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Introducao

No cenario que se tem vindo a consolidar nos ultimos anos, é sem duvida muito
importante a preparacdo de profissionais na area tecnoldgica, de que € exemplo o Curso
de Especializacdo Tecnoldgica (CET) em Técnico Especialista de Contabilidade. Este
curso, criado pelo Despacho n.° 10870/2008 (MCTES, 2008a), tem como objectivo a
formacdo especializada de Técnicos de Contabilidade, lancando-os para 0 mercado de
trabalho com a mais alta competéncia e responsabilidade.

Parte integrante do plano curricular do CET em Técnico Especialista de Contabilidade é
0 estégio, entendido como um complemento a formacédo tecnoldgica dos estudantes, em
conformidade com o Decreto-Lei n.° 88/2006, que regula os cursos de especializacdo
tecnoldgica, formagdes pos-secundarias ndo superiores que visam conferir qualificacdo
profissional do nivel 4 (MCTES, 2006). O estagio, enquanto componente de formagao
em contexto de trabalho, permite, durante a sua duracdo, colocar na prética alguns dos
conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

Assim, o presente relatério tem como objectivo descrever as actividades desenvolvidas
ao longo do periodo de estdgio no Instituto Politécnico da Guarda, encontrando-se

estruturado em nove capitulos, que possuem anexos exemplificativos do seu contetdo.

A presente introducéo, seguem-se o capitulo 1, no qual se faz a apresentacdo do local de
estagio, e o capitulo 2, que apresenta o respectivo plano de estagio. Por seu lado, o
capitulo 3 tem como finalidade fazer uma breve apresentacdo da instituicdo de estéagio,
para 0 capitulo 4 e seguintes se centrarem nas actividades inerentes a area de
contabilidade.

O capitulo 4 faz um breve resumo acerca da contabilidade, das suas fun¢es, divisdes e
tipos. O capitulo 5 apresenta a dicotomia entre a contabilidade orgamental e a
contabilidade patrimonial. O capitulo 6 objectiva as actividades desenvolvidas durante o
periodo de estagio. O capitulo 7 apresenta a prestacdo de contas e a respectiva execugao
orcamental. O capitulo 8 refere-se ao apuramento do Imposto sobre o Valor
Acrescentado (IVA) e ao apuramento dos resultados. O capitulo 9 faz uma breve
descrigdo das préticas de controlo interno implementadas na instituicao.

Angela Cristiana Anjos Pereira 2
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Por (ltimo, apresenta-se uma breve conclusdo, que resume o presente relatério e
pretende ser o corolario das actividades desenvolvidas, pretendendo-se, desta forma, dar
a conhecer o trabalho realizado ao longo do periodo de estagio, bem como todos os

conhecimentos adquiridos ao longo do mesmo.

Angela Cristiana Anjos Pereira 3
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1. Localizacao do Estagio

1.1. Localizacdo Geografica da Cidade da Guarda

A cidade da Guarda é sede de concelho, com 43.822 residentes, de acordo com 0s
censos de 2001, e é capital de distrito, com 179.961 habitantes como populagdo
residente (INE, 2002). O Distrito da Guarda, com 14 concelhos (Aguiar da Beira,
Almeida, Celorico da Beira, Figueira de Castelo Rodrigo, Fornos de Algodres, Guarda,
Gouveia, Manteigas, Méda, Pinhel, Sabugal, Seia, Trancoso e Vila Nova de Foz C6a),
pode visualizar-se na Figura n.°1. Geograficamente localizada na regido da Beira Alta, é
considerada a cidade mais alta de Portugal, por se encontrar a 1.056 metros de altitude,
sendo a segunda cidade mais alta da Peninsula Ibérica.

Figura n.°1: Mapa do Distrito da Guarda

Viseu

L.
Aguiar,
da Beira

Celorieer

da Beira
Fornos ®
de Algodras@

ENZ23.

Gouveia

Manteigas
Seid s

Castelo Branco p /15 km

Fonte: CMG (2008).

O concelho da Guarda abrange uma area de 709Km?, compreendendo 55 freguesias
(Figura n.°2). O Distrito é composto por 336 freguesias, sendo limitado a norte pelo
Distrito de Braganca, a leste pela Espanha, a sul pelo Distrito de Castelo Branco e a
oeste pelos Distritos de Viseu e Coimbra (MEI, 2005; 2006).
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Figura n.°2: Mapa do Concelho da Guarda
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Fonte: CMG (2008).

1.2. Cidade com Histéria

A cidade da Guarda é conhecida e designada pela cidade dos cinco “F” (forte, farta, fria,
fiel e formosa). Foi fundada em 1199 pelo segundo rei de Portugal, D. Sancho I (1185-
1221), que lhe atribuiu o foral, a 27 de Novembro de 1199, visando 0 seu
desenvolvimento e prosperidade (CMG, 2008).

A cidade inicia o seu percurso historico na época medieval. A reconquista a linha do
Mondego, bem como a conquista da cidade de Coimbra fez com que os monarcas
portugueses se preocupassem com a criagdo de mecanismos de defesa que permitissem
a formagdo de barreiras face aos avancos alméadas e leoneses para territorios
conquistados anteriormente (CMG, 2008).

A cidade da Guarda possui uma pequena fortificagdo, designada por “Torre Velha”,
localizada na zona do Torredo; sendo que, Sousa (1999: 15) in CMG (2008), considera
que sem a “Torre Velha”, a cidade da Guarda:

“(...) mais ndo seria que uma comunidade de pequena dimensdo, dinamizado
por colonos de regido, mas também por alguns francos, guardada por uma
pequena atalaia ou torre — uma guarda — que vigiava a circulacéo de gentes e
bens que percorriam a via colimbriana, o principal eixo de penetracdo de
planalto beirdo”.
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Esta cidade possui e preserva inlmeros monumentos que remontam a época medieval,
destacando-se: a Sé Catedral (Figura n.°3), uma das mais sumptuosas catedrais
portuguesas, de estilo gotico; a Igreja da Misericordia; a Igreja de S. Vicente; a Torre
dos Ferreiros; a Torre de Menagem do Velho Castelo (Figura n.°4); a Capela Roménica
da Nossa Senhora do Mileu, entre muitos outros monumentos de grande valor

patrimonial que se podem encontrar (CMG, 2008).

Figura n.°3: Sé Catedral Figura n.°4: Torre de Menagem

Fonte: www.google.pt Fonte: www.google.pt

1.3. Guarda e Acessibilidades

As acessibilidades constituem uma potencialidade da cidade da Guarda, uma vez que
permitem o intercAmbio de pessoas e de mercadorias, e consequentemente, 0
desenvolvimento da economia, da cultura e do turismo da regido, entre outros sectores

que ddo vida a cidade.

Neste centro urbano, convergem dois importantes eixos terrestres de ligacdo ao resto da
Europa e ao resto do pais: o eixo ferroviario e o eixo rodoviario. A nivel ferroviario, a
Guarda encontra-se situada numa zona onde convergem duas linhas: a linha da Beira

alta e a linha que permite ligac&o as cidades do interior.

Quanto a nivel rodoviario, esta cidade é servida pela auto-estrada A25, que faz o eixo
principal de ligacdo, quer as zonas do Litoral, quer ao Pais vizinho (Espanha). A
localizacdo geografica da cidade da Guarda €, de facto, o factor que determina que
esteja situada num nd de comunicagdes variadas, permitindo-lhe uma acessibilidade a
diversos eixos: ao Porto (a Norte) através da A25; a Lisboa (a Sul) através da A23; e a
Europa através da A25.
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Capitulo 2

Plano de Estagio
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2. Plano de Estagio

O estagio no Instituto Politécnico da Guarda deu-me a oportunidade de lidar de perto
com a realidade do mundo do trabalho, e de aprofundar alguns dos temas leccionados
durante o periodo lectivo do CET em Técnico Especialista de Contabilidade.

Assim, o0 objectivo do presente relatorio é dar a conhecer as actividades realizadas
durante o periodo de estagio, tendo por base o conjunto de actividades genéricas
constantes do respectivo plano de estagio, nomeadamente:

1. Integracdo na entidade acolhedora e defini¢do das tarefas a desenvolver;

2. Abordagem genérica ao historial da entidade acolhedora de estagio e

funcionamento do departamento onde o aluno sera integrado;

3. Aprendizagem relativa a recep¢do de documentos de natureza contabilistica,
classificagéo, registo e arquivo;

4. Aprendizagem relativa a forma como se organiza a contabilidade, nos termos
dos planos de contas oficialmente aplicaveis; Portaria n.°794/2000, 30 de
Setembro;

5. Apuramento de contribuicbes e impostos e preenchimento das respectivas
declaracdes;

6. Utilizacdo das tecnologias de informacdo para execucdo de tarefas de natureza
contabilistica e entrega de declaraces electronicas;

7. Préticas de controlo interno;

8. Encerramento de contas e preparacdo das demonstracdes financeiras e restantes

documentos que compdem o dossier fiscal;
9. Preparacédo da informacédo contabilistica para relatorios e anélise de gestdo;

10. Contactos com servicos relacionados com a profisséo.
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Capitulo 3

A Instituicao
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3. A Instituicao

3.1. ldentificacdo da Instituicao

Denominacéo Social: Instituto Politécnico da Guarda

Nome do Responséavel (Presidente): Professor Jorge Manuel Monteiro Mendes
Morada: Av. Dr. Francisco Sa Carneiro, n.°50, 6300-559 Guarda
Telefone: 271220111

Fax: 271222690

E-mail: ipg@ipg.pt

Sector de Actividade: Ensino Superior

Cddigo de Actividade Econdmica (CAE): 80300

Data de Inicio da Actividade: 16 de Agosto de 1980

Natureza Juridica: Pessoa Colectiva de Direito Publico
Numero de Identificacdo Fiscal (NIF): 600023265

Horério de funcionamento: 08:00h as 24:00h

3.2. Historial da Instituicdo

Remonta a década de 70, o projecto de implementagdo do ensino superior na Guarda,
através da criacdo de uma Escola Normal Superior, pelo Ministro da Educacéo,
Professor Veiga Simdo, através do Decreto-Lei n.° 402/73, de 11 de Agosto (MEN,
1973).

Em 1979, através do Decreto-Lei n.° 513-T/79, de 26 de Dezembro (ME, 1979), foi
criada a Escola Superior de Educacdo (ESE), que em 1980 foi integrada no Instituto
Politécnico da Guarda, em conformidade com o Decreto-Lei n.° 303/80, de 16 de
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Agosto (MEC, 1980). Este Decreto-Lei cria o IPG, enquanto instituicio do Ensino e s**

Superior Politécnico Pablico (Figura n.°5).

Figura n.°5: Instituto Politécnico da Guarda

Fonte: www.google.pt

E entdo possivel, a ESE dar inicio as suas actividades lectivas no ano de 1986/87, vindo
a Escola Superior de Tecnologia e Gestéo a iniciar as suas actividades lectivas no ano
lectivo seguinte. A ESTG foi criada pelo Decreto do Governo n.° 46/85, de 22 de
Novembro (ME, 1985), no ambito da reformulagdo da rede dos estabelecimentos de
ensino superior politécnico, o qual tinha como principais objectivos responder aos
desafios colocados pela adesdo a Unido Europeia, no sentido de aumentar a capacidade
de resposta do ensino superior, nomeadamente nas vertentes de tecnologia e gestdo. Até
entdo, o Instituto Politécnico da Guarda era constituido por duas escolas superiores.

Segundo o Decreto-Lei n.° 480/88, a 23 de Dezembro (MS, 1988), o ensino de
enfermagem foi integrado no Ensino Superior Politécnico. A 15 de Setembro de 1989, a
Escola de Enfermagem, através da Portaria n.° 821/89, de 15 de Setembro (MES, 1989),
foi convertida em Escola Superior de Enfermagem (ESEnf). Foi entdo, através da
publicacdo do Decreto-Lei n°® 99/2001, de 28 de Mar¢o (ME, 2001), que a ESEnf, sob
tutela exclusiva do Ministério da Educacéo, foi integrada no IPG.

A 28 de Maio de 1991, foi instituido o pdlo de Seia, pela Portaria n.° 456/91, de 28 de
Maio (ME, 1991), onde passaram a funcionar cursos do IPG. Este estabelecimento ndo
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possuia autonomia pedagdgica, cientifica, administrativa e financeira. Sendo assim, o

quadro de professores, funcionarios, fazia parte das Escolas Superiores do IPG.

O Instituto Politécnico da Guarda foi um dos primeiros estabelecimentos de ensino
superior a ver aprovados 0s seus estatutos. Foi entdo, a 25 de Novembro de 1994, que o
IPG, viu aprovados, mediante o Despacho Normativo n.° 765/94 da Ministra da
Educacdo Manuela Ferreira Leite, 0os seus estatutos (ME, 1994). Por conseguinte, a
comissdo instaladora cedeu lugar aos érgdos do Instituto. A partir dessa data, o IPG
passou, em termos juridicos, a ser considerado pessoa colectiva de direito publico,
dotado de autonomia estatudria, cientifica, pedagodgica, administrativa, financeira,

disciplinar e patrimonial.

Mais recentemente, em conformidade com o n.° 1 do artigo 172.° da Lei n.° 62/2007, de
10 de Setembro (AR, 2007b), o IPG, a semelhanca das restantes instituicdes de ensino
superior, procedeu a revisdo dos seus estatutos, de modo a conforméa-los com o novo
regime juridico das instituicGes de ensino superior. Assim, o Despacho normativo n.°
48/2008, de 4 de Setembro (MCTES, 2008b), publica os novos estatutos do IPG.

De acordo com o n.° 2 do artigo 1.° do Despacho anterior, a missdo do Instituto

Politécnico da Guarda consiste em promover:

“(...) a mobilidade efectiva de estudantes e diplomados, tanto a nivel nacional
como internacional, designadamente no espago europeu de ensino superior e na
comunidade de paises de lingua portuguesa” (MCTES, 2008: 38655).

Para, em conformidade com o artigo 2.°, possuir como atribuigdes:

“a) A realizacdo de ciclos de estudos visando a atribuicdo de graus académicos,
bem como de outros cursos pés-secundarios, de cursos de formacdo pos-
graduada e outros, nos termos da lei;

b) A criacdo do ambiente educativo adequado ao desenvolvimento da sua
missao;

c) A realizacdo da investigacdo e o0 apoio e participacdo em instituicoes
cientificas;

d) A transferéncia e valorizagdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

e) A realizacdo de accbes de formacgdo profissional e de actualizacdo de
conhecimentos;

f) A prestacdo de servicos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento,
designadamente das empresas da regido onde se insere;

g) A cooperacdo e o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicbes
congéneres, nacionais e estrangeiras;
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h) A contribuicdo para a cooperacdo internacional e para a aproximacgao entre % ages %%
0s povos, em especial com os paises de lingua portuguesa e 0s paises
europeus;

1) A producéo e difuséo do conhecimento e da cultura.” (MCTES, 2008: 38656).

Na execucdo destas atribuicdes, deve o IPG e as suas unidades organicas, segundo o
artigo 4.° do referido Despacho normativo, regerem-se pelos principios da

democraticidade e participagdo, com vista a:

““a) Favorecer a livre expressao da pluralidade de ideias e opinides;

b) Estimular a participacao da comunidade académica nas actividades do IPG;

c) Garantir a liberdade de criacao cultural, cientifica e tecnologica;

d) Assegurar as condi¢cdes necessarias para uma atitude de permanente inovagao
cientifica e pedagdgica;

e) Promover uma estreita ligagéo, entre as suas actividades e a comunidade em que
se integra.” (MCTES, 2008: 38656).

3.3. Organograma do Instituto Politécnico da Guarda

O organograma do Instituto Politécnico da Guarda, pode visualizar-se no Esquema n.°1

da pagina seguinte.
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3.4. Simbologia do IPG

O simbolo do Instituto Politécnico da Guarda, aprovado nos estatutos da instituicdo,
pode observar-se na Figura n.°6.

Figura n°6: Simbolo do IPG

Fonte: www.ipg.pt

Relativamente ao significado do simbolo, importa realcar que:

Forma Circular: é entendida como uma forma harmoniosa. Esta simbologia
pretende consubstanciar o contributo deste estabelecimento de ensino superior

politécnico no desenvolvimento regional, de forma precisa e harmoniosa.

Iniciais “IPG”: estas trés letras aparecem na parte superior e na torre inferior, e

significam Instituto Politécnico da Guarda.

A frase «Scientia lucet omnibus»: traduz que a ciéncia ilumina o homem,

acgdo que neste caso concreto é viabilizada através do IPG.

Aguia: é a figura central e simboliza as alturas, a Guarda é a cidade de Portugal
erguida na altitude mais elevada.

Porta da sé: simboliza a sabedoria, e nesta porta visualiza-se ainda uma das
portas da Sé Catedral da Guarda, monumento que constitui o principal ex-libris
da cidade, reflectindo igualmente as tradi¢bes histdricas, culturais e de ensino
desta zona do pais.

