diversos

Este diario contém faturas de fornecedores e prestacdo de servicos, para além de notas de

crédito e notas de débito, (Quadro 5).

Quadro 5 — Compra de mercadorias ( ver Anexo 2)

Descricéo Conta Débito Crédito
Compras -
Mercadorias 311111 537.45€
IVA - Dedutivel 2432111 32.25€
Outros devedores
e credores 278 33,00€
Fornecedores 602,70€
gerais 2211

o Diario de vendas

v Venda a crédito

Uma venda a credito (Quadro 6) tera normalmente que obedecer no minimo a duas regras:
a primeira € a emissdo de no minimo uma fatura, que representa a receita obtida resultante
de uma dada atividade operacional, e a segunda é de emitir um recibo aquando ¢ efetuado

0 pagamento.
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Quadro 6 — Fatura venda a crédito (ver Anexo 3)

Descricao Conta Débito Crédito
Gasto — Material
de escritorio 62331 75,00 €
IVA - Dedutivel 2432312 17,25 €
Fornecedores 92,25€
gerais 2211

v" Venda a dinheiro

As vendas a dinheiro normalmente sdo utilizadas em transmissfes de menor valor e pagos
a pronto, classificando-se da seguinte forma.

Quadro 7 — N\ Venda a dinheiro (Anexo 4)

Descricgo Conta Débito Credito
Caixa 11 16,85€
Venda 15,00€
Mercadorias 711
IVA - Liguidado 2433111 0,95€
v Recibo

O recibo (Quadro 8) é um comprovativo de pagamento de uma determinada fatura,

servindo de suporte para a respetiva contabilizagdo.

Quadro 8 — Recibo de cliente

Descrigao Conta Débito Credito
Fornecedores
gerais 2211 15,00€
Caixa 11 15,00€
Fonte: GEA
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v Guia de transporte

A guia de transporte é um documento legal, emitido pelo transportador, que acompanha
a circulagdo dos bens em territdrio nacional, sendo que todos os sujeitos passivos de IVA
estdo obrigados a respetiva emissdo desta guia. Este tipo de documentos ndo séo alvo de

contabilizacao ou classificacao.

o Processamento de salario

O processamento de salarios na GEA é efetuado individualmente para cada empresa e

para cada colaborador ou 6rgao social.

Este processo permite-nos criar automatismos relativos aos vencimentos auferidos em

cada empresa.

Cada ficha individual est4 personalizada de acordo com varias especificidades, como o
regime de contribuicdo para a Seguranca Social, Taxa Social Unica (TSU) e vencimento

auferido.

Atualmente a taxa de contribuicdo para a seguranca social para os trabalhadores em geral
e 0s membros dos 6rgdos estatutarios que exercam funcdes de geréncia e administracdo
esta fixada nos 27.75%. Nos que respeita a TSU esta fixada nos 11%, incidindo sobre a

remuneracao do trabalhador.

No quadro 9 apresenta-se um exemplo de um processamento de salarios a 6rgaos socias.

Quadro n° 9 — Processamento de salarios (Anexo 5)

Descricao Conta Débito Crédito
Remuneracdes 6rgdos sociais 6311| 505,00 €
Encargos s/ remuneragdes 6rgdos sociais 2451 55,55 €
Remuneracdes a pagar 2311 449,45 €
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Descricao Conta Débito Crédito

Encargos sobre remuneragdes — 6rgaos sociais 6355 119,94€
Contribuicdo para segurancga social — 6rgados sociais 2451 119,94€
3.3.4 Arquivo

Em qualquer atividade econdmica, quer seja do ambito fiscal ou financeiro, o arquivo é
considerado com algo vital para o seu bom funcionamento. A organizagdo documental
assumiu um papel importantissimo nas empresas, obedecendo assim a um conjunto de

requisitos que a tornem funcional, Gtil e viavel.

Sendo o arquivo obrigatério para todos os comerciantes este enquadra-se no artigo 40° do
Codigo Comercial ’.

1- Todo o comerciante é obrigado a arquivar a correspondéncia emitida e
recebida, a sua escrituragdo mercantil e os documentos a ela relativos,
devendo conservar tudo pelo periodo de 10 anos.

2- Os documentos referidos no ndmero anterior podem ser arquivados com

recurso a meios eletrénicos.

3.3 Reconciliacio de Contas Correntes

A reconciliacdo de contas correntes dos clientes, fornecedores e outros credores e
devedores, apesar de ndo ser das atividades realizadas mais frequentemente, ainda assim

assume um papel importante no controlo contabilistico e financeiro das empresas.

Este processo consiste em fazer corresponder os saldos das contas dos bancos com o saldo

de conta corrente de cada empresa.

Quando encetei esta tarefa foi-me aconselhado pela minha coordenadora para verificar
sempre cada documento contabilistico para ter a certeza absoluta de que cada valor

correspondia aos documentos contabilisticos em quest&o.
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! Artigo retirado na integra do Cédigo Comercial, pagina 39
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Uma das diferencas encontradas nas reconciliages acontecem quando os descontos de

pronto pagamento n&do séo devidamente abatidos na fatura.

No Anexo 6 esta exemplificado o processo manual da reconciliacdo de contas correntes.

3.4 Reconciliacao Bancaria

No mundo contabilistico e de gestdo empresarial atual a reconciliacdo bancaria assume
um papel fulcral na gestdo de tesouraria de qualquer empresa, uma vez que garante um
equilibrio entre os recebimentos de clientes e o pagamento a fornecedores permitindo

assim o bom funcionamento da empresa.

