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TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

Introducéo

Este relatério descreve o estagio curricular de trés meses, realizado na Tomas &
Antunes, Contabilistas Associados, Lda., da Guarda, necessario para concluir a
Licenciatura em Comunicacdo e Relagdes Econdmicas, ministrada pelo Instituto
Politécnico da Guarda, Escola Superior de Educacdo, Comunicacdo e Desporto. O
referido estagio, com duracgdo de treze semanas, teve inicio no més de Outubro de 2010
e termo em Janeiro de 2011. O estagio decorreu durante o periodo de funcionamento
laboral da entidade de acolhimento, e no qual estive sob a orientagdo profissional da
Dr.2 Anabela Antunes, gerente da empresa onde desempenhei fun¢des no apoio técnico,
nas relaces comerciais e no ambito da contabilidade. Foi possivel compreender o
funcionamento da empresa, assim como a crucial importancia de lidar com alguns
clientes.

As razbes que me conduziram a escolha da empresa Tomas & Antunes para
cumprir a parte pratica do Curso foi essencialmente por desenvolver a pratica de
contabilidade, uma vez que o curso esta directamente relacionado com esta, tendo como
principal objectivo formar técnicos em Rela¢bes Econdmicas.

Este relatorio tem como finalidade descrever as tarefas desempenhadas na
Empresa, as quais contribuiram de alguma forma para utilizar conhecimentos adquiridos
na formacao académica.

O estagio decorreu de acordo com o Plano de Estagio. (ver anexo I)

Para concluir a Licenciatura do curso de Comunicacdo e Rela¢Ges Economicas é
necessario a realizacdo de um estdgio. Ao longo do estagio o aluno depara-se com
situagdes novas, face as quais € necessario demonstrar capacidade de resposta e
iniciativa, para que alcance o objectivo proposto.

Enriquecedor, € a palavra que expressa este contacto com o mercado de trabalho.

Este relatério esta dividido em dois capitulos em que no primeiro apresento a

empresa onde estagiei e no segundo descrevo as actividades desenvolvidas.

Comunicagdo e Relagdes Econémicas



TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

CAPITULO 1

TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

1.1. Identificacéo da Organizacao

Tomas & Antunes — Contabilistas Associados, Lda. Sociedade por Quotas, com
sede na Rua do Impasse, Lt. 110- 3.° Frt., Urbanizagéo do Torrdo, 6300-716 Guarda,
quem desejar contactar esta instituicdo podera fazé-lo também através do telefone 271
224 304, pelo fax 271 224 304, e endereco electronico jact@netvisao.pt

1.2. Historia da Organizacéo

Ap0ds, abolicdo de fronteiras em 1993 da Unido Europeia, 0 gerente da firma
Tomas & Antunes — Contabilistas Associados, Lda., ficou desempregado visto ele ser
funcionario de escritério num despachante oficial em Vilar Formoso. Surgindo de
imediato a oportunidade de ir trabalhar para um escritério de contabilidade na Guarda,
onde trabalho desde Julho de 1993 até Dezembro de 2001. Ganhou gosto pela éarea,
experiéncia e assim resolveu dar volta a sua vida criando a sua prdpria empresa em
Janeiro de 2002, tendo convidado a Dr.2 Anabela Antunes para sua colaboradora e sdcia

minoritaria.
1.3. Organizacao e Funcionamento da Empresa

A firma Tomas & Antunes — Contabilistas Associados, Lda. Sociedade por
Quotas, com sede no lugar freguesia da Sé, concelho e distrito da Guarda, inicia a sua
actividade a 19 de Janeiro de 2002, sendo constituida por dois socios com capital social
de cinco mil euros, registada no cartério notarial da Guarda, sob 0 n°505 964 600.

A Tomas & Antunes é representada por duas quotas, pertencentes a cada um dos
socios, tendo como objecto social, a prestacdo de servicos de contabilidade, fiscalidade

e gestdo de empresas, sendo gerente o sécio Jodo Alberto Cabral Tomas.

Os socios gerentes sdo 0s Unicos trabalhadores da empresa.

Comunicagdo e Relagdes Econémicas



TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

A area geogréafica dos seus clientes € nos concelhos de Guarda, Almeida,

Figueira de Castelo Rodrigo e Pinhel.

As actividades desenvolvidas pelos seus clientes sdo muito diversificadas, mas
com maior relevo no sector primério e sector secundario. Também tem alguns clientes

no sector terciario mas em menor nimero. (informacao prestada pelo gerente)
1.4. Analise SWOT

“A andlise SWOT original relaciona os pontos fortes e fracos da empresa com

oportunidades e ameacas do meio envolvente.” (Freire, 2003: 143)

O nome de analise SWOT define, precisamente, estes elementos: S de Strengths
(Forcas); W de Weaknesses (Fraquezas); O de Opportunities (oportunidades) e Threars
(Ameagas).

As forgas e fraquezas tém que ver com condigdes internas da empresa, situacoes
que estdo sob o seu controlo e as oportunidades e ameacas relacionam-se com
condicionalismos externos, que a empresa ndo controla, mas que influenciam o seu

desempenho. (Freire, 2003)

Actualmente considera-se que “... a questdo - chave ndo € possivel identificar a
natureza do impacto da tendéncia, mas sim perceber como a tendéncia pode ser

explorada pela empresa em beneficio proprio”.(Freire, 2003:143)

Dai o T de Threats ser, agora, considerado como T de Time (Tempo), a altura

conveniente para transforma as ameacas em oportunidades. (Freire, 2003)

Vou, de seguida, realizar uma analise SWOT da empresa Tomas & Antunes —

Contabilistas Associados, Lda.

Comunicagdo e Relagdes Econémicas



TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

Quadro | — Anélise SWOT

Boa imagem da empresa;

Flexibilidade dos horarios;

Recursos Humanos qualificados;

Contacto directo e personalizado com 0s
clientes.

Pontos Fortes

Pontos Fracos e Localizacdo do escritorio;
e Necessidade dos servicos de um TOC
(Técnico Oficial de Contas).

Oportunidades e Ganho de candidaturas em concurso.

Ameacas e Forte concorréncia no sector.

A empresa tem uma boa imagem no mercado pois ndo necessita de fazer
publicidade visto que sdo 0s seus proprios clientes que passam a palavra a terceiros
sobre a sua satisfacdo com os servicos prestados.

Servigos cuja qualidade assenta na formagdo continua dos recursos humanos e
na actualizacdo sistematica dos programas informaticos e contabilisticos.

A empresa tem uma estratégia moderna, centrada no cliente com um
atendimento personalizado e grande flexibilidade de horérios.

Os principais pontos fracos da empresa sdo: a sua localizacéo, fora do centro da
cidade e num 3.°andar sem elevador; e também a necessidade da colaboracdo de um
TOC porque nenhum elemento da empresa tem pode exercer essas funcoes.

A empresa tem sabido aproveitar diversas oportunidades, aquando da abertura de
concursos, tendo ganho diversos clientes dessa forma apesar da forte concorréncia no
sector.

Comunicagdo e Relagdes Econémicas




TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

CAPITULO 2

O ESTAGIO

2.1. Ambito

As tarefas programadas e desempenhadas durante a realizacdo do estagio foram
varias. Era expectavel que o desempenho dessas tarefas, a ocorrerem no dominio da
contabilidade, fiscalidade e gestdo de empresas, se viesse a apresentar rotineiro e
burocratico, mas assim ndo aconteceu. A percepcdo da importancia da inter-ac¢do das
trés areas e da sua dinamica foi possivel gracas a disponibilidade da orientadora na
empresa e, também, a postura polivalente e flexivel que a estagiaria tentou adoptar.