Serra na asa da aguia: numa das asas da aguia surge uma serra, COm neve em
forma de estrela, o que reforca a ideia de ligacdo a esta zona geogréafica e sugere
0 espaco geogréfico beirdo, numa identidade propria associada a Guarda.
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3.5. Cursos do IPG

A Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do IPG, durante o ano lectivo de 2008/09,
tendo em conta que todas as licenciaturas se encontram adequadas ao Bolonha, ministra

0S seguintes cursos:

Licenciaturas: Design de Equipamento; Contabilidade; Contabilidade
(nocturno); Engenharia Civil; Engenharia do Ambiente; Engenharia Informatica;
Engenharia Mecénica; Engenharia Topografica; Gestdo; Gestdo de Recursos
Humanos; Marketing; Secretariado e Acessoria de Direccéo;

Especializagdes: Comportamento Humano e Social nas OrganizacGes;
Contabilidade e Auditoria nas IPSS; Contabilidade nas Autarquias Locais;
Design e Comunicacdo; Gestdo de Recursos Humanos e Beneficios Sociais;

Pés-graduaces: Gestdo da Accdo Social; Gestdo de Recursos Humanos;
Mestrados: Computacdo Movel; Gestao;

Cursos de Especializagcdo Tecnoldgica: Conducdo de Obra; Contabilidade;
Desenvolvimento de Produtos Multimédia; Gestdo de Vendas; Gestdo
Operacional e Logistica; Instalagdo e Manutencdo de Redes e Sistemas
Informéticos; Tecnologia Mecatronica; Topografia e Sistemas de Informacéo e

Geogréfica.

A Escola Superior de Educagdo, Comunicacdo e Desporto do IPG, tem ao seu dispor

uma variedade de cursos, nomeadamente:

Licenciaturas: Animacdo Sociocultural; Educagdo Baésica; Comunicacdo e

RelacBes Econdmicas; Comunicacdo e Relagdes Publicas; Desporto;

Pés-graduacbes e Mestrados - em parceria com o ISSSL — Universidade
Lusiada: Administracdo social; Educacgdo, Inclusdo e Necessidades Educativas
Especiais; Educacdo Sexual na Escola e na Comunidade; Gerontologia Social;
Intervencdo Social em Criancas e Jovens em Risco Sdcia; Politicas Publicas e

Bem-estar Social; Servico social;
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Pds-graduactes e Mestrados - em parceria com a ESRI — Portugal: Sistemas

de Informacéo Geografica e Planeamento;

Pés-graduacbes e Mestrados - em parceria com o ISSSL — Universidade
Auténoma de Lisboa: Ciéncias Documentais; Ciéncias da Comunicacao;
Direito; RelagGes Internacionais;

Pés-graduacbes e Mestrados - em parceria com o ISSSL- Universidade
Lusiada: Estudos Europeus.

A Escola Superior de Turismo e Hotelaria, pertencente ao Instituto Politécnico da
Guarda, ministra durante o ano lectivo de 2008/09 os seguintes cursos:

Licenciaturas: Gestdo Hoteleira; Informética para o Turismo; Restauragdo e
Catering; Turismo e Lazer;

Cursos de Especializacdo Tecnoldgica: Gestdo e Administragdo Turistica;
Técnicas de Restauragéo.

Por ultimo, a Escola Superior de Saude do IPG, ministra durante o ano lectivo de
2008/09 os seguintes cursos:

Licenciaturas: Enfermagem; Farmécia;
Complemento de Formagéo: Enfermagem;

Pés-Licenciaturas de Especializacdo: Enfermagem Meédico-Cirlrgica;

Enfermagem de Satde Mental e Psiquiatria.
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Capitulo 4

A Contabilidade
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4. A Contabilidade

A Contabilidade é uma actividade “que proporciona informacdo, geralmente
quantitativa e muitas vezes expressa em unidades monetarias para a tomada de
decisdes, planeamento, controlo das fontes e operacOes, avaliacdo do desempenho e

relato financeiro a investidores, credores, autoridades e reguladores e ao publico.”
(Ralph, 1992).

L

4.1. Conceito de Contabilidade

Seja qual for o ramo de conhecimento é sempre dificil dar dele uma definicao sintética.
De facto, por muito bem elaborada que seja uma definicdo deste tipo, hd sempre a
probabilidade de que ela omita alguns aspectos caracteristicos do ramo do saber que se
estuda.

Segundo o Professor Gongalves da Silva, in (Borges et al., 2007: 34), a contabilidade
pode ser diferenciada entre:

“A Contabilidade em strictu sensu, ou seja escrituracdo, que é a técnica de
registo e de representacdo de todas as transformaces sofridas pelo patriménio
de qualquer entidade econémica durante o exercicio da sua actividade, de modo
a saber em qualquer momento a sua composic¢ao e o seu valor.

A Contabilidade latu sensu que é a ciéncia dos processos descritivo-
quantitativos utilizados na andlise, registo, interpretacdo e controlo dos factos
de gestdo. Visa «quantificar» tudo o que ocorre numa unidade econdmica
fornecendo, simultaneamente, dados para a tomada de decisdes da gestéo.”.

Podiam-se apresentar muitas mais defini¢des, contudo entendeu-se ser esta a que melhor

sintetizava a variedade de possiveis defini¢Ges.

4.2. FuncOes da Contabilidade

A Contabilidade desempenha fungdes importantissimas, para que obedeca a todos os
procedimentos legais, sendo que cada funcdo desempenha o seu papel, de modo a que a

empresa tenha um bom funcionamento e desenvolvimento. De facto, s6 com uma boa
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organizacdo de fungdes, sabendo gerir cada uma delas, € que a empresa alcan¢a um bom

desenvolvimento. Essas funcdes séo:

Funcdo de registo: consiste no registo de todos os factos que provocam

variacdes no patriménio da empresa;

Funcéo de controlo: consiste em apreciar se a situacdo econémica da empresa é
boa ou mé, fazendo uma analise da forma como os resultados foram conseguidos
e estabelecendo comparacdes entre o previsto e o realizado apurando a razéo dos

desvios e fazendo comparag0es entre empresas;

Funcéo de avaliagdo: permitindo identificar os custos dos bens adquiridos;
determinar com base nos precos de custo os pregos de venda e identificar a
quantidade, qualidade dos bens a adquirir;

Funcéo de previsdo: por meio de orcamentos € possivel prever a quantidade,
qualidade e valor dos bens que se esperam vender, a quantidade, qualidade e
preco das mercadorias e/ou matérias-primas e subsidiarias a adquirir; quantidade
e custo dos produtos a fabricar.

4.3. DivisOes da Contabilidade

A Contabilidade, ao ter por objectivo quantificar o que ocorre numa unidade econdémica,
exige o estabelecimento de critérios fundamentais a classificagdo dos multiplos
acontecimentos. Com base nesses critérios, seguindo a metodologia de Borges et al.
(2007), podem apontar-se duas divisdes da contabilidade:

Contabilidade Externa, Geral ou Financeira: regista as operagdes internas na
empresa, ou seja, as operagdes que respeitam a empresa no seu todo, tendo em

vista o0 apuramento do lucro global e a elaboragdo do Balanco anual;

Contabilidade Interna ou Analitica: regista as operacfes realizadas na
empresa, tendo em vista 0s custos unitdrios nas diversas fases da producéo,

permitindo um controlo mais directo e pormenorizado da actividade da empresa.

Angela Cristiana Anjos Pereira 21


http://www.pdfdesk.com

Instituto Politécnico da Guarda

Face ao exposto, a Contabilidade Financeira sera a divisdo da contabilidade objecto de
andlise do presente relatorio.

4.4. Tipos de Contabilidade

Em termos fiscais todos os titulares de rendimentos empresariais e profissionais estdo
abrangidos por dois tipos de contabilidade: contabilidade organizada; e contabilidade

ndo organizada.

Os titulares de rendimentos empresariais e profissionais que ndo estejam abrangidos
pelo regime simplificado de tributacdo sdo obrigados a possuir contabilidade
organizada. Assim, em conformidade com o n.° 1 do artigo 117° do Cddigo do Imposto
sobre 0 Rendimento das Pessoas Singulares (CIRS)®:

“Os titulares de rendimentos da categoria B que n&o 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” (SITOC, 2008b).

No que concerne as empresas, as mesmas devem cumprir o n.° 1 do artigo 115° do

Cédigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Colectivas (CIRC)?, isto é:

“As sociedades comerciais ou civis sob forma comercial, as cooperativas, as
empresas publicas e as demais entidades que exercam, a titulo principal, uma
actividade comercial, industrial ou agricola, com sede ou direccéo efectiva em
territério portugués, bem como as entidades que, embora ndo tendo sede nem
direcgdo efectiva naquele territorio, ai possuam estabelecimento estavel, sdo
obrigadas a dispor de contabilidade organizada nos termos da lei comercial e
fiscal que, além dos requisitos indicados no n.° 3 do artigo 17°, permita o
controlo do lucro tributavel” (SITOC, 2008a).

O objectivo final é a determinacgdo do lucro tributavel, em conformidade com o n.° 3 do
artigo 17.° do CIRC, pelo que a contabilidade deve:

“a) Estar organizada de acordo com a normalizagdo contabilistica e outras
disposicdes legais em vigor para o respectivo sector de actividade, sem prejuizo
da observancia das disposic¢des previstas neste codigo;

! Aprovado pelo Decreto-Lei n® 442-B/88 (MF, 1988b).
2 Aprovado pelo Decreto-Lei n® 442-A/88 (MF, 1988a).

Angela Cristiana Anjos Pereira 22



http://www.pdfdesk.com

Instituto Politécnico da Guarda

b) Reflectir todas as operacdes realizadas pelo sujeito passivo e ser organizada de
modo que os resultados das operacOes e variagOes patrimoniais sujeitas ao
regime geral do IRC possam claramente distinguir-se das restantes” (SITOC,
2008a).

Para a contabilidade ndo organizada também existe um artigo que a regulamenta,
especificamente o n.° 1 do artigo 116° do CIRC, ao definir que as entidades dispensadas
de possuir uma contabilidade organizada séo:

““ As entidades com sede ou direccao efectiva em territorio portugués que nédo
exercam, a titulo principal, uma actividade comercial, industrial ou agricola e
gue ndo disponham de contabilidade organizada nos termos do artigo anterior
devem possuir obrigatoriamente 0s seguintes requisitos:

a) Registo de rendimentos, organizado segundo as varias categorias de
rendimentos considerados para efeitos de IRS;

b) Registo de encargos, organizado de modo a distinguirem-se 0s encargos
especificos de cada categoria de rendimentos sujeitos a impostos e 0s
demais encargos a deduzir, no todo ou em parte. Ao rendimento global;

c) Registo de Inventdrio, em 31 de Dezembro, dos bens susceptiveis de
gerarem ganhos tributaveis na categoria de mais-valias” (SITOC, 2008a).

Por conseguinte, a Contabilidade Organizada serd o tipo de contabilidade objecto de
analise do presente relatorio, na qual ganha importancia a area da fiscalidade, visto que
todas as empresas tém um dossier fiscal a respeitar.
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Capitulo 5

Contabilidade Orcamental versus

Contabilidade Patrimonial
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5. A Contabilidade Orcamental versus Contabilidade ="

Patrimonial

5.1. Conceitos

Através da Contabilidade Orgamental pretende-se construir um orgamento, utilizando
critérios de reparticdo previamente definidos e utilizando alguns periodos de tempo
anteriormente configurados. Assim, realiza-se o seguimento sistematico do or¢camento,
relativamente aos elementos contabilisticos da empresa, com apuramento dos desvios e

emissao de listagens respectivas:

@ para cada ano podem introduzir-se os valores orgamentados a débito ou crédito
por cada conta ou centro de custo;

@ na sequéncia da introducdo dos valores orgcamentados, podem observar-se
extractos e balancetes com os movimentos or¢camentados, balancetes de contas

ou de centros de custo com analise de desvios;

@ nos mapas de gestdo podem introduzir-se, em qualquer férmula, valores
orcamentados. Assim, pode-se nos mapas que se obtém durante o ano (isto é,
Balango e Demonstragédo de Resultados) comparar o valor real com o valor
previsto. Inclusivamente, para alguns movimentos que ndo se realizam durante o
ano, podem utilizar-se os valores orcamentados, de que sdo exemplo as

amortizacOes e as provisoes.

Por seu lado, a contabilidade patrimonial ou financeira é o sistema que tem por
objectivo principal o registo de todas as operagOes, que alteram a composicdo
quantitativa, ou qualificativa do patrimonio da instituicdo, permitindo a este sistema

obter informag&o da situacdo econdmica e financeira e do seu valor patrimonial.
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5.2. Diferencas entre o POC e 0 POCP

Entre o Plano Oficial de Contabilidade (POC) e o Plano Oficial de Contabilidade
Publica (POCP) existem algumas diferengas, que podem ser observadas, quer ao nivel

da sua estrutura, quer ao nivel das suas consideracdes técnicas.

Quanto a estrutura, o0 Quadro n.°1 sintetiza o conteddo de cada um dos Planos,
aprovados pelo Decreto-lei n.° 410/89 (MF, 1989) e pelo Decreto-Lei n.° 232/97 (MF,
1997), respectivamente.

Quadro n.°1: Estrutura do POC versus POCP

POC POCP
1- Introducéo 1- Introducéo
2- Consideragdes técnicas 2- Consideragdes Técnicas
3- Caracteristicas da informagao financeira
4- Principios contabilisticos 3- Principios Contabilisticos
5- Critérios de Valorimetria 4- Critérios de Valorimetria
6- Balanco 5- Balango
7- Demonstracgdo de Resultados 6- Demonstracgdo de Resultados

7- Mapas de execucdo Orcamental

8- Anexo ao Balanco e Demonstragdo de X I .
8- Anexos as Demonstragdes Financeiras

Resultados
9- Demonstracao de Fluxos de Caixa
10- Quadro de Contas 9- Quadro de contas
11- Cédigo de Contas 10- Cdédigo de contas
12- Notas Explicativas 11- Notas explicativas

13- Normas de Consolidacéo

14- Demonstragbes Financeiras Consolidadas

Fonte: MF (1989) e MF (1997).

Quanto as consideragdes técnicas de cada um dos Planos, observe-se 0 Quadro n.°2.

Quadro n.°2: Consideracdes Técnicas no POC versus POCP

POC POCP

Balango Balango

Demonstracao de Resultados por Natureza Demonstracdo de Resultados

Demonstracdo de Resultados por Funcgdes Mapas de Execucdo Orcamental

Anexo Anexos as Demonstragdes financeiras

Quadro e Cddigo de Contas Quadro e Cddigo de Contas

Demonstracao dos Fluxos de Caixa Especificidade do Tratamento Contabilistico
das Operacgdes Orcamentais

Fonte: MF (1989) e MF (1997).
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Parte integrante de qualquer plano de contabilidade sdo os principios contabilisticos
geralmente aceites, 0s quais sdo a explicitacdo de regras e normas de contabilidade a
serem seguidas de modo a que a informagdo contabilistica reflicta a imagem verdadeira
e apropriada da situacdo econdémico-financeira e dos resultados das operagBes da
empresa (Bento e Machado, 2007).

Quanto aos principios contabilisticos, o0 POCP, destinado ao sector publico, apresenta
algumas diferencas relativamente ao POC utilizado nas empresas privadas, conforme se
reflecte no Quadro n.°3.

Quadro n.°3: Principios Contabilisticos do POC versus POCP

POC POCP

Entidade Colectiva

Continuidade Continuidade
Consisténcia Consisténcia
Especializacédo Especializacdo
Custo Historico Custo Historico
Prudéncia Prudéncia
Materialidade Materialidade

N&o compensacao

Substancia sobre a forma

Fonte: MF (1989) e MF (1997).

Como se pode observar no Quadro n.°3, o POCP tem mais dois principios
contabilisticos do que o POC, o da entidade colectiva e 0 da ndo compensacao.
Enquanto que, o POC apresenta o principio da substancia sobre a forma que ndo consta
no POCP.

Em relagdo aos principios or¢camentais, verifica-se que 0s mesmos ndo existem no
POC, estando implicitos no POCP, no Plano Oficial de Contabilidade para o Sector da
Educacdo (POC-Educacdo), aprovado pela Portaria n.° 794/2000 (MFE, 2000) e no
Plano Oficial de Contabilidade do Ministério da Saude (POC-MSaude), aprovado pela
Portaria n.° 898/2000 (MFS, 2000). A utilizacdo dos principios orcamentais justifica-se
por 0s organismos do sector da Educacdo e do Ministério da Salde estarem sujeitos a
Lei de Enquadramento Orgamental, aprovada pela Lei n.° 91/2001 (AR, 2001), que no

seu artigo 11° prevé como principios orgamentais: anualidade; unidade e universalidade;
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ndo compensacdo; ndo consignacao; especificacdo; equilibrio; instrumentos de gestao; e
publicidade (AR, 2001).

No que se refere aos critérios de valorimetria, verifica-se que 0s mesmos sao idénticos
no POC e no POCP, sendo que apenas difere, salvo algumas excepcdes, a ordem de
explicacdo de cada um dos critérios (Quadro n.°4).