Na unidade curricular de Contabilidade Financeira | tivemos a oportunidade de aprender

a realizar este processo tornando-se assim mais facil a realizacéo desta atividade.

Na reconciliacdo bancaria pretende-se um ajustamento dos saldos dos extratos bancarios
de cada empresa e dos movimentos registados nos extratos contabilisticos, eliminando as
diferencas entre ambos, tendo-se como objetivo a obtencdo de um saldo reconciliado

igual.

Este processo na GEA é realizado com recurso ao Excel, sendo que em primeiro lugar é
efetuada a verificacdo dos extratos bancarios e da contabilidade “picando” os valores
correspondentes e assinalando os que ndo correspondem. Seguidamente realizam-se 0s
ajustamentos necessarios para a reconciliacdo dos saldos, sendo que este processo por
norma se realiza mensalmente. No anexo 5 estd exemplificado uma reconciliagcdo

bancéria efetuada no decorrer do estagio.

3.5 Mapa Apuro Diario

Quando me foi pedido para realizar esta tarefa fiquei um pouco receoso por desconhecer
por completo como se efetuava este processo, mas prontamente foi-me exemplificado a

sua realizagéo.
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Posteriormente, realizei esta tarefa no Microsoft Excel, relativamente a uma empresa que
atuava no setor da restauracdo, introduzindo em Excel o valor diario de cada fatura/recibo

para que desta forma se separasse o valor com IVA e sem IVA.

Efetuada a introducé&o de todos os valores dos respetivo més, podemos apurar qual o valor
total realizado na laboracdo da empresa e qual o valor do IVA que a empresa em causa

tera que regularizar.

No anexo 8 estd um exemplo de uma empresa em que foi realizado este processo.

3.6 Comunica¢ao de Faturas

A minha tarefa no estagio foi a de comunicacéo de faturas as financas através do e-fatura.
De acordo com a nova legislacdo as empresas tém até ao dia 25 do més seguinte a emissdo

da fatura, de comunicar a Autoridade Tributaria (AT).

Como consta no Anexo 9 no portal da AT cada empresa tera que recolher as faturas e

comunica-las, preenchendo os campos vazios com os dados dos clientes finais.

3.7 Sugestoes de Melhoria

Um dos pontos que na minha opini&o poderia ser melhorado seria 0 uso de software mais
recentes na realizacdo das reconciliacbes bancarias que permitem um ganho de tempo
consideravel, uma vez que estes comparam automaticamente 0s extratos que nos chegam
em papel dos respetivos bancos de cada empresa com o extrato contabilistico
correspondente. Penso que apesar do investimento nestes softwares ser avultado, no

médio / longo prazo iria trazer bastantes beneficios na execugdo deste processo.
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Conclusao

A realizacdo deste estagio, integrado no &mbito curricular para a obtencao da Licenciatura
em Gestao, foi muito gratificante, visto que foi o primeiro contato que tive de forma ativa

com o mundo do trabalho, onde pude aprender, analisar e intervir perante situacdes reais.

Sinto que neste periodo, consegui melhorar bastante os meus conhecimentos na &rea
contabilistica, sendo esta uma unidade curricular em que ndo me sentia muito confortavel,
0 que me deixa muito satisfeito visto ter melhorado quer a nivel profissional quer a nivel

pessoal ultrapassando os varios obstaculos que me foram colocando.

Apercebi-me ainda da importancia da contabilidade para o correto desenvolvimento e
funcionamento das empresas, onde o rigor e o correto tratamento dos documentos
contabilisticos possibilitam a realizacdo de uma contabilidade isenta de erros para que
desta forma se possam cumprir todas a obrigaces fiscais.

Com este relatorio espero ter demonstrado de uma forma clara e precisa todas as

atividades desenvolvidas no decorrer do estagio.
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Anexo 1
Extrato do Plano de Contas
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1 MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS

11 Caixa

12 Depositos a ordem

13 Outros depositos bancarios

14 Instrumentos financeiros

141 Derivados

1411 Potencialmente favoraveis

1412 Potencialmente desfavoraveis

142 Instrumentos Financeiros detidos para negociagdo
1421 Ativos financeiros

1422 Passivos financeiros

143 Outros ativos e passivos financeiros (justo valor através dos resultados)
1431 Outros ativos financeiros

1432 Outros passivos financeiros

2 CONTAS A RECEBER E A PAGAR

21 Clientes

211 Clientes c/c

2111 Clientes gerais

2112 Clientes - empresa-mae

2113 Clientes - empresas subsidiarias

2114 Clientes - empresas associadas

2115 Clientes - empreendimentos conjuntos
2116 Clientes - Outras partes relacionadas
212 Clientes - titulos a receber

2121 Clientes gerais

2122 Clientes - empresa-mae

2123 Clientes - empresas subsidiarias

2124 Clientes - empresas associadas

2125 Clientes - empreendimentos conjuntos
2126 Clientes - Outras partes relacionadas
218 Adiantamentos de clientes

219 Perdas por imparidade acumuladas

22 Fornecedores

221 Fornecedores c/c

2211 Fornecedores gerais

2212 Fornecedores - empresa-mée

2213 Fornecedores - empresas subsidiarias
2214 Fornecedores - empresas associadas
2215 Fornecedores - empreendimentos conjuntos
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2216 Fornecedores - Outras partes relacionadas

222 Fornecedores - titulos a pagar

2221 Fornecedores gerais

2222 Fornecedores - empresa-mée

2223 Fornecedores - empresas subsidiarias
2224 Fornecedores - empresas associadas

2225 Fornecedores - empreendimentos conjuntos
2226 Fornecedores - Outras partes relacionadas
225 Faturas em rece¢do e conferéncia