Além dos conhecimentos adquiridos e do contacto com o mercado de trabalho
na contabilidade tive a oportunidade de aplicar conhecimentos que adquiri durante a
frequéncia do curso, principalmente os apreendidos nas disciplinas de Contabilidade I e

I, REI (RelagBes Econdmicas Internacionais), Informética e Economia l e 11.

Tendo desempenhado sobretudo funcdes na area da Contabilidade e
Gestdo vou, de seguida, dedicar algum espaco a uma breve exposi¢do dos conceitos de

Contabilidade e Gestao.
2.1.1. Contabilidade

E uma actividade “que proporciona informacdo, geralmente quantitativa e
muitas vezes expressa em unidades monetarias, para a tomada de decisdes,
planeamento, controlo das fontes e operagfes, avaliagdo do desempenho e relato
financeiro a investigadores, credores, autoridades reguladoras e ao publico.” (Costa e
Alves, 1996:33).

A contabilidade nasceu para realizar o controlo das operac¢des servindo ndo so a
organizacdo em si, mas também prestando relevantes servicos a terceiros. Segundo 0s
mesmos autores Costa e Alves, 0s registos contabilisticos andaram sempre de mao
dadas com a actividade econémica tendo a contabilidade nascido propriamente com
uma vida econémica organizada.

Assim, nos nossos dias a contabilidade é um instrumento proporcionador de

informacdo para gerir as organizacdes, porque permite o conhecimento do patriménio

5
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TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

de qualquer empresa no seu triplice aspecto: quantitativo, qualitativo e valorativo, em
qualquer momento da sua existéncia, assim como também a analise da situacdo
econdémica e financeira da respectiva empresa o que ird contribuir para a racional

orientacdo dos seus administradores.

A contabilidade é um sistema de mensuracdo e comunicacdo que €é utilizada para
gue numa empresa se atinjam objectivos, Costa e Alves (1996) apresenta-os da referida

forma:
- Avaliar a sua posicao financeira e a variacao dos seus resultados;

- Fornecer os elementos informativos ao controlo dos activos, passivos e do

capital proprio;
- Assegurar o controlo dos custos dos produtos, dos servicos e das fungoes;

- Possibilitar o estabelecimento e controlo da realizacdo das politicas, dos

planos, dos programas e dos orcamentos;

- Fornecer as entidades fiscais as informagfes indispensaveis a tributacdo da

riqueza gerada na empresa;

- Possibilitar as entidades estatisticas os elementos necessarios a Contabilidade

Nacional;

- Valorizar o impacto da ac¢do da empresa na actividade humana e no meio

ambiente circundante.

A contabilidade tem vindo a especializar-se em areas préprias. Assim,
tradicionalmente, (Costa e Alves, 2006:34) referem duas grandes divisdes da
contabilidade, a saber:

- Contabilidade financeira, também chamada contabilidade geral ou externa, que
¢ 0 campo da contabilidade que se debruca, sobretudo, sobre o relato financeiro para o
exterior da empresa incluindo a preparacdo e apresentacdo das demonstracdes

financeiras, assim como a acumulacéo de todos os dados necessarios para tal fim;

- Contabilidade de custos, também conhecida por contabilidade analitica de

exploracdo ou interna, que é o campo da contabilidade que se debruga, sobre a

Comunicagdo e Relagdes Econémicas
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mensuragdo, acumulagdo e controlo dos custos, a fim de determinar o custo dos

produtos vendidos e dos servigos prestados.

Costa e Alves (1996), passaram a falar em contabilidade de gestdo, como forma
de agrupar os dois campos de contabilidade atras referidos. Esta, compreende também a
preparacdo de relatorios financeiros para grupos estranhos aos gestores. E, pois, uma

parte integrante do processo de gestdo, proporcionando informagdes essencial para:
- Controlar as actividades correntes de uma organizagéo;
- Planear as suas estratégias futuras, tacticas e operagoes;
- Optimizar o uso dos seus recursos;
- Mensurar e avaliar o desempenho;

- Reduzir a subjectividade no processo da tomada de decis0es;

- Melhorar as comunicagdes internas e externas.
2.1.2. Gestao

“Vivemos numa sociedade dominada por organizacdes, grandes ou pequenas,
com ou sem fins lucrativos — hospitais, escolas, igrejas, forcas armadas, empresas,
governo e organismos oficiais — nas quais as pessoas trabalham em conjunto, com vista
a prossecucdo de objectivos que seriam impossiveis de atingir se as pessoas
trabalhassem isoladamente.

De entre essas organizacOes, a empresa €, sem ddvida, uma das mais importantes
e com maiores repercussdes nas nossas vidas. Contudo, nem todas as iniciativas
empresariais terminam em sucesso. Na realidade, mesmo num pais de empreendedores
e onde as técnicas de gestdo estdo mais desenvolvidas, com os Estados Unidos da
América, 24% dos novos negocios falham nos primeiros dois anos, e apenas 48% se
mantém para além de quatro anos. Os custos da ma gestdo sdo elevados para a
sociedade, e ndo sdo apenas 0s recursos financeiros e materiais que sdo desperdicados.
Também as pessoas que constituem essas empresas — gestores incluidos — sofrem as
consequéncias negativas do seu encerramento. Faléncias de empresas de significativa
dimensdo podem resultar em problemas sociais graves quando desenvolvem a sua

actividade (como por vezes acontece) em regides onde as alternativas de emprego para
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0s seus habitantes sdo reduzidas. Quando representam um peso significativo no
conjunto dos seus clientes ou dos fornecedores, 0s seus problemas podem acabar por
reflectir-se naqueles. Na maior parte dos casos, a causa da faléncia de empresas deve-se
a ma gestdo. De facto, cada vez mais se reconhece que o factor mais significativo na
determinacdo do desempenho e do sucesso de qualquer organizacdo é a qualidade da

sua gestao.

De uma forma relativamente simples mas abrangente podemos comecgar por
conceituar gestdo como o processo de se conseguir obter resultados (bens ou servigos)
com o esforco dos outros. Pressupde a existéncia de uma organizacao, isto €, varias
pessoas que desenvolvem uma actividade em conjunto para melhor atingirem objectivos
comuns. Excluindo do conceito de gestdo a accdo individual de quem trabalha
isoladamente, como € o caso de profissdes liberais, por exemplo, constatamos que a
generalidade das pessoas que trabalham em organizacdes ou € gestor ou trabalha na
subordinagdo de um gestor. Pode alias acontecer que as duas situagoes se verifiguem em
simultaneo, como é o caso dos gestores intermédios, que sdo gestores mas dependem de

outro (s) gestor (es) de nivel superior.

Muitas vezes, provavelmente na maior parte dos casos, além da orientacdo e
coordenagdo de pessoas, a gestdo implica também a afectacdo e o controlo de recursos
financeiros e materiais”. (Teixeira, 2005: 3)

2.2. Objectivos do estagio

O principal objectivo deste estagio passou por aplicar parte do conhecimento que
adquiri na Escola Superior de Educacdo, Comunicacdo e Desporto na vertente
econdémica, mais especificamente, na vertente contabilistica.

No entanto, na Tomas & Antunes, apliquei esse conhecimento, mas mais
importante do que isso, adquiri novos conhecimentos relativos & contabilidade. E esse

era um dos meus objectivos.