Quadro n.°4: Critérios de Valorimetria

POC POCP
5.1. Disponibilidades 4.1. Imobilizagdes
5.2.Dividas de e a terceiros 4.2. Existéncias
5.3.Existéncias 4.3.Dividas a terceiros
5.4.Imabilizagdes 4.4. Disponibilidades

Fonte: MF (1989) e MF (1997).

Quanto a estrutura do POCP e dos outros planos sectoriais de contabilidade, o Anexo 1
apresenta a estrutura do POCP e dos restantes planos sectoriais. Dos registos
contabilisticos realizados sdo retirados alguns documentos de prestacdo de contas que
sdo exigidos pelo Ministério das Finangas, pelo Tribunal de Contas, pela Direccéo-
Geral do Orgamento, pelo Instituto Nacional de Estatistica.

5.3. O POC-Educagéo

O estégio realizado no Instituto Politécnico da Guarda teve por base a aplicagdo do
POC-Educacéo, o qual, ao nivel da contabilidade, aborda trés componentes: orcamental,
patrimonial e analitica. Adicionalmente, ainda fazem parte deste Plano:

Desenvolvimento de contas orgamentais;

Aplicacdo do principio contabilistico da substancia sobre a forma no sector

educacéo;
Normas de consolidacéo de contas com empresas publicas;

Normas para a implementacdo da contabilidade analitica;
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Obrigagdes contabilisticas das entidades integradas no regime simplificado.

Todas as Universidades, Institutos Politécnicos, Escolas e Faculdades que detenham
autonomia administrativa e financeira, incluindo os servicos de Accdo Social, séo

consideradas entidades contabilisticas no &mbito do POC-Educacéo.

De acordo com as regras de elaboragdo do orgamento publicado anualmente, todas as
escolas que ndo pertencam ao ensino superior podem prestar contas pelo regime
simplificado, apresentando assim s6 0s mapas de execucdo orcamental (receita e
despesa). Os documentos exigidos pelo POC-Educagdo sé&o os constantes no Quadro

n.°s.

Quadro n.°5: Documentos Exigidos no POC-Educacéo

Documentos de Prestacé@o de Contas Notas do Plano de Contas
Balanco 5
Demonstracéo de Resultados 6
Controlo Orgamental — Despesa 7.1
Controlo Orgamental — Receita 7.2
Fluxos de Caixa 7.3
Situagéo Financeira 7.4(a)
Descontos e Retengdes 7.5.1.
Entrega de Descontos e Retengdes 7.5.2.
Desenvolvimento das Despesas com o Pessoal 7.6
Orgamento — Despesa 7.7.1
Orcamento — Receita 7.7.2
Caracterizacgdo da Entidade 8.1
Notas ao Balanco e 8 Demonstracdo de Resultados 8.2
Alteracfes Orcamentais — Despesa 831-1
AlteracOes Orcamentais — Receita 8.31-2
Contratagdo Administrativa — Situacdo de Contratos 8.32-1
Contratagdo Administrativa — Formas de... 8.3.2-2
Execucdo de Programas e Projectos de Investimento 8.3.3.
Transferéncias Correntes — Despesa 8.34-1
Transferéncias Correntes — Capital 8.34-2
Subsidios Concedidos 8.34-3
Transferéncias Correntes — Receita 8.34-4
Transferéncias de Capital — Receita 834-5
Subsidios Obtidos 8.34-6
Activos de Rendimento Fixo 8.35-1
Activos de Rendimento Varigvel 8.35-2
Situacdo e Evolugdo da Divida e Juros 8.3.6
Relatdrio de Gestdo 13

Outros documentos

Fonte: Carvalho e Silveira (2008).

Uma das exigéncias do POC-Educagdo consiste na obrigatoriedade de que todas as

Universidades e Institutos Politécnicos tém que apresentar a prestacdo de contas
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consolidadas, de acordo com o artigo 5.° da Portaria n.° 794/2000 (MFE, 2000: 4977),

especificamente:

“1 - Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, os grupos publicos deverdo
proceder a consolidacdo de contas nos termos previstos neste Plano.
2 - S&o documentos de prestacao de contas consolidadas:
a) Relatorio de gest@o consolidado;
b) Balango consolidado;
c) Demonstracgéo de resultados por natureza consolidados;
d) Anexos as demonstragdes financeiras consolidados.
3 - As contas consolidadas dever&o ser objecto de certificacdo legal de contas”.

Para efeitos de apresentacdo das demonstragdes financeiras consolidadas, o n.° 4 do
artigo 5.° da Portaria anterior, considera dois grupos publicos distintos:

“a) As universidades e institutos politécnicos, integrando, cada um deles, as
suas faculdades, escolas, institutos ou unidades, servicos de acgéo social,
fundagdes e ainda todas as demais entidades em que se verifiquem as condic¢oes
de controlo ou sua presuncéo estabelecidas no capitulo 12 do anexo ao presente
diploma;

b) As entidades contabilisticas que satisfacam & definicdo de «entidade mae»
constante no capitulo 12 do anexo ao presente diploma e (que,
consequentemente, tenham o poder de estabelecer politicas financeiras e ou
operacionais de outras entidades, denominadas «entidades controladas».”
(MFE, 2000: 4977-4978).

5.4. Administracdo Publica em Portugal

A Administracdo Publica em Portugal é formada por um conjunto de organismos e
entidades bastante heterogéneos nas actividades econdmicas que desenvolvem. A
Administracdo Publica faz a sua gestdo segundo o projectado no Esquema n.°2, sendo
que todas as entidades da Administracdo Publica desenvolvem as suas actividades para
a satisfagéo colectiva das pessoas e do seu bem-estar.
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Esquema n.°2: Estrutura da Administragdo Publica

Administracao Publica

/—/H

Do Estado Autonomo
e — = ™~ ~ — = ™~
Directa Indirecta De base De base
territorial associativa
v v v v
Periférica || Central Institutos Regi0es
Publicos Auténomas
y
Empresas Autarquias
Publicas Locais

Fonte: Caiado e Pinto (2002).

Segundo Franco (1999), o sector publico em Portugal é entendido como o:

“conjunto de actividades econdémicas de qualquer natureza exercidas pelas
entidades publicas (Estado, associacOes e institui¢es publicas), quer assentes
na representatividade e na descentralizacdo democratica, quer resultantes da
funcionalidade tecnocratica e da desconcentracgdo por eficiéncia”.

O sector publico é constituido por uma série de actividades econémicas, de natureza
diversa e exercidas por entidades publicas que prestam servi¢o publico a colectividade
de uma forma regular e continua, com o objectivo de proporcionar a satisfagdo de
necessidades colectivas. Algumas das actividades econdémicas sdo: Pesca; Agricultura,
Produgdo, animal, Caca e Silvicultura; Construcdo; Alojamento e restauracdo; e
Actividades imobiliarias, alugueres e servigos prestados as empresas.

O Esquema n.°3 representa as regras de contabilidade a que o Sector Publico
Administrativo e o Sector Empresarial do Estado estéo sujeitos.
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Esquema n.°3: Sector Publico Administrativo versus Sector Empresarial do Estado

Sector Empresarial do
Estado

A 4
Regras de contabilidade
das entidades privadas

Sujeicdo ao Plano Oficial de
Contabilidade do Sector
Privado

Fonte: Caiado et al. (2008).

Sector Publico
Administrativo

y
Regras de contabilidade
da Administracdo
Publica

Sujeicéo ao Plano Oficial
de Contabilidade do
Sector Publico

O Sector Publico Administrativo, enquanto conjunto de actividades econdmicas, tem

uma relacdo estreita com as empresas. O Quadro n.°6 diferencia os objectivos do Sector

Publico Administrativo dos objectivos das Empresas.

Quadro n.°6: Objectivos do Sector Publico Administrativo versus Empresas

Sector Publico Administrativo

Empresas

Procurar prestar o melhor servico com 0s
recursos disponiveis

Satisfacéo do cliente

Né&o orientacdo para o lucro

Orientagdo para o lucro

O desempenho ndo pode ser objectivamente
medido

O desempenho é objectivamente medido
através do lucro

Recursos provém de impostos e outras
contribuicBes obrigatdrias, sem contrapartida
directa

Recursos provém das vendas

Obedece a um regime or¢camental — orcamento
formaliza as politicas publicas e permite o
controlo (da legalidade).

Fonte: Caiado et al. (2008).

Em Portugal, decidiu proceder-se & criacdo de um sistema de contabilidade publica,

tendo por base o sistema de contabilidade aplicavel ao sector privado e ao sector publico

empresarial. Assim, com base no POCP, criaram-se, para além do POC-Educacéo e do

POCMS ja anteriormente referenciados, outros planos sectoriais,

Administracdo Publica, nomeadamente:

referentes a

Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), pelo
Decreto-Lei n.°54-A/99, de 22 de Fevereiro (MEPAT, 1999), com as alteracGes
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introduzidas pelo Decreto-Lei n.°162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei
n.2315/2000, de 2 de Dezembro e pelo Decreto-Lei n.°84-A/2002, de 5 de Abril;

Plano Oficial de Contabilidade para as Instituicbes da Seguranca Social e
Solidariedade Social (POCISSSS), pelo Decreto-Lei n.°12/2002, de 25 de
Janeiro (MF, 2002).

Através desta normalizacdo contabilistica na Administracdo Publica, com os respectivos
planos de contabilidade, mapas finais comuns, critérios de valorimetria comuns e
principios contabilisticos aceites, consegue-se a necessaria comparabilidade das
informagdes contabilisticas, permitindo a fiabilidade dessa mesma informagé&o.

Na contabilidade publica as operagdes contabilisticas sdo registadas numa classe 0, a
qual corresponde a execucdo do orgamento. O Anexo 2 contém as contas de controlo
orcamental e de ordem, segundo o definido no POC-Educagéo.

5.5. Orcamento de Estado

O Orgamento de Estado pode ser entendido como:

“(...) uma previsao, em regra anual, das despesas a realizar pelo Estado e dos
processos de as cobrir, incorporando a autoriza¢do concedida & Administracéo
Financeira para cobrar as receitas e realizar as despesas; limitando os poderes
financeiros da Administracdo em cada periodo anual.” (Franco, 1999).

O Orcamento de Estado é considerado como o instrumento de gestdo que contém a
previsdo das receitas e das despesas publicas, sob forma de proposta de lei, até 15 de
Outubro de cada ano.

Devido a importancia que o Orcamento de Estado assume, este rege-se pelos seguintes
principios: Anualidade; Integridade; Discriminacdo orcamental; e Equilibrio. Para que o
Orcamento de Estado possa ser aprovado na Assembleia da Republica, este tem que
primeiro ser elaborado por cada organismo publico. Para tal, o Or¢camento de Estado

passa por varias fases, tal como se evidencia no Esquema n.°4.
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Esquema n.°4: Elaboragéo do Orgamento de Estado

w 1) Proposta de Direccdo-geral
orgcamento da do orcamento
6)

instituicdo X

A 4
Aprovagio da proposta  |9) | Assembleiada | 4) Proposta do
do orcamento de Estado Republica Orcamento de Estado

Fonte: Caiado et al. (2008).

Legenda:
1) A instituicdo elabora a sua proposta de orgamento;

2) A proposta é enviada & Direc¢do-Geral do orcamento;

3) A Direccdo-Geral do or¢camento faz a sua proposta;

4) A Direccdo-Geral do orcamento envia a Assembleia da Republica as propostas
de orgamento recebidas dos varios organismos, até ao dia 15 de Outubro;

5) A Assembleia da Republica dispbe de 45 dias ap6s a data de admissdo do
projecto de Orgamento do Estado para proceder a discussdo da proposta, findo o
qual é votado;

6) Depois de aprovada a proposta do orcamento pela Assembleia da Republica, €
distribuida pelas instituicoes.
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Capitulo 6

Actividades Desenvolvidas
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6. Actividades Desenvolvidas

6.1. Enquadramento

Durante o periodo de estagio foram realizadas tarefas relacionadas com muitos dos
conhecimentos adquiridos ao longo do CET em Técnico Especialista de Contabilidade,
e com muitos outros conhecimentos que se foram adquirindo durante o estagio sobre a

realidade da contabilidade publica.

Por em pratica e conseguir aplicar as competéncias adquiridas, foi sem duvida um
optimo desafio. As actividades desenvolvidas centraram-se, na sua maioria, na area da
contabilidade publica (contabilidade orcamental), desde a recepcdo de documentos até

a0 seu arquivo.

6.2. Recepcao dos Documentos

Apos a entrega de toda a documentacédo por parte de cada uma das escolas e de todos os
departamentos, na seccdo de contabilidade, localizados nos servigos centrais, estes sao
organizados posteriormente de acordo com os métodos utilizados.

6.3. Organizacdo dos Documentos

A organizacdo dos documentos é a segunda fase de tratamento que estes sofrem. Estes
sdo separados por natureza (factura/recibo), receitas proprias, e documentacdo do
Orcamento de Estado, processamento de salarios, entre outros. Quantos as facturas,
tem-se em conta se estdo em conformidade com o disposto no n.° 5 do artigo 35° do
Cédigo do Imposto Sobre Valor Acrescentado (CIVA)?, republicado pelo Decreto-Lei
n° 102/2008 (MFAP, 2008b), especificamente:

“As facturas ou documentos equivalentes devem ser datados, numerados
sequencialmente e conter os seguintes elementos:

* Aprovado pelo Decreto-Lei n.° 394-B/84 (MF, 1984).

Angela Cristiana Anjos Pereira 36



http://www.pdfdesk.com

Instituto Politécnico da Guarda

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

b) A quantidade e denominacdo usual dos bens transmitidos ou dos
servicos prestados, com especificagdo dos elementos necessarios a
determinacdo da taxa aplicavel, as embalagens ndo efectivamente
transaccionadas deverdo ser objecto de indicagdo separada e com
mencao expressa de que foi acordada a sua devolugéo;

c) O preco, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no lucro
tributavel;

d) As taxas aplicaveis e 0 montante de imposto devido;

e) O motivo justificativo da ndo aplicacio do imposto, se for caso disso.
No caso de a operacdo ou operacOes as quais se reporta a factura
compreenderem bens ou servigos sujeitos a taxas diferentes de imposto,
os elementos mencionados nas alineas b), ¢) e d) devem ser indicados
separadamente, segundo a taxa aplicavel;

f) A data em que os bens foram colocados a disposi¢ao do adquirente, em
que os servicos foram realizados ou em que foram efectuados
pagamentos anteriores a realizacdo das operacdes, se essa data nao
coincidir com a da emissdo da factura. No caso de a operacdo ou
operacbes as quais se reporta a factura compreenderem bens ou
servigos a taxas diferentes de imposto, os elementos mencionados nas
alineas b), c) e d) devem ser indicados separadamente, segundo a taxa
aplicavel” (SITOC, 2008c).

6.4. Classificacdo de Documentos

A classificacdo dos documentos é um dos processos mais importantes no registo
contabilistico. Na contabilidade patrimonial a classificagdo é feita de acordo com o
POC, desenvolvido e adoptado consoante a actividade principal do cliente. Na
contabilidade Publica, os documentos sdo classificados em primeiro lugar pelas rubricas
da contabilidade orcamental, através do classificador econdmico das despesas e receitas
que sdo estudadas pelo sistema digrafico, na classe 0; s6 depois sdo contabilizadas
obedecendo a contabilidade patrimonial.

Na Optica da Despesa: a aprovacio do orcamento; as modificagbes introduzidas nas
dotacOes de despesa; os cabimentos; os compromissos. As restantes, contabilizam-se
nas classes de contas patrimoniais: obrigagOes; autorizacbes de pagamento; 0s
pagamentos.
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Na Optica da Receita: a aprovacdo do orcamento; as modificaces introduzidas nas
previsdes de receita. Todas as restantes etapas sdo contabilizadas nas classes de contas

patrimoniais adequadas, bem como os direitos e os recebimentos.

6.5 Arquivo de Documentos

O arquivo dos documentos é feito nos diferentes dossiers, geralmente de cores
diferentes, todos eles etiquetados consoante a natureza dos documentos, as rubricas da
contabilidade or¢camental, e 0 ano a que correspondem.

De acordo com o n.°1 do artigo 52.° do CIVA, torna-se necessario conservar 0S

documentos durante dez anos, em concreto:

“Os sujeitos passivos sdo obrigados a arquivar e conservar em boa ordem
durante os 10 anos civis subsequentes todos os livros, registos e respectivos
documentos de suporte, incluindo, quando a contabilidade é estabelecida por
meios informaticos, os relativos a anélise, programacdo e execucdo dos
tratamentos” (SITOC, 2008c).

6.6 Despesas

As despesas sdo alguns dos documentos que sdo recebidos para depois ser feito o seu
processamento contabilistico. Nos servicos de contabilidade do IPG é processada a
despesa publica, a qual é a mais relevante neste relatério.

Despesa publica é a aplicacdo (em dinheiro) de recursos do Estado para custear 0s
servicos de ordem publica ou para investir no proprio desenvolvimento econdémico do
Estado. Estas sdo aprovadas pelo poder Legislativo, através do acto administrativo
designado por orcamento publico.