228 Adiantamentos a fornecedores

229 Perdas por imparidade acumuladas

23 Pessoal

231 Remuneracdes a pagar

2311 Aos 6rgdos sociais

2312 Ao pessoal
232 Adiantamentos
2321 Aos 6rgdos sociais

2322 Ao pessoal

237 Caucdes

2371 Dos 6rgéos sociais
2372 Do pessoal

238 Outras operagoes
2381 Com os 6rgaos sociais

2382 Com o pessoal

239 Perdas por imparidade acumuladas

24 Estado e outros entes pUblicos

241 Imposto sobre o rendimento

242 Retengdo de impostos sobre o rendimento
243 Imposto sobre o valor acrescentado (IVA)

2431 IVA - Suportado
2432 IVA - Dedutivel
2433 IVA - Liquidado
2434 IVA - Regularizagbes
2435 IVA - Apuramento
2436 IVA - A pagar

2437 IVA - A recuperar

2438 IVA - Reembolsos pedidos
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2439 IVA - Liquidagdes oficiosas

244 Outros impostos

245 ContribuigBes para a Seguranca Social

246 Tributos das autarquias locais

248 Outras tributacdes

25 Financiamentos obtidos

251 InstituicOes de crédito e sociedades financeiras
2511 Empréstimos bancérios

2512 Descobertos bancarios

2513 Locacdes financeiras

252 Mercado de valores mobiliarios

2521 Empréstimos por obrigagdes

253 Participantes de capital

2531 Empresa-mée - Suprimentos e outros matuos
2532 Outros participantes - Suprimentos e outros mutuos
254 Subsidiérias, associadas e empreendimentos conjuntos
258 Outros financiadores

26 Acionistas/s6cios

261 Acionistas c/subscri¢éo

262 Quotas ndo liberadas

263 Adiantamentos por conta de lucros

264 Resultados atribuidos

265 Lucros disponiveis

266 Financiamentos concedidos - empresa-mée
268 Outras operagdes

269 Perdas por imparidade acumuladas

27 Outras contas a receber e a pagar

271 Fornecedores de investimentos

2711 Fornecedores de investimentos - contas gerais
2712 Faturas em rece¢do e conferéncia

2713 Adiantamentos a fornecedores de investimentos
272 Devedores e credores por acréscimos

2721 Devedores por acréscimos de rendimentos
2722 Credores por acréscimos de gastos

273 Beneficios pés-emprego
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274 Impostos diferidos

2741 Ativos por impostos diferidos

2742 Passivos por impostos diferidos

275 Credores por subscri¢@es ndo liberadas

276 Adiantamentos por conta de vendas

278 Outros devedores e credores

279 Perdas por imparidade acumuladas

28 Diferimentos

281 Gastos a reconhecer

282 Rendimentos a reconhecer

29 Provisdes

291 Impostos

292 Garantias a clientes

293 Processos judiciais em curso

294 Acidentes de trabalho e doencas profissionais
295 Matérias ambientais

296 Contratos onerosos

297 Reestruturacéo

298 Outras provisdes

3 INVENTARIOS E ACTIVOS BIOLOGICOS
31 Compras

311 Mercadorias

312 Matérias-primas, subsidiérias e de consumo
313 Ativos bioldgicos

317 Devolugdes de compras

318 Descontos e abatimentos em compras

32 Mercadorias

325 Mercadorias em transito

326 Mercadorias em poder de terceiros

329 Perdas por imparidade acumuladas

33 Matérias-primas, subsidiarias e de consumo
331 Matérias-primas

332 Matérias subsidiarias

333 Embalagens

334 Materiais diversos

335 Matérias em transito
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339

34

346

349
35

351
352

359
36
37
371
3711
3712
372
3721

3722

38

382
383
384
385
386
387
39

41
411
4111
4112

4113

412

4121
4122
4123

413

Perdas por imparidade acumuladas

Produtos acabados e intermédios

Produtos em poder de terceiros

Perdas por imparidade acumuladas
Subprodutos, desperdicios, residuos e refugos
Subprodutos

Desperdicios, residuos e refugos

Perdas por imparidade acumuladas
Produtos e trabalhos em curso
Ativos bioldgicos

Consumiveis

Animais

Plantas

De produgao

Animais

Plantas

Reclassificacéo e regularizagéo de inventarios e activos bioldgicos
Mercadorias

Matérias-primas, subsidiérias e de consumo

Produtos acabados e intermédios

Subprodutos, desperdicios, residuos e refugos

Produtos e trabalhos em curso

Ativos bioldgicos

Adiantamentos por conta de compras

INVESTIMENTOS

Investimentos financeiros

Investimentos em subsidiarias

Participagdes de capital - método da equivaléncia patrimonial
Participagdes de capital - outros métodos

Empréstimos concedidos

Investimentos em associadas
Participagdes de capital - método da equivaléncia patrimonial
Participagdes de capital - outros métodos

Empréstimos concedidos

Investimentos em entidades conjuntamente controladas
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4131 Participacdes de capital - método da equivaléncia patrimonial