Outro objectivo era ganhar experiéncia e procurar compreender se a area da

contabilidade € atractiva, e se a contabilidade era aquilo que eu julgava ser.

Mas para além destes objectivos iniciais outros foram surgindo ao longo do

estagio: por um lado, com o conhecer de novas situacdes e novas tarefas, procurei
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compreender 0 mais possivel o departamento onde estava inserida para melhor
desempenhar a minha funcéo, por outro, procurei aperfeicoar ao maximo o trabalho que

desenvolvia para que este se tornasse Util e cada vez mais preciso e rapido.

Neste departamento da empresa as relacbes com os clientes séo feitas de forma
personalizada onde estes ficam a conhecer a realidade das suas empresas (Situacdo
econdémica ou financeira e aconselhamento das medidas a tomar para um futuro das

mesmas).

2.3. Calendarizacao das Actividades

Quadro Il — Calendario do més de Outubro de 2010

6 a 12 de Outubro Recepcao e arquivo de 40 Horas
documentos

13 a 19 de Outubro Arquivo e classificacdo de 40 Horas
documentos

20 a 26 de Outubro Classificacdo e elaboracédo 40 Horas

de correspondéncia

Comercial

27 a 29 de Outubro Elaboracdo de mapas e 24 Horas
langamento na
Contabilidade

Comunicagdo e Relagdes Econémicas
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Quadro 111 — Calendario do més de Novembro de 2010

2 a 8 de Novembro Lancamento no programa 40 Horas
de Contabilidade
9 a 15 de Novembro Continuacéo e 40 Horas
preenchimento de
Formularios diversos
16 a 22 de Novembro Langcamentos e nogdes 40 Horas
sobre o programa de
Equipamentos e Activos
23 a 30 de Novembro Elaboracéo de Ficha de 48 Horas
Imobilizacao
Quadro IV - Calendario do més de Dezembro de 2010
2 a 7 de Dezembro Continuagao 32 Horas
9 a 15 de Dezembro Amortizacbes 40 Horas
16 a 22 de Dezembro Iniciacdo ao processamento 40 Horas
de Salarios
27 a 31 de Dezembro Continuagao 40 Horas
Quadro V - Calendario do més de Janeiro de 2011
Nocoes sobre alguns
3 a 6 de Janeiro conteudos relativos a 32 Horas

contabilidade

Comunicagdo e Relagdes Econémicas
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2.4. Actividades desenvolvidas

Este capitulo refere-se as actividades desenvolvidas durante o estadgio na
empresa Toméds & Antunes — Contabilistas Associados, Lda. Ao longo do estdgio
tornou-se essencial perceber e participar do quotidiano da empresa e por isso, cumprir
as tarefas que me foram propostas com maximo empenho e profissionalismo. Todas as
actividades constituiram um desafio e um estimulo para fazer sempre mais e melhor.

Durante 0 meu estagio na sec¢do de Contabilidade da empresa exerci diversas
tarefas, tais como a elaboracdo de correspondéncia comercial e circuitos de
comunicacdo empresarial, processamentos de salarios, processamentos de facturas e
arquivo dessas mesmas facturas e recibos, equipamentos e activos. Este Gltimo é feito
num programa informético (Filosoft software Profissional). Tive alguma orientacdo e
formagéo em como se organiza e executa a contabilidade financeira das empresas e em
como se fazem formularios, minutas e peti¢bes fiscais. Recebi, igualmente, formacéo
sobre a ordenacdo explicativa e contabilizacdo do IVA (Imposto sobre o Valor
Acrescentado), sobre o SNC (Sistema de Normalizacdo Contabilistica), sobre
fiscalidade e sobre a IES (Informacdo Empresarial Simplificada). A tarefa que mais
tempo me ocupou foi o processamento de facturas e equipamentos de activos. Estas

foram tarefas que foram preenchendo o meu dia-a-dia de trés meses de estagio.

De seguida vou descrever pormenorizadamente as actividades que realizei

durante o estagio na empresa Tomas & Antunes — Contabilistas Associados, Lda.
2.4.1. Recolha da documentacéao junto dos clientes

A recolha de toda a documentacdo é feita individualmente pelo gerente da
empresa. No primeiro fim-de-semana de cada més o gerente vai aos clientes fora da
Guarda e recolhe toda a documentacao, posteriormente € feita a recepcéo, classificacdo
e arquivo dos documentos. Aos clientes da cidade a recolha dos documentos é feita
sempre no dia 8 de cada més e os documentos seguem o procedimento anterior.
Acompanhei, no més de Novembro, o gerente nessa recolha de documentacéo.

No dia 15 de cada més sdo feitos os pagamentos na Seguranca Social também

pelo gerente do gabinete de contabilidade.

11
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2.4.2. Processamento de facturas

No final de cada més é feita a facturacdo das empresas, mas antes do
processamento de facturas & necessario que as empresas para as quais é feita a
contabilidade, enviem alguns documentos em falta, ou seja, 0s documentos
comprovativos de que determinados fornecimentos, por parte de determinadas
entidades, sdo realizados. No final é feita a triagem e a separacdo dos materiais nas
respectivas colunas a que pertencem. Essa separagéo € feita com a ajuda de uma folha
em Excel, facilitando assim o trabalho no processamento de dados.

Este tipo de documento fornece informacdes tais como os servigos fornecidos, a

data de emissao da factura, o n° de contribuinte, a percentagem do IVA, entre outros.

O processamento de facturas é realizado com o apoio informatico GRB para
Escritas ndo Organizadas e SNC. 32 para Escritas Organizadas. Antes de lancar as
facturas, tinha que separar as copias das originais e arquivar as mesmas. Foi com estes
programas que algumas vezes trabalhei. Ambos os apoios sdo Softwares do FILOSOFT

— Solucges Informaticas, Lda.

“O GRB é uma aplicacdo informatica destinada a executar contabilidade para
empresas com escrita ndo organizada. VVocacionada para o gabinete de contabilidade,
esta aplicacdo permite um elevado rendimento na execucdo dos trabalhos necessarios,
substituindo o registo nos livros fiscais, e permitindo a elaboracdo automatica dos
diferentes mapas”. (Filosoft, s/d: 2, 2009a) (Ver anexo II)

“SNC.32 — é uma aplicacdo de contabilidade (SNC), que contempla todas as
necessidades e obrigacdes fiscais. Destinada tanto a gabinetes de contabilidade como as
empresas, integra sem necessidade de modulos opcionais, a contabilidade geral,
analitica, orcamental e centros de custo”.(Filosoft, 2009b) (Ver anexo Il1)

Ao fazer o processamento de facturas tinha de ter o cuidado de introduzir a data
da factura e o valor do IVA. Se a factura tivesse gas ou tabaco, o processamento era

diferente.

Se tivesse tabaco ou gas, tinha de colocar o valor na sua respectiva coluna a que
pertencia, e a esse valor subtraia o valor do total e colocava na coluna do IVA a que

pertencia. No final de ter o referente més feito, imprimia e arquivava na respectiva
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pasta. Como o tabaco e o0 gés sdo isentos de IVA, tanto na comprar como na venda, logo

tem que se retirar ao total e colocar a diferenca na coluna do VA sem tabaco e sem gas.

“GIMO.32 — Gestdo de Imobilizado — é a evolugédo da aplicagdo que j& era uma
referéncia no processamento do imobilizado. Desenvolvida de forma a obter 0 maximo
de rendimento, oferece a partir do momento em que se regista a ficha do bem, todo um
controlo automatico de processamento de amortizagdes, revalorizagdes legais e histdrico

do patrimoénio.