As despesas publicas devem obedecer aos seguintes requisitos: utilidade; legitimidade;
discussdo publica; possibilidade contributiva; oportunidade; hierarquia de gastos; e deve
ser estipulada em lei.
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Por seu lado, uma despesa orcamental é aquela que depende de uma autorizagdo e ="
legislativa, para que possa ser realizada, mas para a qual tem que existir credito

orcamentario para ser efectivada.

As despesas or¢camentarias integram duas categorias de despesas. As despesas correntes
que englobam as despesas de custeio e as transferéncias correntes, e também as
despesas de capital que englobam despesas de investimento, intervencdes financeiras e

transferéncias financeiras.

Existem ainda as extra-orcamentérias pois 0s pagamentos ndo dependem de autorizacao
legislativa nem véo para o or¢camento publico. A despesa PUblica passa por vérias fases
até poder ser arquivado o seu processo. Todo o ciclo da despesa é regulamentado pelo
Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho (MF, 1992).

Esquema n.°5: Fases do Processamento da Despesa Publica

Conferéncia
) H
| toposta de Autorizagéo Nota de Bens/Serv. L
aquisicdo da despesa Encomenda e factura i
‘ q
N i | !
Cabimento Compromisso Processamento i
d
a
Proposta de |« ?
Pagamento |< . a
aquisicdo |e 0

Fonte: Caiado e Pinto (2002).
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Como representa 0 Esquema n.°5, a despesa passa entdo por varias fases, tais como:

@ Cabimento: autorizacdo por entidade competente — valor possivelmente
estimado;

@ Compromisso: requisicdo, encomenda ou contrato — contrato com exterior para

aquisicao de bens e servicos;

@ Processamento: factura ou documento equivalente — reconhecimento da

obrigacéo;
@ Liquidacao: ordem de pagamento ou autorizagdo de pagamento;

@ Pagamento: recibo ou transferéncia, cheque ou numerério — quitacdo da divida

OU execucéo.

Destas fases destacam-se o0 cabimento, 0 compromisso e a autorizagcdo de pagamento

como fases ndo patrimoniais. O processamento e a liquidagéo sdo as fases patrimoniais.

O Esquema n.°6 apresenta as fases patrimoniais e as fases ndo patrimoniais da despesa
publica.
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Esquema n.°6: Fases Patrimoniais e Fases Nao Patrimoniais da Despesa Publica

p

Verificagdo Autorizacdo Contrato com o

L Cabimento exterior — carta,

NE, contrato, etc.

Requisicao |
Cabimento :
L Compromisso }
\ 4

i)

023/026 [ Contratos @

monetarios pagamento. Doc. factura

autorizacdo de
pagamento

Prestacao servico,
Saida de meios Preparacéo para chegada de bens,

~

Processamento —

[ Pagamento ]
orcamental.

Liquidacéo

Reconhecimento
obrigagdo ou despesa

- patrimonial
\ 4

A 4

6.3.4./22.26

Fonte: Caiado et al. (2008).

Legenda: [ - fases ndo patrimoniais

- fases patrimoniais

Para a realizacdo de uma despesa esta passa por Vvérias fases, tal como ja anteriormente
referido. A primeira fase, € o pedido de orcamentos a varias empresas por parte do
departamento interessado. Na maior parte das vezes a requisicdo interna chega a
contabilidade j& com uma factura da empresa a qual se destina a fazer a aquisi¢do de

bens ou servicos.

A requisicdo interna € entdo langada no programa informatico, fazendo-se a proposta de
despesa que tem que ser cabimentada e autorizada. A requisicao oficial é impressa em
triplicado, sendo o original e duplicado enviado a empresa devolvendo esta o original e
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ficando o triplicado na posse da instituicdo enquanto se aguarda factura caso néo tenha
sido entregue com a requisicdo interna. E também através do programa informatico que
é feita a requisicao oficial (Anexo 3), e estes documentos tém que passar pelo Concelho
Administrativo para serem aprovadas. O pedido € efectuado a empresa e apds a entrega
da proposta, o funcionario verifica se foi entregue a mercadoria toda e em boas
condicBes, entdo carimba a factura em como estd tudo bem. Para se proceder ao
pagamento é feita a autorizagdo de pagamento, € através de cheque ou transferéncia
bancéaria que se efectua o pagamento. De seguida € entdo processada a proposta, apos
receber recibo ou caso ndo seja necessario receber conforme estipulado, é arquivado

pelo nimero de proposta e pela devida rubrica.

6.7 Receitas

Todas as instituicbes tém despesas e receitas. Tal como as despesas, na presente
instituicdo (Instituto Politécnico da Guarda) também se processam as receitas publicas,
ja que a instituicdo é um Instituto Politécnico Superior Publico.

Receita Publica é o montante total em dinheiro recolhido pelo Tesouro Nacional,
incorporado no patrimoénio do Estado, que serve para custear as despesas publicas e as
necessidades de investimentos publicos.

A classificacédo das receitas passa pelas seguintes fases:
@ Reconhecimento do direito ou liquidacéo;
@ Conta transitoria;
@ Recebimento.

As receitas publicas, tal como as despesas também tém fases patrimoniais e fases ndo
patrimoniais. O reconhecimento do direito ou liquidacéo e a conta transitoria sdo fases
patrimoniais, o recebimento ja ndo se engloba nestas fases. Tal como a despesa a receita
também é regulamentada pelo Decreto-Lei n.°155/92, de 28 de Julho (MF, 1992).
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Esquema n.°7: Fases Patrimoniais da Receita Publica

Emissdo de titulo da Liquidacdo — entrega do Conta Cobranca,
divida titulo, afericdo do transitoria Recebimento
direito , Entrada de
Valores

Fonte: Caiado et al. (2008).

Legenda:[ ] - fases patrimoniais

6.8 Exemplos de Classificacéo

A classificacdo ¢é feita pelo sistema digrafico, ou seja, os totais dos débitos sdo iguais

aos totais dos créditos.

A seguir, apresenta-se a classificacdo de alguns exemplos de contabilizagdo, sendo as
contas e subcontas utilizadas, as constantes do Plano Oficial de Contas da Empresa, que

foi elaborado tendo como modelo o POC.

Como exemplo de classificagéo de despesas tome-se por referéncia os documentos que
se encontram no Anexo 4 e cuja contabilizagdo consta do quadro seguinte:

o ‘ Patrimonial Rubrica
Descricéo

oiio | Cidio | orama

T1J.20X30 LISA S.PAULO
SACO 25KG COL CLASSIC CINZA | 6.2.2.32.2 221 02.01.21
SACO 35KG CIMENTO CIMPOR

Assim, langa-se a débito na conta 6.2.2.32.2, porque é uma compra (aquisicdo) de

materiais para a conservacao e reparacdo de edificios, a crédito numa 2.2.1 devido a ser
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2 alf
By o
‘a yeer o

conta de clientes. Como esta aquisi¢do de bens € considerada como aquisi¢cdo de outros

bens, classifica-se na rubrica 02.01.21.
A classificagdo dos documentos do Anexo 5 consta do quadro seguinte:

Patrimonial Rubrica

Descricao _
(eI | eEn | G

FAZER VARAS P/MAQUINA
Q 6.2.2.15.1
SONDAGENS 221 02.01.17
24.3.233.1
PAGANI TG 73-200

Lanca-se a débito na conta 6.2.2.15.1, porque é material de laboratério e na conta
2.4.3.2.3.3.1 devido a factura ter IVA dedutivel de outros bens e servicos, a crédito
numa 2.2.1. devido a ser conta de clientes. Devido a ser uma aquisi¢éo de ferramentas e

utensilios, classifica-se numa rubrica orcamental 02.01.17.

A classificagdo dos documentos do Anexo 6 consta do quadro seguinte:

Descricao
[ Emm [ aam | e
Andlise Agua Superf/Subt — 6.2.2.36.7
2.2.1 02.02.20
HDE + 6leos gorduras 2.4.3.233.1

Este registo contabilistico é considerado numa conta 6.2.2.36.7 a débito e numa conta
2.4.3.2.3.3.1, porque sdo trabalhos especializados e a conta de IVVA dedutivel de outros
bens e servicos; a crédito na conta clientes 2.2.1. A rubrica orcamental a que pertence é

a 02.02.20 porque esta aquisi¢do de servicos é outros trabalhos especializados.

No que se refere a classificacdo das receitas, tome-se como exemplo os documentos do

Anexo 7 e cuja classificagcdo consta do quadro seguinte:

Descrigéo Rubrica Orgamental

Pagamento de prestacdo de propinas 04.01.22
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Esta receita considera-se numa rubrica 04.01.22 porque s&o propinas. E um pagamento

a instituicdo de propinas dos alunos.

Outro exemplo, em conformidade com os documentos do Anexo 8, corresponde a:

Descrigéo Rubrica Orgcamental

Curs.Cisco-CCNA (4 mbédulos Outubro 2008) 07.02.99

Esta receita referente a 4 mddulos de um curso que um aluno esta a fazer no més de
Outubro de 2008 corresponde a rubrica 07.02.99, porque é uma venda da parte da

instituicdo de um servigo ao aluno.

Como ultimo exemplo de classificacdo de receitas, conforme documentos do Anexo 9,

corresponde a:

Descrigéo Rubrica Orgamental

Pagamento da Renda do més de Abril de 2008 04.01.99

Este registo contabilistico é lancado numa conta 04.01.99 devido a serem taxas diversas.

Para estes efeitos, o programa informatico utilizado na contabilidade do IPG ¢é
designado por Gestor. O Gestor é um programa informatico que permite registar varios
movimentos contabilisticos. Este permite fazer o langamento de despesas e receitas,
fazer o seu cabimento, processamento, autorizacdo e até os pagamentos. Os pagamentos
dos encargos com o pessoal/vencimentos também sdo registados neste programa. Uma
das vantagens que o Gestor tem, é que todos 0s movimentos, por mais pequenos que
eles sejam que se realizem na instituicdo estdo em suporte informatico e todos
organizados. Desta forma sempre que tem que se enviar, prestar contas ao Tribunal de
Contas ou a outras entidades estes ja se encontram em suporte informatico.
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6.9 Processamento de Salarios

No interior de qualquer instituicdo todos os recursos financeiros e materiais sdo sem
divida muito importantes. Todos 0s recursos sdo muito importantes para o bom
desempenho da actividade, mas 0s recursos humanos sdo 0s mais importantes, ou seja,

sd0 estes que sdo indispensaveis a instituicao.

No fim de todos os meses os funcionérios da instituicdo recebem os seus salarios, cujo

registo é efectuado no programa informatico, o Gestor.

A instituicdo arquiva todos os documentos em relacdo aos funcionarios, sobretudo
documentacéo indispensavel, tais como: o contrato de trabalho, fotocdpia do Bilhete de
Identidade (BI) e fotocopia do Numero de Identificacdo Fiscal (NIF), entre outros.

O processamento de salarios passa por varias etapas, que sdo as seguintes:
1.° Apuram-se todas as faltas do Professor/Funcionario;

2.° Apos feita a contagem, deduz-se o salario, o subsidio de alimentagdo, o
subsidio de férias, o nimero de horas extraordinarias, as faltas, e todos os
descontos tais como ADSE e o IRS e possiveis baixas médicas.

3.° Na seccdo Pessoal sdo entdo registados esses dados numa folha de
vencimentos mensal (Anexo 10) onde estdo discriminados os cddigos e contas

e respectivos valores.

4.° Na seccdo da contabilidade sdo inseridos todos os dados no programa

informatico.

5.° Apos a autorizacdo por parte do Conselho Administrativo para efectuar os
pagamentos, este sdo feitos através de transferéncias bancérias ou emissdo de

cheques no dia 23 de cada més.

6.2 O professor/funcionério assina um recibo em como j& recebeu o dinheiro,

ficando assim concluido o processamento de salarios.
Quanto ao registo efectuado no programa informético (Anexo 11) as etapas sao:

1.° Apés entrar no Gestor, selecciona-se 0 menu “Registos de Abonos ao
Pessoal”;
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2.° Selecciona-se a opgdo consoante o tipo/descricdo, se é pagamento a érgédos
sociais, ajudas de custo, subsidios de férias e de Natal ou ao Pessoal dos

quadros;

3. O Lancamento é entdo registado nas respectivas contas com as devidas

quantias;

4.° As folhas de Abonos o Pessoal sédo efectuadas distribui¢des dos vencimentos
pelas diferentes entidades;

5.% As distribuicdes sdo feitas primeiramente em tesouraria, receitas de estado e
vencimentos, s6 depois sdo distribuidas pelas contas do POC Publico, onde
séo registados 0s pagamentos;

6.° Sdo impressas as folhas de abonos a pessoal (Anexo012) nas quais se podem
observar as entidades pelas quais o pagamento foi distribuido e também tanto a

nivel patrimonial como or¢amental;

E este o registo informatico a que se procede para registar contabilisticamente os

vencimentos/salarios com o pessoal.

Todas as remuneragfes do trabalho estdo sujeitas a contribuiches para a seguranca
social e ao imposto de IRS (imposto sobre o rendimento das pessoas singulares).
Mensalmente sdo efectuados descontos para a seguranga social de acordo com as
percentagens estabelecidas, que incidirdo sobre o vencimento iliquido correspondente
de cada funcionario. As taxas aplicaveis sdo as constantes do Quadro n.°7.

Quadro n.°7: Taxas Contributivas para a Seguranca Social

Funcionarios Publicos Entidades Empregadoras
Caixa Geral de Aposentacbes 11% 12,08%
ADSE 10% 7,5%
Seguranca Social 1,5% 1,5%

Fonte: www.seg-social.pt.

O valor a pagar a Seguranca Social é enviado por via electronica, através do site
www.seg.social.pt, imprimindo-se o extracto de Remuneragdes entregue via Internet e

todos 0s encargos por conta da entidade patrimonial, ou seja o IPG. Estes pagamentos a
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Seguranca Social podem ser feitos de duas maneiras, ou por transferéncia bancaria ou

por emissdo de cheque. Estas duas opcdes séo feitas através do site do Homebanking.

A Assembleia da Republica aprovou as bases gerais do sistema de solidariedade e de
seguranca social com a Lei n.°17/2000, de 8 de Agosto, em que previa no Seu artigo
110.°:
“0s regimes de protec¢do social da funcdo pablica deverdo ser regulamentados
de forma a convergir com os regimes do sistema de seguranca social quanto ao

ambito material, regras de formacgdo de direitos e atribuicOes de prestacdes”
(AR, 2000: 3824).

Este principio foi alterado com a Lei n.°32/2002, de 20 de Dezembro, no seu artigo 124°
(AR, 2002). Com a Lei n.°60/2005, de 29 de Dezembro (AR, 2005), estabeleceram-se
mecanismos de convergéncia do regime de proteccdo social da funcdo publica com o
regime geral da seguranca social, respeitante as condi¢des de aposentacdo e calculo das

pensdes e pensdes de sobrevivéncia.

Ap0s ser publicada a Lei n.°60/2005, de 29 de Dezembro, no dia 1 de Janeiro de 2006
todos 0s novos subscritores passaram a fazer parte de um regime fechado e deixam de
se poder inscrever na Caixa Geral de Aposentacdes (CGA) e s6 podem inscrever-se no
regime geral de seguranca social.

Deste modo todos 0s novos contratos, desde o dia 1 de Janeiro de 2006 passaram a ter
uma taxa contributiva de 23,08% como refere o artigo 4° do Decreto-Lei n.°55/2006, de
15 de Marco.

Por outro lado, a Instituicdo efectua retencdes na fonte de IRS, sobre os rendimentos
dos trabalhadores dependentes. A retencdo na fonte do imposto € efectuada pelas
entidades devedoras de rendimentos, pois deduzem-se segundo as taxas que estdo
estabelecidas por lei. A entidade que procede ao pagamento de rendimentos aplica uma
das taxas de imposto e que vai ser entregue ao fisco, e funciona como pagamento por
conta do IRS devido. A retencdo do IRS € feita sobre as remunera¢des mensais pagas ou
postas a disposicdo dos seus titulares, com a aplicacdo das taxas.

Em caso de haver rendimentos da categoria A e H, as taxas de retengdo na fonte a
aplicar sdo as das tabelas publicadas anualmente. Em relacdo as categorias B, E e F,
consoante o artigo 101.° do CIRS, as entidades que disponham ou devam dispor de
contabilidade organizada sdo obrigadas a reter imposto, mediante aplicacdo, aos
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rendimentos iliquidos de que sejam devedores. Relativamente & documentagdo existe
uma Declaracdo de RemuneracOes (Anexo 13) entregue via Internet, que apresenta por
pessoa discriminadamente o més de referéncia, o n.° de dias de trabalho com o devido
valor de remuneragfes. Depois sdo efectuados os célculos das contribuicBes que sdo
feitos consoante a pessoa, 0 nimero de dias de trabalho e obtém-se o valor das
remuneracGes. Para efectuar este pagamento, faz-se uma transferéncia bancéaria a
Seguranga Social ou emite-se um cheque. Quanto aos sindicatos dos professores da
regido centro sdo emitidos mapas e guias em como receberem descontos/entidades de

uma certa pessoa.