4132 Participagdes de capital - outros métodos
4133 Empréstimos concedidos
414 Investimentos noutras empresas

4141 Participagdes de capital

4142 Empréstimos concedidos

415 Outros investimentos financeiros

4151 Detidos até a maturidade

4158 Outros

419 Perdas por imparidade acumuladas
42 Propriedades de investimento

421 Terrenos e recursos naturais

422 Edificios e outras construcoes

426 Outras propriedades de investimento
428 Depreciagdes acumuladas

429 Perdas por imparidade acumuladas
43 Ativos fixos tangiveis

431 Terrenos e recursos naturais

432 Edificios e outras construgdes

433 Equipamento basico

434 Equipamento de transporte

435 Equipamento administrativo

436 Equipamentos biolégicos

437 Outros ativos fixos tangiveis

438 Depreciagoes acumuladas

439 Perdas por imparidade acumuladas
44 Ativos intangiveis

441 Trespasse (goodwill)

442 Projetos de desenvolvimento

443 Programas de computador

444 Propriedade industrial

446 Outros ativos intangiveis

448 AmortizagBes acumuladas
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449 Perdas por imparidade acumuladas

45 Investimentos em curso

451 Investimentos financeiros em curso

452 Propriedades de investimento em curso

453 Ativos fixos tangiveis em curso

454 Ativos intangiveis em curso

455 Adiantamentos por conta de investimentos

459 Perdas por imparidade acumuladas

46 Ativos ndo correntes detidos para venda

469 Perdas por imparidade acumuladas

5 CAPITAL, RESERVAS E RESULTADOS TRANSITADOS
51 Capital

52 Acdes (quotas) proprias

521 Valor nominal

522 Descontos e prémios

53 Outros instrumentos de capital proprio

54 Prémios de emissdo

55 Reservas

551 Reservas legais

552 Outras reservas

56 Resultados transitados

57 Ajustamentos em ativos financeiros

571 Relacionados com o método da equivaléncia patrimonial
5711 Ajustamentos de transi¢do

5712 Lucros néo atribuidos

5713 Decorrentes de outras variagdes nos capitais proprios
579 Outros

58 Excedentes de revalorizagdo de ativos fixos tangiveis e intangiveis
581 ReavaliacOes decorrentes de diplomas legais

5811 Antes de imposto sobre o rendimento

5812 Impostos diferidos

589 Outros excedentes

5891 Antes de imposto sobre o rendimento
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5892 Impostos diferidos

59 Outras variagdes no capital préprio

591 Diferencas de converséo de demonstracdes financeiras
592 Ajustamentos por impostos diferidos

593 Subsidios

594 Doagdes

599 Outras

6 GASTOS

61 Custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas
611 Mercadorias

612 Matérias-primas, subsidiérias e de consumo

613 Ativos biolégicos (compras)

62 Fornecimentos e servigos externos

621 Subcontratos

622 Servigos especializados

6221 Trabalhos especializados

6222 Publicidade e propaganda

6223 Vigilancia e seguranca

6224 Honorarios
6225 Comissdes
6226 Conservagéo e reparagao

6228 Outros

623 Materiais

6231 Ferramentas e utensilios de desgaste rapido
6232 Livros e documentacéo técnica

6233 Material de escritorio

6234 Artigos para oferta

6238 Outros
624 Energia e fluidos
6241 Eletricidade

6242 Combustiveis

6243 Agua
6244 Gés
6245 Oleos e outros lubrificantes

6248 Outros
625 Deslocacoes, estadas e transportes

6251 Deslocacoes e estadas
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6252 Transportes de pessoal

6253 Transportes de mercadorias

6258 Outros

626 Servigos diversos
6261 Rendas e alugueres
6262 Comunicagéo

6263 Seguros

6264 Royalties

6265 Contencioso e notariado
6266 Despesas de representacéo
6267 Limpeza, higiene e conforto

6268 Outros servicos

63 Gastos com pessoal

631 Remuneragoes dos drgaos sociais
632 Remuneragdes do pessoal

633 Beneficios pés-emprego

6331 Prémios para pensoes

6332 Outros beneficios

634 Indemnizages

635 Encargos sobre remuneragdes

636 Seguros de acidentes no trabalho e doencas profissionais
637 Gastos de Acdo social

638 Outros gastos com o pessoal

64 Gastos de depreciacdo e amortizagdo
641 Propriedades de investimento

642 Ativos fixos tangiveis

643 Ativos intangiveis

65 Perdas por imparidade

651 Em dividas a receber

6511 Clientes

6512 Outros devedores

652 Ajustamentos em inventarios

653 Em investimentos financeiros

654 Em propriedades de investimento

655 Em ativos fixos tangiveis

656 Em ativos intangiveis

657 Em investimentos em curso

658 Em ativos néo correntes detidos para venda
66 Perdas por reducdes de justo valor

661 Em instrumentos financeiros
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662 Em investimentos financeiros

663 Em propriedades de investimento

664 Em ativos biolégicos

67 ProvisGes do periodo

671 Impostos

672 Garantias a clientes

673 Processos judiciais em curso

674 Acidentes no trabalho e doengas profissionais
675 Matérias ambientais

676 Contratos onerosos

677 Reestruturacéo

678 Outras provisdes

68 Outros gastos e perdas

681 Impostos

6811 Impostos diretos

6812 Impostos indiretos

6813 Taxas

682 Descontos de pronto pagamento concedidos
683 Dividas incobréveis

684 Perdas em inventarios

6841 Sinistros

6842 Quebras

6848 Outras quebras

685 Gastos e perdas em subsidiarias, associadas e empreendimentos conjuntos
6851 Cobertura de prejuizos

6852 Aplicacdo do método da equivaléncia patrimonial

6853 Alienacdes

6858 Outros gastos e perdas
686 Gastos e perdas nos restantes investimentos financeiros
6861 Cobertura de prejuizos

6862 Alienacdes

6868 Outros gastos e perdas

687 Gastos e perdas em investimentos ndo financeiros
6871 Alienacoes

6872 Sinistros

6873 Abates

6874 Gastos em propriedades de investimento
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6878 Outros gastos e perdas