Pensando mais uma vez nos gabinetes de contabilidade, esta aplicacdo tem a
definicdo de lotes de empresas, permitindo assim uma maior rapidez de processamento,

mapas e listagens.” (Filosoft, 2009) (Ver anexo 1V)
2.4.3. Amortizac0Oes

O registo contabilistico da depreciacéo de certos elementos do activo, resultante
de usura ou obsolescéncia. Em termos contabilisticos é considerado um gasto embora
ndo implique saida de meios liquidos da empresa. Trata-se de uma retencdo de fundos

destinada a reposic¢do futura do imobilizado.
2.4.4. Arquivo

Os documentos arquivados pela seccdo de Contabilidade eram, na sua grande
maioria, facturas, recibos, ordens de pagamentos, servicos prestados que depois eram
processados e arquivados. Esta acgdo era simples, pois bastava arquivar os documentos,
por ordem de data e més e em pastas destinadas a este fim. Esta era uma tarefa que era

realizada quase todos os dias, porque diariamente davam entrada novas facturas.
2.4.5. Redacgao de documento

Foi sobretudo no segundo més de estadgio que desempenhei esta tarefa. Nesta
fase, redigi alguns documentos, sendo os mais frequentes, os de Informacdo ou

Comunicacao (cartas comerciais).

Numa Carta Comercial deve constar o cabegalho, a data, o endereco ou direccéo
e por fim a saudacdo. O cabecgalho deve conter o nome da empresa, 0 endereco, 0

numero de telefone, o de fax e o nimero de contribuinte. Quanto a data, coloca-se ao
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alto, a direita. Relativamente ao endereco, este aparece, em geral, no envelope ou na
folha da carta quando se usa um envelope com janela. Por fim vem a saudacéo, esta

escreve-se a esquerda, alinhada com a primeira palavra da carta. (Ver anexo V)
2.4.6. Equipamentos e Activos

Equipamentos e activos € um programa informatico de contabilidade, onde é
inserido todo o imobilizado de uma empresa. Para melhor visualizacdo do

funcionamento do programa. (Ver anexo VI)
2.4.7. Processamento de Salarios

O processamento de salarios faz-se no final de cada més e é realizado com o
apoio do programa informatico Filosoft Software Sigep.32, através da janela de
movimentos.

“ Sigep. 32 — Gestdo de Recursos Humanos é desenvolvido para efectuar a
gestdo do pessoal, o processamento de salarios, quadros e cadastro de pessoal, a
aplicacdo beneficia de uma experiéncia alargada adquirida ao longo de véarios anos a
processar todo o tipo de vencimentos das mais variadas empresas. Com um interface
agradavel e intuitivo, permite aos utilizadores um manuseamento facil, rapido e

funcional.

Pensando mais uma vez nos gabinetes de contabilidade, esta aplicacdo tem a
definicdo de lotes de empresas, permitindo assim uma maior rapidez de processamento,

mapas e listagens.” (Filosoft, 2009c) (Ver anexo V1))
2.4.8. IES

A IES (Informacdo Empresarial Simplificada) consiste numa nova forma de
entrega, por via electrénica e de forma totalmente desmaterializada, de obrigacdes
declarativas de natureza contabilistica, fiscal e estatistica. Até agora, as empresas
estavam obrigadas a prestar a mesma informacao sobre as suas contas anuais a diversas
entidades publicas, atraves de meios diferentes:

e Dep0sito das contas anuais e correspondente registo, em papel, junto das

Conservatorias do Registo Comercial;
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e Entrega de Declaracdo Anual, contabilista e fiscal, ao Ministério das
Financas e da Administracdo Publica (Direcgdo Geral dos Impostos);

e Entrega de informacéo anual de natureza contabilistica ao INE (Instituto
Nacional de Estatistica) para efeitos estatisticos;

e Entrega de informacéo relativa a dados contabilisticos anuais para fins
estatisticos ao Banco de Portugal.

O cumprimento de cada uma destas obrigacGes implica para as empresas a
necessidade de transmitir informacdo sobre as suas contas anuais a quatro entidades
diferentes (conservatdria do registo comercial, Administracdo Fiscal, INE e Banco de

Portugal) e através de quatro meios diferentes.

Com a criacdo da IES, toda a informacdo que as empresas tém de prestar sobre
as suas contas anuais passa a ser transmitida num Unico momento e perante uma Unica

entidade.

A IES é entregue através do preenchimento de formulérios Unicos, aprovados
pela portaria n.° 208/2007, de 16 de Fevereiro. Os formulérios sdo entregues
electronicamente ao Ministério das Financas, num ponto de acesso Unico, N0s Mesmaos

termos em que hoje € entregue a Declaracdo Anual.
Uma das minhas tarefas foi a entrega de declara¢bes IES
Passos para entregar a IES:

e Aceder a (Portal da Finangas, 2011);

e Escolher, entregar a IES e preencher a declaracdo directamente ou abrir e
enviar o ficheiro correspondente, previamente formatado de acordo com
especificacbes legalmente estabelecidas;

e Submeter electronicamente a IES e guardar a referéncia Multibanco que
¢ automaticamente gerada para permitir o pagamento do registo da
prestacdo de contas;

e Pagar o registo da prestacdo de contas nos cinco dias Uteis seguintes.
Vantagens da IES

A vida das empresas fica mais simples, passam a cumprir-se quatro obrigacoes
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com o envio de um formulério Unico. Evitam-se deslocagdes e elimina-se a entrega de

documentos em papel.

Reduzem-se os custos para as empresas. Com a IES o registo da prestacéo de
contas € mais barato e as empresas poupam em deslocacdes e na producdo de

documentos em formato diferente para quatro entidades publicas.

A Economia Portuguesa torna-se mais competitiva e transparente pois passa a
existir mais informacao sobre o mercado portugués, sendo essa informagdo mais actual

porque é disponibilizada mais rapidamente.

Informacédo estatistica sobre a universalidade das empresas, visao mais fidedigna

e completa da evolugdo da economia nacional.” (Portal das Financas, 2011c)

2.4.9. Organizacdo e execucdo da Contabilidade Financeira das

Empresas

Para se construir uma empresa, primeiro € necessario escolher um nome. Para
isso existe uma lista de nomes aprovados que podemos consultar por exemplo no site
das financas. (Portal das Financas, 2011a)

Depois de escolhido o nome, é necessario, decidir que tipa de sociedade ira ser
constituida.

Existem cinco tipos de sociedades:

e Sociedade unipessoal por quotas;
e Sociedade andnima;

e Sociedade em nome colectivo;

e Sociedade em comandita;

e Sociedade por acgdes.

“Na sociedade por quotas, o capital social estd dividido em quotas e 0s socios

sdo responsaveis por todas as entradas convencionadas no contrato social.

Sociedade unipessoal por quotas, neste tipo de sociedade, tal como o nome
indica, tem um Unico socio, que pode ser uma pessoa singular ou colectiva, titular da

totalidade do capital social.
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Sociedade andnima, € uma sociedade de responsabilidade limitada por quanto os
socios limitam a sua responsabilidade ao valor das ac¢des por si subscritas. Os titulos
representativos deste tipo de sociedade, as ac¢Oes, caracterizam-se pela facilidade da

sua transmissao.

Sociedade em nome colectivo, é uma sociedade de responsabilidade ilimitada,
em que os socios respondem ilimitada e subsidiariamente em relacdo a sociedade e

solidariamente entre si.