A titulo de exemplo considere-se (Anexo 13):

Funcionério N.° de dias Valor das remuneragoes

Ana Maia 30 984.15€

Em que: Valor do desconto entregue & seguranca social = €984,15 * 0,2308 = €227,14

Os prazos estabelecidos de entrega ao Estado da importéncia que foi retida tem que ser
entregue até ao dia 20 do més seguinte aquele em que foram deduzidas, como esta
estabelecido no n.°3 do artigo 98.° do Codigo do IRS.

6.10 Inventario do Patrimonio

O Inventario € uma lista de bens disponivel em stock para venda no processo normal de
um negocio. Todos os bens do Estado precisam de ser inventariados. Atraves da
Portaria n.°671/2000, de 17 de Abril (MF, 2000), foram publicadas as instrucdes de
inventariacdo destes bens, os quais ficaram designados por Cadastro e Inventéario dos
Moveis do Estado (CIME).

Foi através do Decreto-Lei n.°477/80, de 15 de Outubro (MFP, 1980), que foi instituido

o Inventario Geral do Patriménio do Estado.

Também através da Portaria n.°671/2000, de 17 de Abril (MF, 2000), se aprovaram as

instrucGes regulamentadoras do Cadastro de Inventério dos Bens do Estado (CIBE) e
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tem como respectivo classificador e modelos de fichas de inventariagdo. O artigo 1.° da
Portaria n.°671/2000 refere os objectivos do CIBE e o artigo 2.° refere quais 0s bens a

que se destinam a ser abrangidos e considerados como sendo do Estado.
As entidades que podem aplicar metodologia de inventariagdo séo:

Servigos e organismos sujeitos ao regime geral de autonomia administrativa
(ndo personalizados), as missdes diplomaticas, os postos consulares e outras

representacOes do Estado Portugués no estrangeiro;

Entidades Publicas da Administracdo Central, sujeitas ao regime excepcional de
autonomia administrativa financeira e patrimonial, por recomendacdo da

Comisséo de Normalizacdo Contabilidade da Administragdo Publica;

Organismos auténomos, com personalidade juridica, no ambito do POCP,
incluem no seu inventario os bens do Estado que Ihes estejam afectos, a titulo

precario ou sob a sua administragdo e controlo.

Todos os bens do Estado necessitam de ser inventariados, dai que os veiculos também.
Estas tém normas especificas tais como: &mbito material, identificacdo, espécies,

avaliagdes, amortizacdes e nimero de vida Util.

A inventariacdo dos veiculos, seguindo o Cadastro e Inventéario dos Veiculos do Estado
(CIVE), é feita com a seguinte identificacdo: matricula, marca, modelo, combustivel,
cilindrada, nimero de inventario, nimero de registo, tipo de veiculo, ano e custo de

aquisicdo, custo de producdo e valor de aquisig&o.

No que respeita s amortizagBes os veiculos sofrem uma amortizacéo especifica desde
que tenham sofrido alteragBes no seu valor. S8o excluidos todos os veiculos de
relevancia historica ou cultural. Em caso de davida consideram-se grandes reparacdes e
beneficiacbes sempre que o valor for superior a 30% do valor liquido do patriménio do
veiculo, a data da sua ocorréncia, tendo tido em conta o valor das amortizagdes dos
veiculos resulta da aplicacdo dos factores que determinam a sua vida Util, segundo o
método das quotas constantes. O periodo vida Util, para a amortizacdo varia consoante o
tipo de combustivel e cilindrada ou forga propulsora do veiculo, iniciando-se a partir do
momento da sua imaginacdo e segundo uma estimativa fixado no actual classificador
Geral (Anexo 14).
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Também, segundo o Cadastro e Inventario dos Bens Imoveis e Direitos do Estado
(CIIDE), os bens imdveis podem ser de dominio publico ou dominio privado, podendo

estes estar disponiveis ou indisponiveis.

A nivel de legislacdo estes imOveis encontram-se regulamentados pelos: artigo 4.° do
Decreto-Lei n.°477/80, de 15 de Outubro (MFP, 1980); artigo 84.° da Constituicdo da
Republica Portuguesa (PR, 1976) e pelo n.° 2 do artigo 202° do Cédigo Civil.

A inventariacdo dos bens de dominio publico fica a cargo de vérias entidades, tais
como: as forgas armadas; os organismos gestores de bens do dominio publico;
organismos gestores das florestas; e pela direccdo-geral do patriménio.

No dominio publico h& bens de circulacdo militares, culturais, econdmicos e de objecto

de uso privativo.

Os bens de imdveis de dominio privado regem-se pelo artigo 5.° do Decreto-Lei
n.°477/80, de 15 de Outubro (MFP, 1980). Sdo bens de dominio privado do estado, 0s
imoveis que mesmo sendo propriedade do Estado ou sobre os quais exerca este qualquer
direitos, estdo sujeitos a regime de direito privado e séo inseridos no comércio juridico

correspondente.

Como ja foi referido anteriormente estes podem ser considerados indisponiveis, pois sdo
0s que estdo afectos a servicos ou a fins de utilidade publica. Podem ainda ser
disponiveis que sdo os que ndo estdo afectos a fins de utilidade publica, pois encontram-
se na administracdo directa da Direc¢do-Geral (DG) do Patrimonio.

Todos estes bens quer sejam de dominio publico ou privado podem ser considerados

como urbanos, rasticos ou outros.

Os bens imdveis de dominio privado classificam-se numa classe 300 e os de dominio
publico numa classe 400. Esta classificacdo é apenas feita para efeitos de inventariagdo
que constitui somente uma referéncia para a entidade contabilistica, prevendo o relatério
de avaliagdo, o periodo de vida util futuro do imovel, para efeitos de amortizacéao.
Relativamente & amortizacdo dos bens imoveis o valor da amortizacdo anual é o que
resulta das taxas determinadas com base no periodo de vida til, segundo o método das
quotas constantes sobre o custo de aquisi¢do, de construcdo e de valor de avaliagdo. O
periodo de vida til destes bens é contado a partir do momento da sua conclusdo e
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entrega e apos fixada em funcdo da sua natureza dos materiais e das tecnologias que

estdo no Classificador Geral.

Todos estes bens estdo e tém estabelecidas normas comuns. A nivel da organizacdo
todos tém que estar em suportes documentais; ser classificados pelo classificador geral,
tém que estar registados pois tém diferentes formas de aquisicdo dos direitos do estado
(comodato, dacdo em pagamento e heranca legitima ou vaga); administracdo; abates e

tém critérios de valorimetria.

As AmortizacGes que se adequam a todos estes bens séo calculadas pela seguinte

formula:

A=V/N

Legenda:

A- Valor da amortizagéo
B- Valor contabilistico (avaliagdo)

C- Numero de anos de vida Util estimada

No Instituto Politécnico da Guarda ha um programa “IPG Gestdo Imobilizado” (Anexo
15), que é o programa informético utilizado para a inventariacdo dos bens. Este
programa foi criado pelo Engenheiro Paulo do departamento de informética do IPG.

No programa h& varias fases para fazer processamento informéatico completo de um

bem. As fases par inventariar um bem séo (Anexo 16):

Identificacao;
Valorizagéo e registo;
Controlo patrimonial;
Descricao;

Outros elementos;
Abate;
Amortizagdes;

Outros campos adicionais.
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No fim do registo podem ainda a qualquer momento ser feitas alteraces ou editar mais
um bem a ser inventariado sempre que se entrar no programa pode ser feita uma
pesquisa, mas para isso tem de se introduzir ou o nimero de inventario ou outras
caracteristicas e sempre que se quiser pode ser feitas pesquisas de bens ja inventariados
(Anexo 17).

Sempre que é efectuada uma transferéncia de um bem, nem que seja de uma sala para a
outra, este bem tem que ser acompanhado de um documento que é preenchido, ou seja,
uma folha de transferéncia de bens do Imobilizado (Anexo 18) onde esta descrito que o
bem passou do lugar X para o lugar Y.

Para se feito o abate de bens do imobilizado também é preenchido um documento, folha
de abate de bens do imobilizado (Anexo 19), e so a entidade méxima da instituicdo €
que tem autoridade para abate de imobilizado, porque para abater veiculos s6 a
Direccdo-Geral do Patriménio tem autorizagéo.

Sempre que possivel os bens sdo fotografados (Anexo 20) para saber do que se trata.
Todos os bens estdo etiquetados por niameros que constam na ficha de identificacdo do
bem (Anexo 21). As fichas de inventério e as fichas de amortiza¢cdes sdo impressas e
arquivadas (Anexo 22).

No fim do ano imprimem-se varios mapas para ser feita a reconciliacdo do inventario,
tais como: 0 mapa sintese patrimonial e 0 mapa resumo por nimero de contabilidade,
mapa de resumo por classificacdo orgamental e o mapa patrimonio e amortizagdes.
(Anexo 23)

Sempre que se verifica uma doacdo de bem pulblico este tem que ser publicado em
diério da republica conforme refere o Decreto-Lei n.° 153/2001 de 7 de Maio (MCT,
2001).
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Capitulo 7

Prestacao de Contas e

Execucao Orcamental
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7. Prestacéo de Contas e Execucao Orcamental

7.1. Enquadramento

Ap0s o apuramento de resultados, as instituicdes deverdo proceder a prestagdo de contas
aos multiplos utentes da informacdo financeira. Prestacdo de contas € um conjunto de
informacdo, apresentada em documentos que evidenciam a situacdo economica-
financeira das sociedades e os resultados das operagbes por estas realizadas. A
informac&o é tratada e aprovada em Assembleia-geral de onde devera ser lavrada acta, a

qual ficard exarada no competente livro de actas.

Dos documentos que merecem ter destaque na prestacéo de contas séo:
Balanco;
Demonstracdo de Resultados;
Relatério de Gestéo;

Demonstracdo de Fluxos de Caixa, obrigatoria em conformidade com o Decreto-
Lei n.° 44/99, de 12 de Fevereiro (MF, 1999), pelo método directo.

7.2. Prestacéo de Contas

Como entidade que fiscaliza a legalidade e a regularidade das receitas e das despesas
publicas, o Tribunal de Contas, aprecia uma boa gestdo financeira e responsabilidade
por infraccBes financeiras, exercendo a sua jurisdicdo em territorio nacional e
estrangeiro. A Lei da Organizagéo e do Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), Lei
n.2 98/97, de 26 de Agosto (AR, 1997), alterada pela Lei n.° 48/2006, de 29 de Agosto
(AR, 2006) e pela Lei n.°35/2007, de 13 de Agosto (AR, 2007a), define que estdo
sujeitas a jurisdicdo e aos poderes de controlo financeiro do Tribunal de Contas,

nomeadamente, as seguintes entidades:
O Estado e seus servicos;

As regides autbnomas e seus Servicos;
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As autarquias locais, suas associacdes ou federacdes e seus servicos, bem como et s*

as areas metropolitanas;
Os institutos publicos;
As instituigdes de seguranca social;

AssociagBes publicas, associacfes de entidades publicas ou associagdes de
entidades publicas e privadas que sejam financiadas maioritariamente por

entidades publicas ou sujeitos ao seu controlo de gestéo;
As empresas publicas, incluindo as entidades publicas empresariais;

As empresas concessionarias da gestdo de empresas publicas, de sociedades
publicas ou de sociedades da economia mista controlada, as empresas
concessionarias ou gestoras de servicos publicos e as empresas concessionarias

de obras publicas;

As fundagBes de direito privado que recebam anualmente, com carécter de
regularidade, fundos provenientes do Orgamento de Estado ou das autarquias

locais, relativamente — a utilizacdo desses fundos.

7.3. Documentos de Prestacdo de Contas Exigidos pelo Tribunal

de Contas

Segundo Instrugdo n.°1/2004, do Tribunal de Contas, os documentos a apresentar
aquando da prestacdo de contas dos organismos da Administragdo Central, e conforme
consta na Circular n.°1333, Série A, da Direcgdo-Geral do Orgamento representados no
Anexo 24.

Os documentos de prestacdo de contas que o Instituto Politécnico da Guarda (IPG) tem
que entregar ao Tribunal de Contas sé&o (Anexo 25):

Guia de Remessa;
Balanco;

Demonstracdo dos Resultados;
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Mapa de Controlo Orgamental — Despesa;
Mapa de Controlo Orgamental — Receita;
Fluxos de Caixa;

Descontos e Retengdes;

Entregas de Descontos e Retencgoes,
Orcamento — Despesa;

Orgcamento — Receita;

Anexos as Demonstragdes Financeiras;
Mapa de Alteragcdes Orgcamentais — Despesa;
Mapa de Alteragcdes Orcamentais — Receita;
Guia de Remessa;

Relacdo Nominal de Responsaveis;

Acta da Reunido do Concelho Administrativo da Escola Superior de Tecnologia

e Gestdo em que foi discutida e aprovada a prestacdo de contas de 2007;
Relacdo dos documentos de receita;

Relacdo dos documentos de despesa;

Aviso de transferéncias da caixa geral de depdsitos;

Reconciliagdes Bancaérias;

Sintese das Reconciliagdes Bancérias;

Anexo VI (relagdo dos funcionérios e agentes em situacdo de acumulacdo de

funcgoes);

Balancete do Razdo (regularizagdes);
Balancete Analitico da Geral (regularizagdes);
Balancete do Razéo (apuramentos);

Balancete Analitico da Geral (apuramentos);

Balancete do razdo (periodo complementar);
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Balancete do Analitico da Geral (periodo complementar);
Activo Bruto;

Amortizagdes e Provisoes;

Demonstracéo dos Resultados Financeiros;
Demonstracdo dos Resultados Extraordinarios,

Mapa de Fundo Maneio por dotagdo Orcamental.

7.4. Documentos Exigidos pela Direc¢ao-Geral do Orgcamento

A Direccéo-Geral do Orgamento € o servico central da administracdo directa do Estado
que tem por missdo, nomeadamente, superintender na elaboracdo e execucdo do
Orcamento do Estado, na contabilidade do Estado, no controlo da legalidade,
regularidade e economia da administracdo financeira do Estado. Neste enquadramento
os documentos de envio obrigatorio detém periodicidades distintas em funcdo do
acompanhamento que se torna necessario de proceder. Deste modo, todos 0s anos o
Decreto de Execugdo Orcamental e a Circular Complementar ao referido Decreto
preconiza a periodicidade e 0os mapas a enviar a DGO, tal como consta no Anexo 26.

7.5. Consolidacao das Contas

E aquando da Prestacdo de Contas que se remete para a consolidacdo das contas. A
consolidacédo das contas visa:

Substituir no balanco da entidade consolidante o valor das partes de capital por
ela detidas pelo valor que lhe corresponde no patriménio das entidades
consolidadas;

Agregar no seu balanco o valor do patrimonio das entidades consolidadas, no
caso da entidade consolidante ndo deter qualquer participacdo mas em que se

verifique controlo administrativo de facto;
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No caso particular da Educacdo, a produzir contas Unicas do Ministério da
Educacéo.

Segundo o POC-Educacdo, no que se refere as regras gerais de consolidacdo é que este
processo de consolidacdo exige que as demonstracbes financeiras das entidades
pertencentes ao grupo publico se encontrem preparadas na mesma base contabilistica
(base de caixa ou base de acréscimo).

Os métodos e procedimentos de consolidacdo devem ser aplicados de forma consistente
de um exercicio para o outro. No Anexo 27 estd a representacdo do processo de
consolidagéo, tal como explica o POC-Educacao.

7.6. Encerramento das Contas da Classe 0

Para se proceder ao encerramento de todas as contas da classe 0, seguem-se as

operagdes que 0s esquemas seguintes exemplificam.

026 — Cabimentos 023 — Dotag0es disponiveis

Cabimentos que nédo realizam compromissos

04 — Orgamento — exercicios futuros 05 — Compromissos — exercicios futuros

Compromissos assumidos no ano corrente,
que ndo se realizaram — compromissos futurog
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023 — Dotacges Disponiveis 01 — Orgamento — exercicios corrente

Conta do Exercicio que ndo esta saldada — despesa

01 — Orcamento — Exercicio Corrente 034 — Previsdes corrigidas

Conta do exercicio que ndo esta saldada - receita T

05 Compromissos — exercicios futuros 04 — Orgamento — exercicios futuros

Encerramento de contas orgamentais
relacionadas com compromissos futuros

Operagdes de fecho de contas:
- Contabilidade Orcamental:

a) lancamentos de encerramento das contas de controlo or¢camental e de ordem —

Classe 0;
- Contabilidade Patrimonial:

b) lancamentos de regularizacdo ou rectificacdo de operagOes realizadas no

decurso do exercicio;

¢) lancamentos de especializac¢do do exercicio;

Angela Cristiana Anjos Pereira 60



http://www.pdfdesk.com

Instituto Politécnico da Guarda

d) langamentos de apuramento de resultados econémicos.
Encerramento da despesa:
- anulacéo dos cabimentos que ndo deram origem a compromissos;

- transitar para a conta “05 — Compromissos — Exercicios Futuros” 0os compromissos

assumidos no ano e que ndo se concretizaram em despesa realizada;

- encerrar as contas relativas ao ano que termina, cujos saldos ndo sejam nulos, por

contrapartida da conta “01 — Or¢amento — Exercicio Corrente”;

- encerrar a conta “05- Compromissos — Exercicios Futuros” por contrapartida da conta
“04 — Orgamento — Exercicios futuros”

Encerramento da receita:

Para encerrar a Conta “034 — PrevisOes corrigidas” por contrapartida da conta “01 —
Orcamento — Exercicio Corrente”

7.7. Reserva de Seguranca de Tesouraria

7.7.1. Enquadramento

Todos os anos, o Decreto-Lei de Execugdo Orcamental estabelece as regras e 0s prazos
relativamente a constituicdo e liquidagdo do fundo maneio. O regime geral é definido
pelo artigo 32.° do Decreto-Lei n.°155/92, de 28 de Julho, ao considerar que:

“1- Para a realizagdo de despesas de pequeno montante podem ser constituidos
fundos de maneio em nome dos respectivos responsaveis, em termos a definir no
decreto-lei de execugéo orgamental.