688 Outros

6881 Correcdes relativas a periodos anteriores
6882 Donativos

6883 Quotizagdes

6884 Ofertas e amostras de inventarios

6885 Insuficiéncia da estimativa para impostos
6886 Perdas em instrumentos financeiros

6888 Outros ndo especificados

69 Gastos e perdas de financiamento

691 Juros suportados

6911 Juros de financiamentos obtidos

6918 Outros juros
692 Diferencas de cambio desfavoraveis
6921 Relativas a financiamentos obtidos

6928 Outras

698 Outros gastos e perdas de financiamento

6981 Relativos a financiamentos obtidos

6988 Outros

7 RENDIMENTOS

71 Vendas

711 Mercadorias

712 Produtos acabados e intermédios

713 Subprodutos, desperdicios, residuos e refugos
714 Ativos bioldgicos

716 IVA das vendas com imposto incluido
717 Devolugbes de vendas

718 Descontos e abatimentos em vendas

72 Prestagdes de servicos

725 Servigos secundarios

726 IVA dos servigos com imposto incluido
728 Descontos e abatimentos

73 VariagOes nos inventarios da producédo
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731 Produtos acabados e intermédios

732 Subprodutos, desperdicios, residuos e refugos
733 Produtos e trabalhos em curso

734 Ativos biolbgicos

74 Trabalhos para a propria entidade

741 Ativos fixos tangiveis

742 Ativos intangiveis

743 Propriedades de investimento

744 Ativos por gastos diferidos

75 Subsidios a exploragdo

751 Subsidios do Estado e outros entes publicos
752 Subsidios de outras entidades

76 Reversoes

761 De depreciagoes e de amortizagdes

7611 Propriedades de investimento

7612 Ativos fixos tangiveis

7613 Ativos intangiveis

762 De perdas por imparidade
7621 Em dividas a receber
76211 Clientes

76212 Outros devedores

7622 Ajustamentos em inventarios

7623 Em investimentos financeiros

7624 Em propriedades de investimento

7625 Em ativos fixos tangiveis

7626 Em ativos intangiveis

7627 Em investimentos em curso

7628 Em ativos ndo correntes detidos para venda
763 De provisdes

7631 Impostos

7632 Garantias a clientes

7633 Processos judiciais em curso

7634 Acidentes no trabalho e doencas profissionais
7635 Matérias ambientais

7636 Contratos onerosos

7637 Reestruturacéo

7638 Outras provisoes
77 Ganhos por aumento de justo valor
771 Em instrumentos financeiros
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772 Em investimentos financeiros

773 Em propriedades de investimento
774 Em ativos biolégicos

78 Outros rendimentos e ganhos
781 Rendimentos suplementares
7811 Servigos sociais

7812 Aluguer de equipamento
7813 Estudos, projetos e assisténcia tecnoldgica

7814 Royalties

7815 Desempenho de cargos sociais noutras empresas
7816 Outros rendimentos suplementares

782 Descontos de pronto pagamento obtidos

783 Recuperagdo de dividas a receber

784 Ganhos em inventarios

7841 Sinistros

7842 Sobras

7848 Outros ganhos
785 Rendimentos e ganhos em subsidiarias, associadas e empreendimentos conjuntos
7851 Aplicacdo do método da equivaléncia patrimonial

7852 Alienagdes

7858 Outros rendimentos e ganhos
786 Rendimentos e ganhos nos restantes investimentos financeiros
7861 Diferencas de cambio favoraveis

7862 Alienacdes

7868 Outros rendimentos e ganhos
787 Rendimentos e ganhos em investimentos néo financeiros
7871 Alienacdes

7872 Sinistros

7873 Rendas e outros rendimentos em propriedades de investimento
7878 Outros rendimentos e ganhos

788 Outros

7881 Corregdes relativas a periodos anteriores

7882 Excesso da estimativa para impostos

7883 Imputagéo de subsidios para investimentos

7884 Ganhos em instrumentos financeiros

7885 Restituicdo de impostos
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7888 Outros ndo especificados
79 Rendimentos e ganhos de financiamento
791 Juros obtidos

7911 De depositos

7912 De outras aplicacdes de meios financeiros liquidos

7913 De financiamentos concedidos a associadas e empreendimentos conjuntos
7914 De financiamentos concedidos a subsidiarias

7915 De financiamentos obtidos

7918 De outros financiamentos concedidos

792 Dividendos obtidos

7921 De aplicacdes de meios financeiros liquidos

7922 De associadas e empreendimentos conjuntos

7923 De subsidiarias

7928 Outras

798 Outros rendimentos similares

8 RESULTADOS

81 Resultado liquido do periodo

811 Resultado antes de imposto

812 Imposto sobre o rendimento do periodo
8121 Imposto estimado para o periodo

8122 Imposto diferido

818 Resultado liquido

89 Dividendos antecipados
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Anexo 2
Compra de Mercadorias
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cesTio :mnnm@{ﬁ
DE EMPRESAS, LA