Sociedade em comandita, € uma sociedade de responsabilidade mista porque
retne socios de responsabilidade limitada, que contribuem com o capital, e sécios de
responsabilidade ilimitada, que contribuem com bens ou servigos, assumindo a gestdo e

a direcgéo efectiva da sociedade.” (Portal das Finangas, 2011b)

A firma escolhida s6 sera reservada no momento em que se dirigir ao balcdo e

der inicio a constituicdo da sociedade.

Os futuros socios da sociedade deverdo dirigir-se a um balcdo Empresa na hora
para iniciar o processo de constituicdo. No balcdo sera elaborado o pacto de sociedade e
sera efectuado o registo comercial. De imediato receberd, a certiddo do pacto social, o
cartdo de pessoa colectiva, o nimero de Seguranca Social e o cddigo de acesso a
Certiddao Permanente de Registo Comercial, pelo prazo de um ano ou, em alternativa,

pelo prazo de trés meses acompanhado de Certiddo em papel.

O depésito do capital social deve ser efectuado ap6s a emissao do certificado de

admissibilidade e antes da constitui¢do da sociedade.
2.4.10. Ordenacéo explicativa e contabilizacdo do IVA

E o imposto sobre o valor acrescentado ou agregado (IVA) é um imposto
aplicado em Portugal que incide sobre a despesa ou consumo e tributa “o valor

acrescentado” das transaccdes efectuadas pelos contribuintes.

O IVA incide sobre a generalidade das operacfes econdmicas efectuadas quer no
interior quer no exterior nomeadamente:
e Transmissdes de bens e prestacfes de servigos efectuados em Territorio

Nacional;
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e Operacdes intracomunitarias efectuadas em territério Nacional;

e ImportacGes de bens.

Em Portugal Continental a taxa normal de IVA ¢ de 23% desde do dia de Janeiro
de 2011. No entanto existem taxas de imposto reduzidas de 6% e de 13% aplicaveis a
determinadas importacdes, transmissdes de bens e prestacdes de servico, sendo a taxa de
6% aplicada aos chamados bens de primeira necessidade como os produtos alimentares

basicos (arroz, massas e agua, por exemplo) e a taxa de 13% aplicada aos servicos.

As empresas ao efectuarem as suas compras quer de mercadorias, matérias-
primas ou bens e servicos tem o direito de deduzir o IVA que lhes foi cobrado na
aquisicdo. Este IVA suportado na aquisicdo desses bens também chamado de IVA
Dedutivel, onde as empresas se tornam credoras do estado. (Ver anexo VII)

Quando as empresas facturam as suas vendas ou 0S Seus Servigos a terceiros, as
empresas sdo obrigadas a entregar ao estado o IVA resultante dessas operagoes
(declaracdo periddica de IVA mensal ou trimestral). O IVA a liquidar resulta da
diferenca do IVA apurado nas vendas e servicos menos o IVA deduzido nas compras e

Servigos.

Exemplo: Uma empresa comprou um bem por 1230€, o IVA deduzido foi de
230€, quando efectuou a venda desse bem por 2000€, o IVA a liquidar seria de 373.98€,
teria a empresa de liquidar ao estado o valor 143.98€. Modo de contabilizacdo

(demonstracdo do exemplo referido):

Compra - Base de incidéncia (conta debitada 312112) 1000€
IVA dedutivel (conta debitada 2432112) 230€
Valor total da compra (conta creditada 111) 1230€
Venda - Base de incidéncia (conta creditada 712112) 1626.02€
IVA a liquidar (conta creditada 2433112) 373.98€
Valor total da venda (conta debitada 111) 2000€
Resultado do imposto apurado:
IVA liquidado (conta 2433112) 373.98€
IVA deduzido (conta 2432112) -230€
IVA a pagar (conta 24361) 143.98€
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A contabilizacdo do IVA, tal como qualquer lancamento contabilistico tem de

obedecer a normas.

O actual modelo nacional de normalizacdo contabilistica para as empresas
comerciais e industriais e outras entidades foi instituido com a publicacdo de Decreto-
Lei n.° 10/89, 21 de Novembro, que aprovou o Plano Oficial de Contas (POC) e criou a

Comissdo de Normalizacdo Contabilistica (CNC).

O POC foi, entretanto, objecto de sucessivas alteragdes, essencialmente
motivadas pelas necessidades de adaptacdo do modelo contabilistico nacional a

instrumentos juridicos comunitarios. (SNC, 2009)

“Consequentemente, procede-se a revogacdo do POC e legislacdo complementar
criando-se o Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC), que vem na linha da
modernizagdo contabilistica ocorrida na UE que é constituido pelos elementos
fundamentais que se enunciam em seguida.” (SNC, 2009:7)

SNC - Sistema de Normalizacdo Contabilistica este sistema veio substituir o
POC em 1 de Janeiro de 2010. O SNC constitui uma alteracdo de paradigma do relato
financeiro, com impacto significativo na preparacao das demonstracdes financeiras e na

utilizagdo da informacéo financeira.
2.4.11. Caracteristicas qualitativas das demonstracgdes financeiras

As caracteristicas qualitativas sdo qualidades que tornam a informacao adequada
nas demonstracBes financeiras util aos utentes. Existem quatro caracteristicas
qualitativas essenciais sdo elas: compreensibilidade, relevancia, fiabilidade e a
comparabilidade. (SNC, 2009)

Compreensibilidade — qualidade importante da informag&o proporcionada nas
demonstracfes financeiras tem que ser de compressao rapida para os utentes. Isto é,
presume-se que os utentes tenham algum conhecimento das actividades empresariais e
econdmicas e da contabilidade. Mas quando a informacao é mais complexa ndo deve ser

suprimida pois a informacéo deve ser completa. (SNC, 2009)
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Relevancia — uma informacéo tem que ser relevante para que 0s utentes possam
tomar decisbGes economicas e ajuda-los a avaliar os acontecimentos passados, presentes
ou futuros confirmando, ou corrigindo, as suas avaliacfes passadas.

A relevéncia da informagdo é afectada pela sua natureza e materialidade. Por
vezes, a natureza da informacdo é por si mesma suficiente para determinar a sua
relevancia. Por exemplo, avaliacdo de riscos e oportunidades que se deparam a entidade.
(SNC, 2009)

Fiabilidade — para que uma informacéo seja til deve ser fiavel, ndo pode ter
erros materiais nem portadora de preconceitos. A informacdo que existe nas
demonstragOes financeiras tem que ser neutra, isto é a tomada de uma decisdo nao pode
ser influenciavel. (SNC, 2009)

Comparabilidade — os utentes tem que ser capazes de comparar demonstragoes
financeiras de uma entidade ou de diferentes entidades ao longo do tempo e em
localizagdes diferentes para poderem identificar tendéncias na sua posicéo financeira e

no seu desempenho.

Os utentes devem ser informados das politicas contabilisticas utilizadas na
preparacdo das demonstracGes financeiras, de possiveis alteracGes nessas politicas e das
consequéncias dessas alteragdes.

A comparabilidade ndo se pode confundir com uniformidade, pois sectores
especificos podem ter documentos contabilisticos proprios (ex: sector bancario) embora

tenham de respeitar essas regras. (SNC, 2009)

A alteracdo em termos das designacdes das designacOes das classes de contas.
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Quadro n.° VI — Comparacao entre o POC e 0 SNC

POC

SNC

Classes:

Classes:

1 — Disponibilidade

1 - Meios financeiros liquidos

2 — Terceiros

2 - Contas a receber e a pagar

3 — Existéncias

3 - Inventarios e activos bioldgicos

4 - ImobilizacGes

4 - Investimentos

5 -

transitados

Capital reservas

e

resultados

5 -

transitados

Capital reservas e

resultados

6 - Custos e perdas

6 - Gastos

7 - Proveitos e ganhos

7 - Rendimentos

8 - Resultados

8 - Resultados

(Ver anexo VIII)

Apesar das designacdes das classes se terem alterado (excepto a classe 5 e a

classe 8), a composi¢do de cada uma delas mantém-se, no essencial, a mesma.