2- Os responsaveis pelos fundos de maneio autorizados nos termos do numero
anterior procederdo a sua reconstituicdo de acordo com as respectivas
necessidades.

3- A competéncia para a realizacdo e pagamento das despesas em conta de
fundos de maneio cabera ao responsavel do mesmo.
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4- Os servicos e organismos procederdo obrigatoriamente a liquidagdo dos
fundos de maneio até a data que for anualmente fixada nos termos do nimero
1” (MF, 1992: 3505-3506).

Por seu lado, o Decreto-Lei n.°41/2008, de 10 de Marco, refere no seu artigo 15.° que:

“1- Os fundos de maneio a que se refere o artigo 32° do Decreto-Lei n.°155/92,
de 28 de Julho, podem ser constituidos por um valor a definir pelos 6rgaos
dirigentes dos servicos e organismos, até ao limite maximo de um duodécimo da
dotacéo do respectivo or¢gamento.

2- A constituicdo de fundos de maneio por montante superior a um duodécimo
das dotacOes do respectivo orcamento fica sujeita & autorizacdo do respectivo
ministro da tutela com, a concordéncia do Ministro de Estado e das Financas.

3- A liquidagdo dos fundos de maneio é obrigatoriamente efectuada até 9 de
Janeiro do ano seguinte aquele a que respeitam.” (MFAP, 2008a: 1488).

7.7.2. Acerca da Reserva de Seguranca de Tesouraria

Para colmatar a existéncia de rupturas de tesouraria é necessario que a instituicdo
disponha de uma margem de seguranga, o que se traduz num excedente do valor activo
circulante sobre o valor do passivo circulante, ou seja, num excedente dos capitais

permanentes sobre o imobilizado liquido.

A margem de seguranca toma a designacdo de Reserva de Seguranca de Tesouraria
(RST). A finalidade da margem de seguranca é a garantia do equilibrio financeiro. Os
capitais permanentes servirdo para financiar quer o imobilizado liquido, que o activo

circulante permanente.

Podemos assim definir o Fundo de Maneio como sendo a parte dos capitais permanentes
que ndo é absorvida no financiamento do imobilizado liquido e que, esta ligada na
cobertura (parcial ou total) das necessidades de financiamento do ciclo de exploracéo.

A Formula do Fundo Maneio é a seguinte:

FM = Capitais Permanentes — Imobilizado Liquido

O Fundo maneio exprime a parcela das origens cujo grau de exigibilidade é fraco e que
esta a financiar aplicagBes cujo grau de liquidez é elevado:
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Quadro n.°8: Aplicagdes e Origens do Fundo Maneio

Aplicagoes Origens

Imobilizado Liquido Capitais Permanentes

Fundo Maneio

Activo Circulante
Passivo Circulante

Fonte: Elaborac&o Propria.

A RST é uma pequena-caixa para pagamentos de baixos montantes, urgentes e
inadiaveis, cuja responsabilidade é da tesouraria. No Instituto Politécnico da Guarda
(IPG), o presidente coloca a disposi¢do €800 para RST.

A utilizacdo da RST é uma situacdo de excepgdo, pois sO deve ser utilizada para
pagamentos de pequenos valores, nos quais ndo se possa seguir todos os procedimentos
normais que devem ser observados na aquisicdo de bens/servigos e que tém que ser
pagos em numerario no acto da compra. Segundo o n.°1 do artigo 15.° do Decreto-Lei
n.°41/2008, esse valor ndo pode ultrapassar um duodécimo da dotacdo do respectivo
orgamento (MFAP, 2008a).

Todas as atribuicbes de fundos de maneio sdo da responsabilidade do Conselho
Directivo da Escola respectiva, 0s quais s6 podem ser atribuidos depois de estarem a
disponibilidade da area de contabilidade.

Os fundos de maneio sé sdo atribuidos se o saldo do departamento, servico ou unidade
for positivo, e se estiverem regularizados na tesouraria todos os fundos maneios

anteriores.

7.7.3. Criagdo da Reserva de Seguranca de Tesouraria

Para se proceder a criacdo de uma RST o responsével tem que preencher um impresso
de pedido inicial de fundo de maneio, logo no inicio do ano, pedindo autorizacdo e

indicando o montante necessario.

O valor maximo do total dos fundos de maneio para 2008, calcula-se de acordo com a
necessidade de cada servico e é sempre inferior a um duodécimo das dotagBes do
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orcamento do IPG. Na seccdo da contabilidade é elaborada um mapa de fundo de
maneio por dotagdo orcamental, conforme refere a Instrugcdo n.°1/2004, 22 sec¢do do
Tribunal de Contas.

Caso o fundo maneio seja autorizado, este despacho segue para a tesouraria, onde 0

responsavel pede o fundo maneio que necessita ndo excedendo o valor do inicio do ano.

Como a RST se destina a fazer face a pequenas despesas urgentes 0 Seu uso deve
submeter-se a obtencdo de documentos justificativos de despesa efectuada.

7.7.4. Reposicao da Reserva de Seguranca de Tesouraria

A RST ¢ regularizada todos os meses, chegando mesmo a ser possivel regularizarem-se
quinzenalmente, desde que seja para fazer face a uma despesa extraordinaria. A
reposicao deve ser efectuada atraves do formulério de reposigdo de fundo de maneio e
mapa de reposicéo.

Como principios relativos a reposicdo da Reserva de Seguranca de Tesouraria refiram-

se 0s seguintes:

Todos os pedidos de reposicdo de fundo de maneio carecem de uma autorizagéo
de despesa, que devera ser dada por quem tem competéncia legal para tal, ou
entdo a quem o responsavel tenha legado;

A reposicdo do fundo de maneio ndo deverd incluir documentos com dados

anteriores a ultima reposicéo;

Os documentos de suporte terdo de ser obrigatoriamente vendas a dinheiro,
facturas/recibos e facturas acompanhadas do respectivo recibo;

Todos os documentos devem estar devidamente autorizados e assinados pelo
responsavel que devera indicar porque foi efectuada a despesa;

Como é ébvio ndo podera ser feita uma reposicdo periddica de fundo de maneio

superior ao fundo de maneio atribuido inicialmente.
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7.7.5. Reposicéo Final da Reserva de Seguranca de Tesouraria

O Fundo de Maneio deve ser liquidado até ao dia 9 de Janeiro do ano seguinte. Em caso
de ndo se obedecerem aos prazos fixados podera este ser regularizado compulsivamente

na tesouraria.

O Fundo de Maneio a repor no final do ano econémico deve ser igual ao que foi
atribuido no inicio. Esta reposicdo deve ser feita através de um formulério de reposigdo
de fundo de maneio acompanhado do mapa correspondente.

Em caso de existirem documentos de despesa que ocorram entre a Ultima reposicdo de
fundo de maneio e a regularizagdo final estes seguem os mesmos procedimentos da
reposicao periodica de fundo de maneio. Caso ndo existam documentos de despesa, 0
montante inicial do fundo maneio e a sua diferenca tem que ser entregue na tesouraria

que faz o deposito. O deposito é igual a reposicéo do fundo maneio inicial.

7.7.6. Despesas Pagas pela Reserva de Seguranca de Tesouraria

Todas as despesas que devem ser pagas por fundo maneio, sdo as despesas inferiores a
€10, devido ao seu baixo montante. Ndo devem ser efectuados pagamentos por fundo de

maneio as despesas seguintes:
Ajudas de custo;
Recibos verdes;
Aquisicdo, cujo valor unitério seja superior a €200.

Todos os gastos/despesas, cujo pagamento é efectuado por fundo maneio devem ser

registados numa folha de caixa de tesouraria de fundo maneio.

7.7.7. Registo Informatico

Ap0s todas as despesas (Anexo 28) serem registadas na tesouraria, esta é entregue no
departamento de contabilidade, onde se procede ao registo informatico, no Gestor.

Registam-se as despesas de fundo de maneio, onde se faz a distribuicdo das verbas
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pendentes e em folhas de fundo maneio se cabimentam os devidos montantes, tal como

podemos observar no Anexo 29, estes sdo pagos através de cheque (Anexo 30).

Apos todo o registo, desde o local que fornece o servico, ao montante gasto e registado
nas devidas rubricas imprimem-se as chamadas “Folhas de Fundo de Maneio” (Anexo
31). Uma que refere o nimero do cabimento, a rubrica orcamental e 0 montante, a outra
em que se pode observar os nomes dos fornecedores dos bens ou servigos e a rubrica

patrimonial onde foi classificado

No Instituto Politécnico da Guarda (IPG), foram colocados a disposi¢do de Fundo de
Maneio €800 no més de Outubro de 2008, mas devido a existirem poucas despesas de
baixo custo, sé foram gastos €183,99, dai que a diferenca entre o saldo anterior e o total
seja o saldo a reportar para 0 més de Novembro, tal como pudemos observar na folha de

tesouraria em Anexo 32.

7.8. Sistema de Informacao para a Gestao Orgamental

O sistema de informacdo SIGO/SFA disponibilizado a todos os Servigos e Fundos
Autonomos (SFA), tem sido sujeito ao longo do tempo a alteragdes que resultam,
principalmente, das sugestdes dos préprios utilizadores e de novos requisitos que vao
sendo introduzidos pela Direc¢do-Geral do Orgamento (DGO).

De forma a resolver algumas das questdes que se colocam na anterior versdo da
aplicacdo, optou-se pela evolugdo para uma solucdo de reporte directo/on-line
permitindo que a informacdo fornecida fique imediatamente disponivel para a DGO. A
actual solucdo elimina a necessidade de gestdo de versdes da aplicacdo por parte dos

organismos autonomos e todas as actualizagBes serdo sempre automaticas.

Do ponto de vista informatico a instalacdo serd mais complexa se for necessario intervir
na configuracdo da infra-estrutura de comunica¢bes, caso contrario, ndo sera

normalmente necessaria a intervencao de um técnico de informatica.

Relativamente & nova versdo de reporte da execucdo orgamental, tem havido algumas

dificuldades de configuracdo da infra-estrutura de comunicag6es de alguns organismos,
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na fase de instalacdo. Em virtude destas dificuldades, por mais variadas que sejam,
poderem demorar algum tempo a serem solucionadas uma vez que dependem das
caracteristicas do sistema informético de cada servico, Como solucdo de contingéncia,
0s servicos podem utilizar temporariamente, uma ligacdo analdgica comutada,

utilizando ISP gratuitos.

Todos os servigos devem proceder a instalagdo prévia do Software necessério para
executar a aplicacdo, que estard sempre no computador/servidor do Instituto de
Informética, acessivel no respectivo site da Internet. Assim, podem ver-se resolvidas
algumas dificuldades relacionadas com a configuracdo das estacOes de trabalho dos
servicos e dos fundos auténomos. Esta aplicacdo € executada através do enderego

WWW.Sig0o.min-financas.pt.

Como as proprias siglas indicam, é o sistema de informacdo para a gestdo orcamental.
Este sistema é constituido por varios outros sistemas de informacdo a gestdo, que

permitem:
O tratamento informatico do Orgamento do Estado — SIC;
O controlo da execucdo orcamental —-SCC;
Gestdo de Pessoal e vencimentos — SRH;
Gestéo de receitas — SRG;
Gestdo dos investimentos do plano — SIC-PIDDAC.

O SIC é o sistema de informacdo contabilistica, isto é, constitui uma aplicacdo
informatica concebida para a gestdo orcamental, que tem por base as normas
estabelecidas pelo Decreto-lei n.°155/92, de 28 de Julho (MF, 1992).

As componentes do SIC sdo: Orcamento de funcionamento; Orgcamento de receita;
Conta de geréncia; Gestdo de tabelas; e Ligacdo ao sistema central. As facturas
electrénicas permitem: Carregamento de facturas; Aceitacdo de facturas; Consulta de
factura; e Acuso de recepcao de facturas.

O SRH é o sistema de gestdo de recursos humanos, e serve para a gestdo de pessoal e
processamento de remunerag0es de pessoal e processamento de remuneracdes, fazendo

a interface com o SIC na area financeira, em relacdo ao registo das despesas com
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pessoal. Pretende-se com este sistema que este forneca dados para o SCP e que seja
possivel elaborar o Balango Social.

As componentes do SRH sdo: Gestdo de funcionarios; Processamento de remuneracoes;
Tratamentos auxiliares de gestdo; Balanco social; Gestdo de tabelas auxiliares;
Listagens de conferéncia de dados; e Fungdes auxiliares.

O SGR é o sistema de gestdo de receitas, tendo como objectivo a centralizacdo da
informac&o relativa a contabilizacdo das receitas, informacdo relativa ao estado em que
se encontram as receitas e apuramento atempado das dividas ao Estado.

As componentes do SGR sdo: Classificacdo de receita; Previsdo do orgamento de
receita; Execucdo orcamental de receita; Inscricdo orgcamental de receita; e Mapas de

receita.

O SCC é o sistema central de contabilidade, ou base de dados, € uma propriedade da
DGO, ao nivel do Instituto de Informatica. Todos 0s movimentos registados no SIC sdo
enviados em ficheiro para o SCC.

Figura 7: Circuito dos Ficheiros de Informacéo (SIC) entre Servigos e SCC

retorno
do
ficheiro

envio
de
ficheiro

Fonte: Direcgdo-Geral do Orgamento
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Figura 8: Interface do SIC com os Sistemas Complementares

DGO
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SIC

(Delegagéo)
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meios de DGT Libertacdo de
pagamento Créditos
Extracto de conta
Pagamento SIBS

»!
»
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Fonte: Direcgdo-Geral do Orcamento

Devido a necessidade da Direccdo-Geral do Orcamento precisar de estar sempre
informada acerca da situagdo de cada organismo em relacéo a prestagdo da informagéo,
surgiu a necessidade de criar periodos em que devem ser registada toda a informacé&o.

Os periodos que foram criados séao:
0 periodo/més, que podera ser aberto ou fechado;
0 periodo/més, que podera estar, ou nao finalizado.

O periodo aberto, significa que o organismo auténomo pode registar ou modificar a

informag&o num determinado periodo/més.

O periodo fechado, significa que ndo pode efectuar registos ou modificacdes a
informacdo. Caso se pretenda fazer, deve-se contactar a DGO que procederd ou ndo a
reabertura de um periodo que tenha sido fechado.
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O periodo finalizado, consiste na indicagdo que o servico e fundo autbnomo devera dar
a DGO que o reporte da informacédo ficard a disposicado das delegaces da DGO para

andlise.

Os servicos e fundos auténomos poderdo efectuar registos ou modificaches a

informag&o nos periodos de reporte normais:

Reporte de execucdo orcamental: deve entregar desde o dia 1 ao dia 20 do més
seguinte aquele a que respeita a informacao.

Reporte de alteragdes orcamentais: do segundo dia util do més a que se refere a
informag&o até ao 1° dia Util do més seguinte.

Em relacdo & execugdo orcamental, apds informar que finalizou o reporte, podera
efectuar ajustamentos ao reporte até a data limite apresentada. Para efeito devera utilizar
0 processo de gestdo de periodos/meses para informar que um determinado periodo/més
ndo estd finalizado. A partir da data limite as actualizagdes s6 serdo admissiveis se a
delegacédo proceder a reabertura do més.

Em relacdo as alteragdes orcamentais, cada periodo/més encerrard automaticamente no
final do primeiro dia Gtil do més seguinte aquele a que respeita a informacao. Qualquer
ajustamento relativo a alteracOes registadas em periodos ja fechados s6 serd possivel
mediante reabertura dos mesmos por parte da Delegagdo da DGO.

As tabelas existentes para a gestdo de tabelas sdo as tabelas gerais, as principais e as
tabelas auxiliares.

As Tabelas Gerais contém informagdo comum a toda a Administracdo Pdblica. Estéo
disponiveis para consulta, insercdo e actualizacdo de dados, estes sé se podem inserir
dando conhecimento & DGO. Algumas das tabelas gerais sdo: cddigo postal,
classificagé@o organica, classificacdo funcional, etc.