Pagna 1 de 1
Numero mtermo 0o Documento ¥ 1
A5 A AN
\/“‘ 15.‘ bz'z‘s
3, co
ZEVEN
éez%c
10018 TOMATE RAMA Espanha NC 123,500 G 1,00 122500 8.00%
cx10 CAIXA PET.SUIS NC 22,000 030 11,000 0.00%
IVA nilo liquidado sobre tarss por ter 8ido Scordado & sus devoluglo, nos termos da d) do n 8§ do at 18 do CIVA
2000 BROCULOS Espanha L 84,000 %G 0.8 45900 6.00%
CX00 CAIXA MARCA 50X30 - 1€ NC 10,000 Cx 1.00 10,000 0.00%
IVA no liquidado sobre tares por ter 8i00 Scordado & sua devolucdo, nos lemmos da d) do » § do at 18 do CIVA
1009 FEIJAO VERDE Espanha NC 78,000 KG 200 150,000 6.00%
1009 FEIJAO VERDE Espanha L 26,000 XG 108 4525 6.00%
1012 PIMENTO VERDE Espanha NC 22,000 %G 0% 19,8000 6.00%
1013 PIMENTO VERMELHO Espanha NC 18,000 XG 1,08 15,750 6.00%
CX00A CAIXA EURO GRANDE NC 000 %0 7500 0.00%
IVA ndo hquidado sobre tares por ter 310 ACordado & sul devoluglo, nos termos da d) do » 8 do ant 18 do CIVA
1018 COURGETTES Espanha NC 54,800 G 1% 136250 S.00%
Cxo06 CAIXA EUROPEQUENA NC 1.000 150 4,500 0.00%
: IVA ndlo Mquidado sobre taras por ter sdo Acordacdo 8 sul devoiuglo, Nos termos da d) do a8 do art. 18 do CIVA
)
Motivo de isenclo de Imposto Artige 16.* n* 8 do CIVA (ou similar) A Traraportar
A0 abrigo do 1S, Alines f) do Art* 38 do CIVA, o8 artigos fs forsm L] 4O adgur - Nor s
:u;‘ Base do Incidéncla  ValordoLVA. | Toto) Mok s7048
3 0.00 0.00
6,00% 83745 228
13.00% 000 0.00 Desconto Francero
21,00% 0.00 0.00 Base de Incidingia de LVA 870.45
33.000 Totsl de LVA 22
23,00% 0.00 0.00
- 602,70€
i {_TOTAL do DOCUMENTO (Euros)
“ﬁﬁ_ .WM-MR“-“‘GN-“ Hore Ga cage un
l--_— ..;. tcca daacacma
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Anexo 3
Fatura Pronto pagamento
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GESTIO !mﬂﬁme{ﬁ
DE EMPRESAS LOA.

Fatura a Pronto | FTP 2/3580
Data Doc Data Venc Moeda Camblo VIN‘Contrib  Desc. Cliente Acerto VN Doc
05012015  05-01-2015 EUR 1,00 266336442 0 0,00
Pag.: 11
Artigo Descrigio va Qtd. Un,  Prego Unit. Desc.% Total
1" Erviiha  Origem Portugal [ 2200 KG 350 7.70
2 Couve Lombarda  Origem Portugal 8 4570 KG 0,70 320
6 Feijioverde  Origem Portugal 8 2500 KG 2,00 5,00
AAN .85
J A8 A5, 9%
2455485 695
0 documento acima referdo foi iquidado através do(s) seguinte(s) meio(s) de pagamentio:
Meio de pagamento Banco Documento Total
NUME - Numerario 16,85
Total pago 16,85
Resumo va e = *
Taxa Incséncia va Total Mercadoria 1590
8,00% 15,90 095 Desconto 0,00
Iva 0.96
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Anexo 4
Venda a Crédito
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i

e “!m T L viaiura Local ye Uoscarga
F =1 31122014 28 1250  Horas £ detido nos pardmetros

| Doscrigso Quantidade PrUnitarlo  %Dse  Vai Liquido IVA!
Roguasgha /" 1503 da 26 11 2014

Nota de Entrege $00.000 0,150 00 2

) 16 2101-2600 (§0x3). Asul :
| LANCAMENTO 31 ¢
COM ‘A VALOR

6235\ S0
.z_aazsszl 1 A3 20

é T ‘ . ——_1
) PRI T
{ |
fé |22 AAA Q225
| I 4 RER
4 '-_-.- B
i{
Conoigbos Garas do Venda Valot IhNquido 7500
TN Teemon M artign #00 * a Cad G pararis 8 . S 8 " Desconto Comercial
APRIonve GOOITMNID e 06 M PERATET R0 Slais B S e
¥ F oA oM 0N & Y Cleros e L I OABC30 W " pares 37 F
ol Srricimdne (0 GOA #0 COCBI0 0D weide
D PRI 0 i S0 140U AT B A8 QAL T RS GOCUTMING T80 S | Uiado ST 00 prace
g o5 w80 BT ek B I s 8 TNar du e B4 PCROCA oG r
~ o oram s & 45 cwres reeta Outs % InCIIBACIa wa
Pagor por Transferéncia Bancana:
‘Nm 0033 00004524085509705 (numuum BCP) 23.00 7500 1,28
4 o S REISSY TTTT TR Mracetutn g (D
YELY P ger progy Scad0 W COOWAT TOTAL € 92,25
O Sbwien VL e DOUMDGOW
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Anexo 5
Reconciliagdo Bancaria
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.