A contabilizagdo continua-se a fazer no sistema de partidas dobradas (total de

débitos = total de créditos), por cada conta debitada tem que haver pelo menos uma

creditada para que o total de debitos seja igual a total dos créditos. (Ver supra

exemplo:18)
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Concluséao

A realizacdo deste estagio curricular permitiu realizar uma enorme
aprendizagem, forneceu-me um suporte teérico-pratico que me possibilitou realizar as
tarefas propostas.

Estagiar na empresa Tomas & Antunes — Contabilidade Associados, Lda., permitiu
alargar os meus horizontes a nivel profissional. Foi um periodo de tempo muito positivo
e seguramente Util para ganhar experiéncia e ganhar conhecimento e até para melhor
perceber aquilo que na Escola Superior de Educagdo, Comunicacdo e Desporto aprendi,
porgue é no mundo do trabalho que verdadeiramente percebemos se a nossa formacéo €
suficiente, as virtudes e as deficiéncias dessa mesma formacéo, no fundo, € no mundo

do trabalho que toda a formagé&o é testada, aprofundada e desenvolvida.

E com agrado que digo que aprendi e que agora percebo bem melhor o que é a
contabilidade, ficando também a certeza que muito mais haveria a aprender porque em

trés meses é impossivel apreender tudo o que é parte desta actividade.

O periodo de estégio foi vivido dia a dia tentando sempre o melhor desempenho
possivel da minha parte para que tudo corresse bem. Pode-se afirmar que a recepcao e
integracdo da estagiaria correram da melhor maneira, ndo sendo tratada apenas como
mais uma estagiaria que estava de passagem, mas sim com um tratamento de igual para

igual como se fosse uma colega de trabalho de ha muito tempo.

A maior parte do estagio decorreu na parte administrativa, fazendo a
contabilidade, tarefa realizada com vontade e gosto. Aprenderam-se a manipular novas
aplicacdes informaticas, diferentes das abordadas no curso, complementando assim o

conhecimento adquirido ao longo do curso.

Com o decorrer do estagio verifiquei que o mundo do trabalho é bem diferente
do mundo académico, que de qualquer forma forneceu as bases fundamentais, que
facilitaram a integracdo e adaptagdo ao mundo do trabalho. Destaca-se a utilidade
praticas como Instrumentos Informaticos Aplicados onde se aprendeu a trabalhar mais
profundamente nas aplicacdes informaticas Excel e Word, que foram utilizadas por mim

durante os trés meses de estagio.

22
Comunicagdo e Relagdes Econémicas



TOMAS & ANTUNES - CONTABILISTAS ASSOCIADOS, Lda.

Espero que os proximos desafios sejam td0 ou mais positivos do que esta
experiéncia, para que possa continuar a crescer enquanto pessoa e a vencer enquanto

profissional.
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Anexo |

Plano de Estagio



Anexo ||
Grb.32 — Contabilidade N&o Organizada



=1
= Plano de Contas

1-Lista | 2 - Acumulados I
Conka (Ponkaos) Mome Conta | Tipo | M2 Fiscal G
4
| [22.1 Maorgado Construcdies 221 1 125463251
|22z Machado Gongalves Construgdes, Lda. S062155395
3.z Compra Mercadorias - Livro 1
| il.e Compra Matérias Primas - Livro 2 3la M
31.7 Devolucdes de Compras 317 I
31.71 Dew . CP Mercadoria 3171 M
317z Dev P Makérias Primas 3172 M
| il.g Descontos & Abatimentas em Compras 3la I
3l1.81 Descontos CP Mercadorias 3151 M
31 8.2 Descontos CP Makérias Primas 3152
<0 "
Procurar por: ICDnta ;I |22 557
[ Mowvo Cliente [ Mowo Fornecedaor [% Mowva Compra [ VYenda | Despesa | ﬂ Apagar Editar
Conkas Correntes Substituir Conta Listar E Terminar




=l Langcamentos

EBX]

IRS Retido  [% IRS| A

| 58
O sk
Més: |5 * | Maio

O4-05-2009

Livea |'§ - DespesasiBens Investimento

El

Bens Investirento

Conta CfF: Margado Construcdes

Més | Livra | Data Dac, Ink, |Ln:n:al| Conta Desc, [ Mo Dac, Tatal
| 55 04-05-2009 2 213 Servigos prestados 500,00
| 56 04-05-2009 1C 222 Despesas .E'.gua 125,00€
] 56 04-05-2009 2 222 Despesas Aluguer 200,00
] 56 04-05-2009 3 C 222 Despesas Fenda G0, 00 £
56 04-05-2009 4 C 222 Despesas a5 S0,00 £
04-05-2009 1C Servicn Consultaria 1.200,00<

1.530,00 €

0,00€ 0,00% [Material de Escritorio

) I, Retencdo I.R.S.
Z, Cusk Cont Incident; - =
HE ki b Cu:u:|| Taxa | Yalor | Mao Ded. Yalar Taxa
14 6213 1.457,14D 5 5, 00% 72,86 € 0,00 €
[ Moo | Editar | ﬂ Apagar |

Taxa Reduzida

E Tetrminar




<} Relatdrio anual @@E

| T axa Reduzida ” Taxa Mormal || Taxa Intermédia ” Combustiveis ” Tabaco ” Diversos || Tokais |
Esizténcia Inicial: 0.0a 0,00 0,00 0,00 0.0a 0,00 0,00
Compras: 0.00 23.187.68 1.785.71 0.0a 0.00 0.00 24.973.33
Esisténcia Final: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
CMALC, 0.00 23.187.68 1.785.71 0.0a 0.00 0.00 24.973.33
Yendas: 476,19 9.327.82 214286 0.0a 0.00 0.00 11.946.57
Lucro Brutos 476,19 -13.859,86 35715 0,00 0,00 0,00 -13.026 52
Margem: | n.o000) | 59,7725 | 200004 | n.0000) | n.oo00) | n.o000) | 52,1616
Margem Estimada: | n.oo00) | 0.0000 | 00000 | 0.0000] | n.oo00) | 0,0000
endas Estimadas: | 0,00|| 23.187 58| 1.785.71|| 0,00]| 0,00|| 0,00]| 24.973,39
Percent. Desvio: | n.oo00) | 597725 | 200004| | 0.0000] | n.oo00) | 0.0000) | 52,1616
Valor Desvio: | 476,19 13.859.86|| 367,15 0,00]| 0,00|| 0,00]| 13.026 52
Yalores Reais  Walores Estimados Ciesyio
Calcula até ao més: |12 - Lucra Bruta: -13.026 52 0.00] | 1302652
Margemn sobre: Servicos Prestados: Servicos Prestados: 0.00 0.00
* Compras * Tnclui Despesas i5er ais: 279,64 276964
" Yendas " M&o Inclui Investimento: 000
Lucre Liquide: -15.796.16| | 276964 | 13.026.52
Edita Relatdrio Previsdo de Existéncias Finais Irnpirnir | Iermlnar