As Tabelas Principais, tém informacdo especifica do servico, o carregamento e
manutencdo sdo da sua responsabilidade. Todas estas tabelas, com excepcéo das tabelas
de parametros e contas bancérias séo para actualizagdo, insercéo, alteracdo e consulta de
dados.
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As tabelas auxiliares sdo essencialmente para consulta. S&o exemplo destas, os tipos de
contrato, os tipos de garantias e os tipos de periodicidade.

Existe a possibilidade de emissdo de um conjunto de mapas que resultam do registo da
informacdo reportada pelo organismo autonomo, neste caso o IPG.

A partir do site do SIGO (www.sigo.min-financas.pt), é efectuada a emissdo de mapas
centrais. Todos os mapas devem ser emitidos via e-mail, devido ao elevado nimero de

mapas, tornando esta emissdo mais rapida.

O Instituto Politécnico da Guarda preenche o mapa de controlo da execucdo orcamental
da despesa e da receita. No Anexo 33 estdo apresentados os mapas dos pontos 7.1 e 7.2,
que sdo os anexos a Circular Série A, n.°1300. Estes mapas sdo emitidos com uma
periodicidade mensal.

7.9. Pedido de Libertacdo de Créditos

E através do Pedido de Libertagdo de Créditos (PLC), que se faz a requisicdo mensal do
duodécimo atribuido ao Instituto Politécnico da Guarda pelo orgamento anual e serve
regra geral para efectuar pagamentos de despesas com o pessoal, correntes e capital. No
Anexo 34 podemos ver todos os documentos, mapas e anexos que o IPG preenche

mensalmente para pedir 0 seu duodécimo correspondente.

7.10. Relatério de Execucdo Or¢camental

Trata-se de um documento que tem como objectivo dar a conhecer a situacdo do saldo
de geréncia, a execugdo da despesa e a execucdo das receitas. O Anexo 35 apresenta o
relatério de gestdo orcamental referente ao 3.° trimestre de 2008.
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Capitulo 8
Apuramento de IVA e

Apuramento de Resultados
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8. Apuramento de IVA e Apuramento de Resultados

8.1. Consideraces Gerais

O imposto sobre o valor acrescentado (IVA) é um imposto indirecto, cuja tributacdo
incide sobre o consumo. Segundo o n°1 do artigo 1.°, do CIVA estdo sujeitas:

“Estéo sujeitas a imposto sobre o valor acrescentado:

a) As transmissdes de bens e as prestaces de servicos efectuadas no territorio
nacional, a titulo oneroso, por um sujeito passivo agindo como tal;

b) As importagdes de bens;

c) As operagOes intracomunitérias e efectuadas no territério nacional, tal como
sdo definidas e reguladas no Regime do IVA nas Transacgdes
Intracomunitarias™ (SITOC,2008c¢).

Por outro lado, é sujeito passivo de imposto, segundo o artigo 2° do CIVA:

a) ““As pessoas singulares ou colectivas que (...) exercam actividades de producéao,
comercio ou prestacdo de servicos;

b) As pessoas singulares ou colectivas que, segundo a legislacdo aduaneira
realizem importacdes de bens;

c) As pessoas singulares ou colectivas que em factura ou documento equivalente
mencionem indevidamente IVA;

d) As pessoas singulares ou colectivas que efectuem operag6es intracomunitarias,
nos termos do Regime do IVA nas Transacgdes Intracomunitérias;”
(SITOC,2008c).

Este é um imposto plurifasico ndo cumulativo, ou seja, 0 pagamento é fraccionado em

todas as fases do circuito econémico, atraves do método do crédito de imposto.

As importacdes e as aquisi¢cGes intercomunitérias de bens sdo tributadas no pais de

destino, e as saidas de bens e as transmissdes intracomunitarias tém isencdo completa.

O IVA é calculado com base nas taxas que incidem sobre a base tributavel das
operacdes, ou seja, sobre o valor que serve de base a liquidacdo do imposto. O Quadro
n.°9 apresenta as taxas de IVA em Portugal Continental no ano de 2008.
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Quadro n.°9: Taxas de IVA e sua Aplicagdo em Portugal Continental, 2008

Taxas Aplicagoes

Aplica-se as importacdes de bens e prestacfes de servigos que constem
Reduzida (5%) | na lista | que se encontra em anexo ao CIVA.

Aplica-se as importacgdes, transmissdes de bens e prestacbes de servigos
Intermédia (12%) | que constem na lista Il do CIVA.

Aplica-se as importacgdes, transmissdes de bens e prestacbes de servigos
a que ndo se aplique a taxa de 5% ou 12%, isto é, as importagdes,
transmissdes de bens e prestages de servigos que ndo constem nas listas

Normal (20%) I e Il anexas ao CIVA.

Fonte: Elaboragdo propria.

Nas Regides Autonomas da Madeira e Acgores, as taxas que sdo aplicadas sdo as que o
artigo 18° n.°3 do CIVA apresenta, especificamente: reduzida de 4%; intermédia de
8%; e normal de 15% (SITOC,2008c).

Segundo o artigo 40.° do CIVA, o0s sujeitos passivos estdo obrigados ao preenchimento
da declaracdo periddica, de onde resulta o imposto pagar ou recuperar. A periodicidade
da declaragdo periodica, de forma a dar entrada no servigo de Administracdo do IVA o
mesmo artigo refere as periodicidades do IVA (mensal e trimestral).

A Periodicidade Mensal é para todos 0s sujeitos passivos com um volume de negécios
anual igual ou superior a €650.000, entregue até ao dia 10 do proximo més.

A Periodicidade Trimestral é para todos os sujeitos passivos com um volume de
negocios anual inferior a €650.000 que deve ser entregue até ao dia 15 do segundo més.

Relativamente ao Instituto Politécnico da Guarda, este envia as suas declaragdes de IVA
via internet (Anexo 36), através do site www.min-financas.pt com uma periodicidade

trimestral. O envio desta declaracéo € efectuado:

“até ao dia 15 do 2.° més seguinte ao trimestre do ano civil a que respeitam as
operacOes, no caso de sujeitos passivos com um volume de negocios inferior a
€650.000 no ano civil anterior” (SITOC, 2008c).
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8.2. Regimes de Tributacao
Em Portugal ha 3 regimes de tributagdes, tais como:
Regime Normal;
Regime Normal de Isencéo;
Regime dos Pequenos Retalhistas.

Regime Normal (RN): esta nos artigos 19° a 25° do CIVA, € um regime normal em que
se encontram 0s sujeitos passivos e ndo beneficiam de qualquer regime especial da
tributagdo. O imposto é calculado mensal ou trimestralmente de acordo com o sujeito

passivo, este é pago através do site www.e-financas.gov.pt.

Regime Especial de Isengdo (REI): esté estipulado nos artigos 53° a 59° do CIVA.
Este regime abrange o0s sujeitos passivos que ndo tenham sido obrigados a ter
contabilidade organizada para efeitos de IRS ou IRC, que ndo pratiquem
exportagGes/importacdes ou actividades conexas e ndo tenham atingido no ano civil
anterior um volume de negocios superior a € 10.000,00, sendo considerados isentos pelo
artigo 53°, n°1, do CIVA (SITOC, 2008c). Todos estes sujeitos passivos ndo liquidam
IVA mas também ndo podem exercer direito a deducdo do imposto suportado nas suas

aquisicoes.

Regime Especial dos Pequenos Retalhistas (REPR): encontra-se estipulado no n.°1
do artigo 60.° do CIVA (SITOC, 2008c). Sédo considerados neste regime, todos 0s

sujeitos passivos que tenham as seguintes caracteristicas:
Retalhistas que sejam pessoas singulares;

Sujeitos passivos que ndo possuam nem sejam obrigados a possuirem

contabilidade organizada para efeitos IRS;

N&o tenham tido no ano civil anterior, um volume de compras superior a €
50.000,00;

N&o pratiquem importagdes, exportacdes, nem operagdes intracomunitarias;
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Se efectuarem prestacOes de servigos, ndo isentas de imposto o seu valor anual

ndo seja superior a € 250,00.

O Instituto Politécnico da Guarda é considerado um sujeito passivo misto, ou seja, um
sujeito passivo que exerce actividades que conferem direito a dedugdo e outras que nao
conferem direito a deducdo do imposto suportado.

Sendo assim a elegibilidade do VA depende de:

a) A actividade for sujeita a IVA - o IVA suportado é recuperavel, com
excepcdo de situacOes previstas no artigo 21.° do CIVA, e por isso ndo é

legivel;

b) Se a actividade for isenta, ou seja, a actividade ndo tributada e ndo
susceptivel de rendncia a isengdo mas o executor realiza outras actividades
sujeitas a IVA € relevante o método utilizado pelo sujeito passivo para
deduzir o imposto suportado.

Método da percentagem de deducéo (pro-rata) — a percentagem de

deducdo indica a medida exacta em que o IVA poderd ser
recuperavel, e nessa medida exacta ndo podera ser considerado
elegivel, podemos assim, dizer que o pro-rata € um valor
proporcional do dia da instalagdo/alteracdo no servigo contratado até
0 inicio do seu periodo de cobranga.

Método da afectacao real — o VA suportado ndo € recuperavel e, por

isso, podera ser considerado despesa elegivel.

8.3. Desdobramento da Conta 243 - IVA

Todos os desdobramentos da conta 243 — Imposto sobre o valor acrescentado (IVA)
visam tornar mais facil aos contribuintes o céalculo do imposto e o preenchimento da
respectiva declaracéo periodica, de forma a evitar a existéncia de uma multiplicidade de
registos paralelos e a obter a necesséria clareza nas operag6es. Assim, a conta 243 - IVA
encontra-se desdobrada da seguinte forma:
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2431 - IVA - Suportado:

A conta 2431 - IVA - Suportado € de uso facultativo. Debita-se sempre pelo IVA
suportado em todas as aquisi¢es de existéncias, imobilizado ou de outros bens e
servicos. Credita-se por conta das respectivas subcontas de 2432 — IVA - Dedutivel e
pelas parcelas de imposto ndo dedutivel, por contrapartida das contas inerentes as
respectivas aquisi¢cdes ou da rubrica 6312 - IVA, quando for caso disso (nomeadamente
por dificuldades de imputacao a custos especificos).

Cada uma das suas subcontas da conta 2431 — IVA — Suportado, e seguintes, deve ser
subdividida, segundo as taxas aplicaveis, por ordem crescente.

2432 — IVA - Dedutivel:

Em caso de usar a subconta 2431 — IVA - Suportado, a conta 3432 — IVA - Dedutivel

terd o seguinte movimento:

Debita-se pelo montante do IVA dedutivel, por contrapartida de 2431 - IVA -
Suportado;

Credita-se para a transferéncia do saldo respeitante ao periodo de imposto, por
débito de 2435 — IVA - Apuramento.

Em caso de ndo utilizar a subconta 2431 — IVA — Suportado, a conta 3432 — IVA -
Dedutivel:

Debita-se pelos valores do 1VA dedutivel relativo as aquisigdes;

Credita-se para transferéncia do saldo respeitante ao periodo do imposto, a
débito de 2435 — IVA - Apuramento.

2433 - IVA - Liquidado:

A subconta 3433 — IVA - Liquidado ¢ creditada pelo IVA liquidado nas facturas ou
documentos equivalentes emitidos pela empresa, na generalidade, através de 24331 -
Operacdes gerais. Entretanto, quando houver lugar a liquidacdo do IVVA por forca da
afectacdo ou da utilizacdo de bens a fins estranhos a empresa, de transmissdes de bens
ou prestacOes de servigo gratuitos ou da afectagédo de bens a sectores isentos. Quando
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relativamente a esses bens tenha havido dedugdo de imposto, utilizar-se-&4 a subconta
24332 — Autoconsumos e operagdes gratuitas.

Ao contabilizar as operacdes sem discriminagdo de imposto, esta conta é creditada por
contrapartida das contas onde tiverem sido lancados 0s respectivos proveitos,
nomeadamente das subcontas 716 — IVA das vendas com imposto incluido ou 726 -
IVA dos servicos com imposto incluido, aquando do célculo do IVA. Debita-se por
transferéncia do saldo respeitante ao periodo de imposto, por crédito de 2435 — IVA -
Apuramento.

2434 — IVA - Regularizagdes:

A subconta 3434 — IVA - Regularizagdes regista as correcgdes de imposto apuradas nos
termos do Cdédigo do IVA e susceptiveis de serem efectuadas nas respectivas
declarages periddicas, distribuindo-se pelas respectivas subcontas:

24341 — Mensais (ou trimestrais) a favor da empresa; € ou
24342 — Mensais (ou trimestrais) a favor do Estado:

Estas regularizagOes, sdo motivadas por erros ou omissdes no apuramento do imposto,
devolugdes, descontos ou abatimentos, rescisdes ou reducgdes de contratos, anulagdes e
incobrabilidade de créditos, roubos, sinistros, entre outros. Conforme situacdes previstas
no Cddigo do IVA, poderdo originar imposto a favor do sujeito passivo ou a favor do
Estado, contabilizado, respectivamente, a débito de 24341 ou a crédito de 24342.

24343 — Anuais por calculo do pro rata definitivo:

Estas regularizacdes sdo aplicaveis a qualquer tipo de bens ou servigos e contabilizam-
se, no fim do ano, a débito ou a crédito da subconta em referéncia, por contrapartida das
contas onde foram contabilizadas as aquisicBes sujo imposto dedutivel é objecto de
rectificacdo. N&o se tratando de bens do activo imobilizado, quando se mostrar dificil a
imputacdo especifica da referida contrapartida, esta podera ser registada como custo ou

proveito extraordinario.
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24344 — Anuais por variagdes dos pro rata definitivo:

Regularizacbes especificas dos activos imobilizados, sdo contabilizados, no fim do ano,
a débito ou a crédito da subconta em referéncia, por contrapartida de custos ou de

proveitos extraordinarios.
24345 - Outras regularizagbes anuais:

Esta subconta serve para a contabilizagdo de outras regularizagbes anuais nao
expressamente previstas nas subcontas anteriores, a efectuar, em qualquer dos casos, no

final do ano, nomeadamente:

Pela utilizacdo em fins da empresa de imdveis relativamente aos quais ouve
deducdo do imposto; nesta hipotese, a subconta 24345 por contrapartida de

«Custos e perdas extraordinarios».

Pela utilizacdo de métodos destinados a reparticdo por taxas das vendas
efectuadas por retalhistas dispensados da obrigacdo de facturacdo; nesta
hipotese, a subconta 24345 é debitada ou creditada, consoante a regularizacdo
seja a favor do sujeito passivo ou do Estado, por contrapartida da conta 716
«Vendas — IVA das vendas com imposto incluido».

Relativamente a cada periodo de imposto, os saldos das subcontas de 2434, sem
que haja compensacao entre eles, sdo transferidos para 2435.

2435 — IVA - Apuramento:

A subconta 3435 — IVA - Apuramento destina-se a centralizar as operacgdes registadas
em 2432 — IVA - Dedutivel, 2433 — IVA - Liquidado, 2434 — IVA - RegularizacGes e
2437 — IVA - A recuperar, por forma que o seu lado corresponda ao imposto a pagar ou
em crédito, em referéncia a um determinado periodo de imposto. Debita-se pelos saldos
devedores de 2432 — IVA - Dedutivel e 2434 — IVA - Regularizacgdes e creditada pelos
saldos credores de 2433 — IVA - Liquidado e 2434 — IVA - RegularizagGes. Debita-se
pelo saldo devedor de 2437 — IVA - A recuperar, referente ao montante de crédito do
imposto reportado do periodo anterior sobre o qual ndo exista nenhum pedido de
reembolso. O saldo é entdo transferido a crédito de 2436 — IVA - A pagar, caso seja
credor, e a débito de 2437 — IVA - A recuperar, em caso de ser saldo devedor.
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2436 — IVA - A pagar:

A utilizacdo de subcontas para distinguir o imposto a pagar resultante de valores
apurados, o imposto a pagar resultante de liquidagbes oficiosas e as verbas
correspondentes as diferencas entre os valores apurados e as respectivas liquidagdes
oficiosas. Credita-se pelo montante do imposto a pagar, com referéncia a cada periodo
de imposto, por transferéncia do saldo credor de 2435 — IVA - Apuramento. Credita-se
por contrapartida de 2439 — IVA - Liquidagdes oficiosas, pelos montantes liquidados
oficiosamente. Debita-se pelos pagamentos de imposto, quer estes respeitem a valores
declarados pelo sujeito passivo, quer a valores liquidados oficiosamente. Debita-se
ainda por contrapartida de 2439 — IVA - Liquidag6es oficiosas, na hipotese de anulagdo
da liquidacdo oficiosa. ApO6s o pagamento da liquidacdo oficiosa e depois do
apuramento contabilistico do imposto a pagar, regularizar-se-a o saldo mediante a
anulagéo do correspondente valor lancado em 2439 — IVA - Liquidagdes oficiosas.