Reconciliagdo bancaria

Descrigdo Débitos Créditos
|Saldo contabilistico (banco) 31/12/2014 566284 €]
Valores contabilidade e ndo no banco
Desp. De alimentagdo 60.10 €
Telex 16 €
Gasoleo 94,50 €
Subcontr. Outros 817,50 €
Gasoleo 80.53 €
Out, combust 24216 €
Gasoleo 60,70 €
Gasoleo 20,00 €
Correio 352¢€
Subcontr, Outros 87750 €
Out._combust 230,00 €
Subcontr, Outros 742,50 €
Tx reduzida 3550 €
Gasoleo 4100€
Artigo oferta 4922¢€
Cons.rep.eq transp 88,00 4
Portagens e parqueamento 1705€
Portagens e parqueamento 2045 €|
Portagens e parqueamento 2755€
Correio 440 €
Correio 580€
Quinta do vale da perdiz 366.80 €
Subcontr. Outros 1.410.00 € =
[Cons.rep eq transp 3054
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Reconciliagao bancaria

GESTIO £ ADMINISTRACAD)
DE EMPRESAS LOA.

Descrigdo Débitos Créditos
Gasoleo 108,00 €|
Ferr utensD.rapido 30,12 €
Ferr utensD.rapido 3790€
Gasoleo 158,90 €
Tx.reduzida 320,00 €
Correlo 440€
Gasoleo 3501 €
|Prod acabados 100,00 €
|Prod.ocab.doc 100,00 €
Prod acabados 200,00 €
Prod.acabados 150,00 €
Prod.acabados 200,00 €
[Mercadorias 13.709.60 gl
Gasoleo
Correio
Ferr.utensD.rapido
|Ferr utensD.rapido
Subcontr_Outros
14,450 60 7.622, 15 €|

Valores banco falta contabilidade
Lev. 540,00 €|
Pag. 650 €
Pag 25,10 €
Req modulo CH 2392€
Imposto selo CH 140€

.CH SICAM 820,00 €
E 2290 €

bt
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Reconciliagdo bancaria

i

Descricdo Débitos Créditos

CH 3038411341 30,00 €
[Pag CH SICAM 472,00 €
CH 8238411346 1.000,00 €
[Pag 14.75 €
Pag CH SICAM B47.50 €
Pag CH SICAM 772,50 €]
SEPA DD 12818 €
Forn IFAP sub 1.626,66 €|
[SEPA DD 69,79 €
|CH 9838411355 650,00 €|
IDmuwo de SEPA DD 69,79 €|
Com dev SEPA DD 7.80 €
CH 8038411357 300.00 €
CH 7138411358 765,00 €
|Forn.IFAP sub 1.233,15 €
'm Valores 656,48 €
Lev. 800,00 €
ngp.numio 750,00 €
Forn.IFAP sub 1.105,36 €
IFom.leP sub 697,14 €

138,58 729734 €
Saldo Contabilidade 13.659,05 €
Saldo Banco 566284 €
Saldo Reconcillado 5.662,84 €
[Diferenga o,ooeJ
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Anexo 6
Reconciliacdo de contas correntes
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st

(Periodo:01:01-3014 - 31-12-2014)
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st

Extrato de Conta -
(Periods01-01-2014 - 31-12-2014)

(3Mdul | 00OV, 140f Fact 18097 Jihd 3 j ___________ ssonc
B 00ROV ) et s M WO ) Il L exanc

MAg. WORON 183
J0se | 30 000NV

..........................

oo mifimewsanow G

M) Fect. 26854 310wt A )| i |....10308C
................... M| e 1008 310w : R0 w0 e | 73 C
2| rwe 27577 0 { RN 1008106 €

LM P a0k L i : % W 10..%C

51| Fact. 27944 310 1 il | .. 2084|0370 C

461 | Pact. 27950 J10 L e SRS WOSNASC

27| rect. 29005 310w ] ; H m' 10529,71 €

34| . 29001 310 ! L tmm  umsc

M| et 008 30m ! f wss| | umesmc

266 | * Fact. 31085 JDex ! 11659, C

w.s—-ma, Pagna: 2
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Anexo 7
Processamento de salarios
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SESTIO £ ADMIMISTRAGAD
DE EMPRESAS LDA.

PROCESSAMENTO DE SALARIOS

(FOLHA N° 1)
EMPRESA: LANCAMENTO N°
P., LDA. LANCAMENTO
INTERNO
DE
CONTABILIDADE] DATA
DA-cA- 245
| DESCRICAO CONTAS DEBITOS CREDITOS
Remuneracdes Orgos Sociais - Ordenados  163.1.1 | Sodoa:. €l...... e suns
Remuneracdes Orgéos Sociais - Subs.Férias _163.1.4 . . €1 .. sy
Remuneracoes Orgdos Sociais - Subs.Natal _163.15 | . . €1 2 SN
Remuneracdes Orgios Sociais - S.Alimentacao 163.1.7 | . . €1 9w atecet oo
Remuneracdes Produgdo : Ordenados | 63.23.1 ... € ibiaded
Remuneracdes Produgdo - Subs.Férias 63.2.3.4 € e
Remuneracbes Produgdo - Subs.Natal 63.235 € SETITS
Remuneracdes Produgio - S Alimentagio 63.23.7 € i
' TES R oo A e |
24.5.1 (b) ) e 58555 €
2452 (@) | oS — = $
231 ] weseee 144945 €
Remuneragoes a pagar - Pessoal 23.1.2 Ansasna - €
(a) - Parte Pessoal - 11% O Executante | Total Débito Total Crédito
(b) - Parte Orgdios Sociais - 11% NS o - € ﬁcﬁ oG- €1
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CESTAO £ ADMINISTRALAD
DE EMPRESAS LEA.