<! Consulta dos Livros

Litvro |1 - Compra de Mercadorias Informacdes da ':':'r't‘?‘ 221
Maorgado Construcdes

Més: |1 | Janeiro PT - 125463251

Desc, [ M2 Doc,

IR5 Retido

5|1 04-05-2009 . Y Fackura Mo1 1.500,00 €

a1 04-05-2009 2 C 221 Y/ Fackura Mz 1.000,00 €

51 04-05-2009 3C 271 Y/ Fackura M3 500,00 £

51 04-05-2009 4 C 222 Y/ Fackura M4 2.000,00 €

51 04-05-2009 aC 222 Y/ Fackura M5 5.000,00 €

51 04-05-2003 6C 222 ¥ Fackura Nog 2,300,00 £ v
. o 16

. Cust Zonk Incident , =
ki ik fani Cod| Taxa | walor | MEoDed.
Mot 316 1,239,670 21 0,00% 260,33 € 0,00  Compra Matérias Primas - Livro 2
Ta, Normal

Filtrar dados Pesquisar Fechar




Anexo 111
SNC.32 — Contabilidade



1 - Ficha | Z - Lista

=

14
TR

| Cadiga | Mome | Tip | .ﬁ.ctiv|| ~
| |1 Projecto FormacSo R
Financiamento Formacdo Morke R
. Cursa Contabilidade Geral M
1. Cursa Infarmatica M
1, Curso Gestio de Conflitos M
1 Financiarmento Formagdo Cenkro
1. Cursa Contabilidade Geral M
1, Cursa Infarmatica M
| 1.2, Curso Gestio de Conflitos M
| [1.3 Financiamento Formacdo Sul R
| |1.3.001 Cursa Contabilidade Geral M
1.3.002 Cursa Infarmatica M
| |1.3.003 Curso Gestio de Conflitos M
| Eormnacfo Thac Mol M

6: 28

|

(oo |

Editar ] [

Movo

Imprirnir ] [

Terminar

Divisar 100,00
| Desting o
[#1.2.001 50,0000
| |1.2.002 20,0000
| |1.2.003 30,0000
100,0000
+ — & Ca



<] Langamentos

EBX

Data: 09-07-2008 | Débito Crédito Saldo
Diario g,720,00 4.720,00 0,000
Més:®& | Junho 2008 Documents 600,00 600,00 0,000
Diario: £2  » | vendas analitica 0,00 0,00 o000
Conta: TAXA NORMAL 6,280,95 C
J Lista de Documentos |_I_| Movimentos do documento |_
| Croc, Ink, | Draka Do, |Descritivu:| Doc, l{al_| ~ | = | | | | | | | | | —
i 03-06-2008 H{ ¥.Dinheira He1 Descritivio Mo, Zonta Walor | S|IvE | C.Custo Flx. | RJT | IRS
rw—
5 03062006 [N/ v.Dinheiro No4 (1 W.Dinheiro NO7 21114 £00,00 D v
———
) 03062006 [N/ ¥.Dinheiro N5 B|j . Dinheiro No7 711113 495,87|C |21 |1.1.003
R
. 03052006 [N/ ¥.Dinheiro N 1} . Dinheiro NO7 2433113 104,13 |C |21 a
4 03-06-2008  |Mf V.Dinheira N7 Reflexdes | Iva Datalanc. | Recapf Intrac | Centros de Custa | Retencdio IRS
7 03-06-2002 Y. Dinheira Mo 11-05-2009
P 3 17:50:07 | 0,00
9 03-06-2005 kI A Dinheiro N911 | |
Observactes do Documenta 342 Centra Custa Walar
¥ 1.1.003 495 &7
| wal[ 21%|[Tw. Normal2] [
[ C.Custo:][Curso Gestao de Con|
| Fle.Coe.| |
[m-:.vn NS ][ Editar F4 ][Epaga DEL]
[F‘u:ur Saldar ”ListagemIE] | 495;3?|
aictiva L Tipo(E3) Yer Observaries I;Druta Mado ; Mavegar
Wer Conkas Inkermédias
Activa C.Custa | 1.1,003 - Curso GestEo de Conflitos [ | vicioiacies || Terminar |




F_.-'}

AER

Tipo de Conferéncia: Conta Carmente do POC Eutracto B ancario
Conferéncia = Totais: I Conferido | Paor Conferir ern Aberto | Totaiz
S—— Déhito 231.000,00 0,00 10,897 26 0,00 35,907 63
AE Mg:; - Crédito 46.743.30 0,00 10.842.77 0,00 220.102.74
Salda 134.250,10 0,00 5499 0,00 -184.195.11
Zonferéncia de Contas | Conferéncia de Diarios |
Didrio: 22 E] M 4 » M 4 ¥Yendas Confirmacio
Todos os Movimentos | J& Conferido | Por Conferir Conta: 2433113
Cir | Mé$| Drata | Dn:n::.lnternn:n| Descricdo [ata:01-05-2008 C./C A
|22 5 0-05-2008 2 M/ Factura 223 Descricdio: M/ Factura N°23 eD
€2 So-05-2008 2 M/ Factura M223 Y alor: g86.78€ C £ C
122 5 01-05-2008 2 M/ Factura M223 | > | [ C | ] £ C
|zz 50052008 3 N/ Factura Ne24 LI Aneen £ D
€2 5 -05-2008 3 M/ Factura M224 £C
|2 5/0-05-2008 | 3 M/ Factura M224 2433112 107 14€ C
| [£2  5/M-05-2003 |5 M/ Factura M226 21115 R0,00€ D v
3:63 Conka:  Toed NORKAL
Conferéncia par 'u'alu:ur] [ Seleccdn de Periodo ” Recalcula Tokais ] [Extractu Conciliacdon ” Listar Tetminar




<] Andlise e Comparagéo

EBX

fnos: | 20072006 - Yalores: Mensais * Analise/Relatdrio do més: Cezernbro
Comparacdes; 2007 - 2006 - Ak ao més; Dezembro - [ ver Configuracio
Ana 2007 | Ano 2006 | Compara 2007 - 2006 |
Descricdo | Janeiro | Fevereiro | Marco | abril Maio | Junho | Julbi | Agosto
Wenda -28.149,29 30,496,185 Fl.613,05 -8.625,73 41.809,08 -19.722,18 65,954,680 21,212,z
Serv.Prestad: 0,00 -62,00 916,95 -12,209,35  -19.538,35 12.406,55 5.217,67|  -14.889,%
Irwestimento -2.370,06 0,00 -2.600,00 279,60 -300,00 3.536,91 460,00 £.205,
Financiamenk: -106,045,69 -1.538,9:2 235,844,357 -3.142,36 -150,254, 96 -403,197,79 -491.,510,64 14,354, 3
< >
Cuskos: 1.519,360,92 Proveitos; 1.041.606,69) Resultado: -477. 754,23
Acumulados Saldo Bancos W Ano 2006 =
M Ao 2007 ©
1,400,000 250,000 - &
=/
1.200.000- 200000 - 5.
La
1.000.000- 150,000 =
00.000- 5
0 w 100.000- E:
= G00.000- e &
= S spoo0- ) 2
< 400.000- L Grafico o
200.000- J o Linha 3D =
P
i -50.000 - D
-EDDDDD -1|:":||:":":| (AR
-400.000- -150.000- Marcadores :
1 1 1 1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 1
st Prov Inwest Financ Result 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 1z Memhum I