PROCESSAMENTO DE SALARIOS

(FOLHA N° 2)

EMPRESA: LANCAMENTO N°
P.,LDA.| LANCAMENTO
INTERNO
DE
CONTABILIDADE DATA
3-ch- 25
§ DESCRICAO CONTAS DEBITOS CREDITOS
6355 ... A4q,94.....€]........ o A
63.5.3 cewanee
"""" e IR (R e
¢ 7Y YR DU o OO SAY9Y - €
24.5.2 PRp— ) ‘€
....... P I (e
....... S Lo S (L e
"""" PEReN BRI RN
....... S i N o0 g
....... R Dot (e g
"""" wo. b e (1 e |
o e T R TR g I
Parte Patronal: O Executante Total Débito Total Crédito
Orgilos Sociais: 23,76%  Peasoal: 23,75% \ANQqy - €] A\qQqGy - €
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PROCESSAMENTO DE SALARIOS

CESTAO £ ADMINISTRALAD
DE EMPRESAS LDA.

(FOLHA N° 3)

EMPRESA: LANCAMENTO N°
P,LDA.| LANCAMENTO
INTERNO
DE
CONTABILIDADE DATA
DA-oA-Zc\5
| DESCRICAO CONTAS DEBITOS CREDITOS
.Remuneragdes a Pagar - Orgdos Sociais | % h SRR B8 44945 €)....° e
 Remuneracdes a Pagar - Pessoal | 2312 . | . oot R ol R
K TR 1 ¢ & SO 1. e 44945.-..€
v ISR raaarie
........................
"""""""""""" WPASONR L EPYR e | 0
""""""""""""
......................... e ey L
......................... e R Koy B e e
NETTPUN e e S Ee = g
......................... ) e M R e
""""""""""""" eint® e < il w1 eweesec s ] s
0O Executante Total Débito Total Crédito

444 45 - ¢

4 4G 49 muk

ot
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Anexo 8
Mapa apuro diario
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GESTAQ £ ADMINISTRACAD
DE EMPRESAS LDA.

. Langamento N°
MAPA DE APURO DIARIO
NOME MES : Janeiro/2015
MORADA : ACTIVIDADE : Mat.Construgso
DIA 6% TAXA 13% TAXA 23%
1 - € - € - € - € i - €
2 - € - € 6,19 € 0.80€ 1.31584 € 302,85 €
3 - € - € 13,49 € 1,75€ 518,68 € 119,28 €
4 - € - € 19,34 € 251€ 350,95 € 80,70 €
5 - € - € - € - € 1.31992 € 303,59 €
8 - € - € - € - € 391,19 € 89,97 €
7 - € - g 69,13 € 899€ 468,20 € 107,69 €
8 - € - € 841€ 1.09€ 633,57 € 14570 €
9 - € - - € - € 592,84 € 136,35 €
10 - € - € 11,37 € 148 € 714,33 € 164,27 €
1 - € - € 487 € 0,63 € 363,60 € 8364 €
12 - € - € - € - € 448,90 € 10321 €
13 - € - € 97,26 € 12,64 € 395,54 € 90,94 €
14 - € - € - € - € 659,67 € 151,72 €
15 - € - @ 1349 € 1,76 € 709,14 € 163,14 €
16 - € - € - € - € 876,38 € 201,51 €
17 - € - € - € - € 929,19 € 21370 €
18 - € - € 1934 € 251€ 595,17 € 136,87 €
19 - € - € 974€ 126 € 728,68 € 167,54 €
20 s g - € - € - € 879,71 € 156,32 €
21 - € - € - - € 27261€ 62,69 €
22 - € s € - € - € 24768 € 56,97 €
23 - € - € - € - € 757,64 € 17422 €
24 - € - € 12796 € 16,63 € 692,85 € 159,34 €
25 - € - € - € i o 369,63 € 84,99 €
26 - € - € - € - € 411,07 € 94,58 €
27 - € - € 2394 € 311€ 1.023,06 € 23530 €
28 - € - € 17,16 € 224€ 557,96 € 12832 €
29 - € - € 1482 € 193€ 40143 € 9233 €
30 - € - € 518€ 0,67 € 346,87 € 7977 €
31 - € - € - € - € 542,82 € 124,84 €
TOTAIS - ¢ - € 461,69 € 60,00 € 18.315,21 € 4.212,14 €
IVA 6% g - € 11,1 23.049,04 €
IVA 13% 461,69 € 60,00 € 7111 - €
IVA23%  18.31521€  4.212,14€ 2433111 - €
ISENTAS - € 7113 461,69 €
TABACO - € 24,33,1,3,1 60,00 €
_ . 7112 18.315,21 €
TOTAL GERAL 23.049,04 € 2433121 421214 €
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Anexo 9
Comunicacdao de faturas
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cesTio :mnnm@{]ﬁx
DE EMPRESAS LDA.

Consultar Faturas

Critérios de pesquisa

Numero da Fatura

NOmero da Fatura

NIF Consumidor

| NIF Consumidor

Data Infcio

2015-01-01

Data Fim

2016-02-28

Resultados

Total: 174

Filtrar por:

(qualquer palavra da lista)

Ne Cédigo

T
patwrs | Controto Data Emissia IVA  Valor Total

Setor  Consumidor Tipo Situagio

999999990  Fatura = Registada 657 A 20150207  10,85€ 58,00 €
Outros l Fatura Registada 656 A 2015-02-07 1459 € 78,00 €
Qutros Fatura Registada 6554 2015-02-07 12,06 € 64,50 €
Outros Fatura = Registada | 654 A 20150207  6,17€ 33,00€
Qutros Fatura Registada 6604 2015-02-01  2450€ 131,00 €
Outros Fatura Registada @ 6594 2015-02-07 3422€ 183,00 €
Outros | Fatura Registada @584 2015-02-07  32,35€ 173,00 €
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