Relatdrio ] ’ Listagem

l




Anexo IV

Gimo.32 — Gestdo de Imobilizado



<] Definigdo de Acessos - Gimp.32

Seleccionar Mivel : Descricdn:  Mivel 2
Mivel O {acesso katal) +-[] Manutencio de Empresas ”
Mivel 1 +-[] Ficheiros
el 2 = Fichas
Mivel 3 [ Ficha de Bens
Mivel 4 [ Histérica
N':"'E| 3 Importacdo da Contabilidade
N':"'E| 6 +-[] Sequros
N[vel ! +-[] Controlo de Bens
Mivel 3
Nivel 9 +-[] Processamentas
Nivel 10 = Consultas
Nivel 11 Cf:un?l_!lta de Bens
Mivel 12 Histdrica Geral
pivel 13 Consulka Movimenkos Mensais
Mivel 14 &ctivo Irmobilizado
Mivel 15 (sem acesso) +-[] Listagens
+-[] Mapas L
Marcar Todos  [|Desmarcar Todos auardar Cancelar Terminar
Mivel 2 Alterado Menu de Fichas




=l Ficha de Bens

1-Ficha | 2-Lista |

Cddigo do Bem (KL

4 -4 p» p bodo Consulta Mapas: 321

Descrigio |EEIMF'L|T.-“-‘-.DEIFE INTEL PEMTILIM P4

Data Aquisicio | 20-03-2003

Localizag3o |Hegi§|:| MNarte

Definighes

15 Data Inicio Utiizagso |21-03-2009 5|

| |dentificagdo |56745985226

Tipo Imobilizads | CORPORED

[ MZoElegivel

Grupo Homogénea (2240 .. COMPUTADORES 2hox

Numero de Anos 4

Corta do Poc | 42500
Centra de Custo ||T|

Frojecta [mvestim. |

WYalores do Bem il
| Método AmortizagSo | AMUAL | Walor de Aquisicio | 1.452,33 §_
Utiliza Quotas [CONSTAMTES v | Mimera de Tumes |1 TURND || &nodalima Reavaliagso %
[ Amortizagdo Blogueada [ Reavaliagio Blogueada Walor do Bem Reavaliado | = -DS*'
Yalor da Reavaliacio Anterior | J%
S |725 . .-“-‘-.mnrhzal;ﬁ:s .-:‘-.cu:uladals I 1.45269?] %‘1
. alor Actua - L
*ida Suplementar 0 HNodno Tara Média | % Percentagem i3 Feintegrada |71 30000 g
ﬂ EQUIPAMENTO ADMIMISTRATIY Taxas Perdidas Acumuladas | 0.000 & |
ﬂ Departamento Financein “alor Reinvestido neste Bem | 0.00
j Ano em que ocarreu a +valia li ﬂ

Amortiza Beavalia Anula Erl:ucessam.| Abater o Bem Abate Parcial | "ﬂl Apagar | Editar [ Movo
Histdrico Irnprirnir E Termninar




<] Processamento de Amortizagies @

Periodo Tributacao:01-01-2009 até: 31-12-2009

Proceszzamento: AMNUAL

Seleccdo de Taxa a Utilizar:
A tawa Maxima

A tawa Minima

Do Bem; |158 Aa Berm; |2|:":I ™ A taua da Ficha
Do Grupo: Ao Grupo: | (" Indica taxa

f* % da Tawa Maxima 200

A armartizar

x Cancelar |




Analise do Imobilizado

Blagiveis SOM EMPRESA DEMOSTRAGAO Z98
DajCorga ¢ Acoma 1600-546 Leitia
503486213 Exercicio de 2008
NAO TOTALMENTE REINTEGRADOS TOTALMENTE REINTEGRADOS Valores .
Yalor aquigigéu Ano valores de Yalor aquigigéu Ano valores de nquisi?ﬁu: -";";3:1!5;%!;&55 o hetial
hens nao reava reavaliagdn hens nao reava reavaliago Reavaliagao
reavaliados iagio reavaliados iacao
Conta: 42300 EQUIPAMENTO BASICO
248,796 .22 2487596 X 248796 22 0.0
Conta: 42400 EQUIPAMENTO DE TRANSPORT
473,217 B3 291.379 55 764,557 71 465,950 52 293607 18
Conta: 42500 FERRAMENTAS E UTENSILIOS
44 579 80 52952 85 97 53235 k3,355 01 29194 34
Conta: 42600 EQUIPAMENTO ADMINISTRATIV
150.009,22 130,455 42 280.507 B4 180.861.95 59 645 B5
Conta: 42900 OUTRAS IMOBILIZ.CORPOREAS
17.806,13 20,000, 3780614 2588287 1192327
Totais
EB5.612 95 0,00 743,627 08 0,00 1.429.240 & 885865 BO 439,370 45




Anexo V

Carta e envelope



Anexo VI

Sigep.32 — Gestdo de Recursos Humanos



<1 Funciondrios

Ficha i 2 - Lista CONTEM DOC.DIGITAIS
oy M2 00001 Modo ¢ Mavegar Moskrar Foko
Maome: (Criskiana Maria Carreira Gomes Telefone: 257455256
Morada: Rua das Palmeiras, Loke3d 12 Frente Telemavel: (91542554956 =
Localidade: |Pambal Sewo: Femining -
Cod. Postal: |5142-525 Situagdo: (A0 Jervico -
Eng.Eiscal | Vencimento | Inst. JEmpresa | Mow.Fixos | DatasfDoc, | O.Pessoal | Bal Social | .54, | Observacdes
2 Fiscal: PT 206412542 Residéncia Fiscal: |Continente *
Cad, repartigdo: (33583 * | Pombal
Tipo de sujeito; |Mao Casado -
Tipo de rendimento; | Dependente -
Declarante deficiente: |Mao -
Cdnjuge deficiente: Mo -
N® dep. ndo deficientes: 0 % Mo dep, deficientes: 1S
Taxa IRS Min. (R.Fixas) 00,00 % & Previsdo anual do valor de Remuneractes MNao Fixas:
L 4 ] ]
[ Irnprirnir ] [ Digitalizac o ] Apagar ] [ Editar ] [ Mo ]
[ Histérico ] [ Vencimentos ] [ Cadastro ] [m::uv.Fixu:us Temp. | [w] Mo mostrar demitidos [ Listar ] [ Terminar ]




=} Editar Movimento Adicional

Funcionarios

Funcionario Tipo de Maovimento Cad, Maovimento Quank, valor
Injustific. &,00| Hora

Falta injustificada ndo remunerada

[] Adicionar este mow. mesmo que ja exista

Detalhe Falka Inicio da Falka |01-04-2009 = | Fim da Falka 01-04-2009 -

Mome : Criztiana Maria Careira Gomes Mo H.MEs 173,33
Categoria Salario Base BES
Seccdo ! Encomendas Dia 2z,
Ll
Estab. : Empresa Demonstracio, Lda. Dia Lkl 30,5995
1
Hara 33,8251

Modo : Editar Guardar ] ’ Cancelar




<] Imputagies a contabilidade @

Impressora:

Mome V\http:f10.0.0,221 L exmark E120n -

Papel &4 210 x 297 mm - { Yerkical )

Cdpias |1 |2 DiataHora
Parametros;
i+ MEs
Junho -
)

Agrupar walores por  sem agrupamento

i®) Todos i 54 Funcionarios i1 54 Outro Pessoal

| Opeles | [ Definir Conkas ] [ Exportar ] [ pOC. 32 ]

[ Ver Ankes ] [ Irnprirnir ] [ Terminar ]




Anexo VI

Factura



Anexo VIII
POC e SNC