2437 — IVA - A recuperar:

A subconta 2437 — IVA - A recuperar destina-se a receber, por transferéncia da
subconta 2435 — IVA - Apuramento, o saldo devedor desta Ultima conta, referente a um
determinado periodo de imposto, representando tal valor o montante de crédito sobre o
Estado no periodo em referéncia. Aquando da remessa da declaracdo e se for efectuado
qualquer pedido de reembolso, sera creditada, na parte correspondente a tal pedido, por
contrapartida de 2438 — IVA - Reembolsos pedidos. O excedente (ou totalidade do
saldo inicial, se ndo houver reembolsos pedidos) sera de novo transferido, com

referéncia ao periodo seguinte, para débito de 2435 — IVA - Apuramento.
2438 — IVA - Reembolsos Pedidos:

A subconta 2438 — IVA - Reembolsos pedidos destina-se a receber os créditos de
imposto relativamente aos quais foi exercido um pedido de reembolso. Debita-se
aquando da solicitagcdo de tal pedido, por contrapartida de 2437 — IVA - A recuperar.
Credita-se aquando da deciséo da administracéo fiscal sobre o pedido de reembolso.

2439 — IVA - Liquidac0es Oficiosas:

A subconta 2439 — IVA - Liquidagdes oficiosas debita-se pelas liquidacGes oficiosas,
por crédito de 2436 — IVA - A pagar. Se a liquidacgdo ficar sem efeito, proceder-se-a a
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anulacdo do lancamento. Caso se venha a verificar 0 seu pagamento mediante e s

movimentacdo da conta 2436 — IVA - A pagar, promover-se-a posteriormente a sua
regularizacdo pela forma ja referida na parte final dos comentarios a mesma ou, quando
ndo se tratar de omissdo no apuramento contabilistico do imposto a pagar, por débito de
698 — Custos e perdas extraordinarios (Outros custos e perdas extraordinarios).

8.4. OperacgOes Extra-Orgcamentais — IVA

As operagdes extra-or¢camentais (Figura n.°9) correspondem a arrecadacdo de receitas e
pagamentos de despesas inscritas no orcamento, obedecendo aos procedimentos
proprios em sede de execucdo or¢amental.

Figura n.°9: Divisdo das OperagOes Extra-orgamentais

receitas do Estado

operagdes de ~
outras operag¢des

tesouraria

As operagdes de tesouraria

extra-orgamentais

podem ser: -
outras operagdes

extra-orgamentais

Fonte: Elaboracéo propria.

O Estado quando exerce as suas funcdes de Soberania, pratica operacdes que se
encontram excluidas do campo de incidéncia deste imposto, porém, nas circunstancias
em que essas operagOes se afastem da funcéo soberana do Estado, as mesmas passam a
sem enquadraveis no regime normal de tributacdo em sede deste imposto, como
qualquer outro sujeito passivo particular, sendo atraido para o &mbito da incidéncia a
actividade desenvolvida.
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Neste enquadramento, a Direc¢do-Geral do Orgamento emanou uma Circular tendo em
vista a clarificagdo do tratamento contabilistico do IVA como operacéo de tesouraria, ou

seja, operacdo extra-orgamental.

8.5. Apuramento do IVA

O apuramento do IVA ¢ efectuado automaticamente pelo Gestor (programa informatico
de contabilidade). Nos termos do artigo 19° do CIVA, o IVA a declarar a Administracdo
Fiscal resulta da diferenca entre o imposto liquidado e o imposto dedutivel. O
apuramento do IVA consiste em deduzir IVA dedutivel, imposto que a institui¢do
suporta quando faz aquisicdo de mercadorias, matérias-primas e bens e servigos
sujeitos, ao IVA liquidado, imposto que a instituicdo recebe com as vendas e prestacdes
de servicos efectuados.

Com o objectivo de exemplificar como se realiza o apuramento do IVA, apresenta-se a
seguir o apuramento do IVA correspondente ao Anexo 36.

Quadro n.°10: Caracterizagdo dos Campos da Declaragéo do IVA

Campo Descricéo
Campo 2 IVA das Transmissdes de bens e prestacOes de servigos, taxa reduzida de 5%.
Campo 4 IVA das Transmissdes de bens e prestagdes de servigos, taxa normal de 20%
Campo 1 Valor sem IVA das Transmissdes de bens e prestacdes de servicos, a taxa
P reduzida de 5%.
Valor sem IVA das transmissdes de bens e prestacfes de servicos a taxa normal
Campo 3
de 20%
Diz respeito ao IVA relativo as aquisi¢des intracomunitarias a favor do sujeito
Campo 10 0assivo

Campo 11 Diz respeito ao IVA relativo as aquisi¢des intracomunitarias a favor do Estado

Valor do IVA relativo a outros bens e servigos

Campo 24
Campo 90 Total da base tributavel; corresponde ao somatério dos campos
P [1+5+3+7+8+9+10]
Camno 91 Total do IVA a favor do sujeito passivo; corresponde ao somatério dos campos
P [20+21+23+22+24+40+61+65+67+81]
Campo 92 Total do IVA a favor do Estado; corresponde ao somatério dos campos
P (2+6+4+11+41+66+68]
IVA a entregar ao Estado; corresponde aos campos
Campo 93 [92-01] = 93
Crédito de IVVA a recuperar; corresponde aos campos
Campo 94 [91-92]=94

Fonte: Elaboragdo Propria
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8.6. Apuramento de Resultados

O apuramento de resultados visa fazer langamentos de transferéncia dos saldos das
contas de custos e de proveitos para as principais contas de resultados, indicando os
ganhos e as perdas que resultam da actividade da instituicdo. Assim, ao nivel da classe 8

— Resultados verifica-se:
81 — Resultados Operacionais

A conta 81 — Resultados operacionais:

““destina-se a concentrar, no fim do exercicio, 0s custos e proveitos registados,
respectivamente, nas contas 61 a 67 e 71 a 76, bem como a variacdo de
producdo” (Borges e Machado, 2008).

81- R. Operacionais

Conta 61 a 67 Conta71a77

Sd Sc

v
A

82 — Resultados Financeiros
A conta 82 — Resultados financeiros:

“recolhe os saldos das contas 68 e 78”’( Borges e Machado, 2008).

82- R. Financeiros

Conta 68 Conta 78

Sd Sc

v
A
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83 — Resultados Correntes
A conta 83 — Resultados correntes é:

“(...) de utilizacdo facultativa, agrupard os saldos das contas 81 e 82. Ainda
que ndo seja utilizada, tais resultados estdo evidenciados nas demonstracdes
adaptadas” ( Borges e Machado, 2008).

83- R. Correntes

Conta 81/82 Conta 81/82

Sd Sc

v
A

84 — Resultados Extraordinéarios
A conta 84 — Resultados extraordinarios:

“(...) retne os saldos das contas 69 e 79”( Borges e Machado, 2008).

84- R. Extraordinarios

Conta 69 Conta 79

Sd Sc

v
A

85 — Resultados Antes de Impostos (RAI)

A conta 85 — Resultados antes de impostos (RAI) é:
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“de utilizagdo facultativa, servira para englobar os saldos das contas 83 e 84 ou
os saldos das contas 81, 82 e 84. Ainda que ndo seja utilizada, tais resultados
estdo evidenciados nas demonstracdes adaptadas’( Borges e Machado, 2008).

85- RAI

Conta 83/84 Conta 83/84

Sd Sc

v
A

86 — Imposto Sobre o Rendimento
Na conta 86 — Imposto sobre o rendimento (IRC), considera-se:

“a quantia estimada para o imposto que inclinard sobre os resultados
corrigidos para efeitos fiscais, por contrapartida da conta 241 — Estado e outros
entes publicos — Imposto sobre o rendimento”( Borges e Machado, 2008).

No final do exercicio, é calculada extra-contabilisticamente, com base, na matéria
colectavel, a estimativa de imposto, no més de apuramento. Contabiliza-se 0 imposto
apurado a crédito da subconta 2411 — IRC Autoliquidacdo, por contrapartida do débito
da conta 86 — Imposto sobre o rendimento.

86- Imposto Sobre 0 Rendimento

Conta 2411

IRC Estimado

v
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88 — Resultado Liquido do Exercicio

Por fim, apos a transferéncia da conta 85 — Resultado antes de impostos e da conta 86 -

Imposto sobre o rendimento, apura-se o Resultado Liquido do Exercicio (RLE).

88 - RLE

Conta 86/86 Conta 85

Sd Sc

v
A

A formula para calcular o RLE, € a seguinte:
RLE = RAI - IRC

Apos todas estas transferéncias, verificam-se os balancetes de apuramento de resultados,

pois ja se encontram saldadas as contas das classes 6 e 7.
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Capitulo 9

Praticas de Controlo Interno
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9. Préticas de Controlo Interno

9.1. Conceitos Basicos

O conceito e os objectivos do Controlo Interno tém vindo a ser consagrados em normas

emitidas por organismos internacionais.
Para o Internacional Federation of Accountants (IFAC) um plano de controlo possui:

“...um plano de organizagdo e todos os métodos e procedimentos adoptados
pela administracdo de uma entidade para auxiliar e atingir o objectivo da
gestao de assegurar, tanto quando for praticavel:

- A metddica e eficiente conduta dos seus negdcios, incluindo a aderéncia as
politicas da administracéo;

- A salvaguarda dos activos;
- A prevencao e detecgdo de fraudes e erros;
- A precisdo e plenitude dos registos contabilisticos;

- A atempada preparacao de informacao financeira fidedigna” (Banha, 2008:1).

O American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) define o controlo interno

como:

“(...) o plano da organizagéo e todos os métodos e medidas adoptados por uma
entidade local para salvaguardar os seus activos, verificar a exactidao e
fidelidade dos dados contabilisticos, desenvolver a eficiéncia nas operacdes e
estimular o seguimento das politicas administrativas prescritas” (AICPA:
2008).

O AICPA definiu entdo o controlo interno segundo duas vertentes — controlo interno

administrativo e controlo interno contabilistico, como apresenta o Quadro n.°11.
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Quadro n.°11: Controlo Interno Administrativo versus Controlo Interno Contabilistico

Controlo Interno Administrativo

Controlo Interno Contabilistico

- Compreende o controlo hierarquico e dos
procedimentos e registos relacionados com
0 processo de tomada de decisGes e,
portanto, com os planos, a politicas e os
objectivos definidos pelos responsaveis

- Relaciona-se com a eficiéncia das operacées
e com a forma como sdo apercebidas e
executadas as politicas da instituicdo

- Visa garantir a fiabilidade dos registos

contabilisticos, facilitar a revisdo das
operacOes financeiras autorizadas pelos
responsaveis e a salvaguarda de activos

- Garantir que as transacgOes sdo executadas

como foi autorizado; que os registos das
transaccOes sdo feitos de modo a permitir
uma correcta contabilizacdo dos activos e a
elaborar as DF’s de acordo com os PCGA;
que 0 acesso aos activos apenas € permitido
com a autorizagdo e que o0s Activos
registados sdo regularmente comparados
com 0s Activos existentes.

Fonte: AICPA (2008).

Os principais objectivos do sistema de controlo interno sdo:

Eficacia e eficiéncia dos recursos (operagdes);

Fiabilidade da Informacdo (financeira);

Cumprimento das Leis e Normas Aplicaveis (conformidade).

Um sistema de controlo interno inclui, para além dos trés grandes objectivos referidos

cinco elementos interdependentes — que fazem parte da gestdo da instituicdo — e que séo

critérios que permitem apreciar a eficacia dos sistemas de controlo interno:

a) Ambiente Geral de Controlo — as pessoas com as suas qualidades e a sua ética, 0

empenhamento e o exemplo de direc¢ao;

b) Avaliacdo dos riscos — exige definicdo de objectivos em todas as actividades e de

mecanismos que permitam identificar, analisar e gerir 0s riscos correntes;

c¢) Actividade de Controlo — normas e procedimentos com vista a assegurar que as

medidas identificadas pela gestdo como necessérias a reducdo dos riscos sejam

executadas eficazmente;

d) Sistemas de Informacdo e Comunicacdo — que permitam recolher e trocar

informacdes necessarias a conducdo, a gestdo e ao controlo das operacdes e com

vista a pilotar o trabalho da organizacgéo;

Angela Cristiana Anjos Pereira

89



http://www.pdfdesk.com

Instituto Politécnico da Guarda

e) Supervisdo e Pilotagem — de nada serve a existéncia de bons sistemas de

informacdo se ndo forem objecto de acompanhamento por parte dos gestores, de

modo a que a organizagdo possa reagir rapidamente e ultrapassar as disfungdes

evidenciadas.

A International Organization of Supreme Audit Institutions (INTOSAI) elaborou um

conjunto de directivas para a «Elaboracdo de Normas de Controlo Interno», indicando

cinco normas gerais:

1)

2)

3)

4)

5)

Garantia Razoavel — é conveniente que as estruturas de controlo interno

garantam de modo razoavel que o0s objectivos gerais sejam realizados;

Adesdo — é conveniente que todos 0s 6rgaos directivos e 0s agentes mantenham
e fagcam provas constantemente de uma atitude de ades&o aos controlos;

Integridade e Competéncia - é conveniente que 0s érgaos directivos e 0s agentes
sejam integros tanto na sua vida pessoal como profissional e fagam prova de um
alto nivel de competéncia que lhes permita compreender a importancia que
existe na elaboragéo, implementacdo e manutencdo de bons controlos internos e

de realizacdo dos objectivos gerais;

Objectivos do Controlo — é conveniente identificar ou elaborar objectivos de
controlo especificos para cada actividade do organismo. Esses objectivos devem
ser apropriados, completos, razodveis e integrados nos objectivos gerais do

organismo;

Avaliacdo do Controlo — é conveniente que os 6rgdos directivos e 0s agentes
verifiguem constantemente as operacdes e tomem medidas rdpidas e positivas
face a qualquer operacdo irregular ou contraria aos principios da economia,

eficiéncia e eficacia.

A implementacdo de um sistema de controlo interno ndo garante por si s6 a eliminagao

de irregularidades, erros ou fraudes, sendo necessario actuar com eficacia para que o

sistema seja operativo, uma vez que existem diversos factores que podem assumir

caracteristicas limitativas de um sistema de controlo interno.
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Algumas dessas limitagdes sdo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A sua existéncia so se justifica quando a relacdo custo/beneficio é positiva, isto é
quando o custo de determinado procedimento ndo é desproporcionado em

relacdo aos riscos que visa cobrir;

A segregacdo de fungdes dificulta mas ndo pode evitar o conluio ou a
cumplicidade;

A potencialidade de erros humanos por descuido, distraccao, erro de julgamento,

ma fé ou ndo compreensdo das instrucoes;

A possibilidade de funcionérios responsaveis por determinadas transaccoes

abusarem da sua autoridade ignorando os controlos;

A manutengdo de procedimentos desactualizados ou inadequados a novas
situacBes leva a deterioracdo no cumprimento destas operacdes, inerentes a

envolvente juridico/legal da entidade;

A alteragéo dos titulares de controlo, na administragéo e/ou pessoal.

Face a estas limitagOes a existéncia de um Sistema de Controlo Interno n&o dispensa a

existéncia de um servico de Auditoria e Fiscalizacdo Interna, destinado,

designadamente, a avaliar a sua existéncia e propondo melhorias.

O sistema de controlo interno é indispensavel em qualquer instituicdo ou entidade por

mais pequena que seja. A sua complexidade varia como € evidente com a dimenséo e

expansdo da instituicdo. O sistema de controlo interno deve ser implementado nas

instituicGes em todas as areas funcionais, como por exemplo:

Numerario / Disponibilidades;
Compras;

Vendas / PrestagOes de Servicos;
Existéncias;

Imobilizado Corpéreo.
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9.2.  Numerario /Disponibilidades

Neste campo, hé a destacar os valores disponiveis de que a instituicdo dispde para fazer
face aos compromissos financeiros a curto prazo e que sdo constituidos sobretudo por
valores liquidos. Estes valores activos de que a instituicdo dispde, sdo valores activos
vulneraveis e sujeitos a utilizagbes indevidas. Relacionados com esta &rea todos 0s
movimentos devem ser realizados por um profissional competente e experiente de

forma a identificar e averiguar os procedimentos duvidosos e fraudulentos.
Os procedimentos para um bom sistema de controlo interno na area de caixa sao:
Os pagamentos devem ser realizados normalmente através do banco.

Deve existir uma caixa pequena, para pequenas despesas. Nestas circunstancias

0 caixa deve funcionar como um sistema de fundo fixo.

O responsavel pela caixa antes de efectuar qualquer despesa devera verificar a
autenticidade do documento e registar o respectivo valor do documento na folha

de caixa.

A responsabilidade da caixa deve pertencer a uma Unica pessoa, a fim de ser

responsavel por qualquer procedimento efectuado.

As circunstancias recebidas com as vendas a pronto ou a prazo e com 0S
adiantamentos de clientes, devem ser depositados diariamente, o depdsito

integral e imediato impede a acumulacgdo de valores e reduz as irregularidades.
Os pagamentos ndo devem ser feitos com os valores recebidos.

Os valores recebidos diariamente na tesouraria, apds conferéncia, deverdo ser

depositados no banco.

O responsavel do caixa deve ter funcGes que ndo lhe permitam entregar

mercadorias, enviar facturas, entre outras.

Os cheques poés-datados devem estar devidamente guardados até serem

depositados e contabilizados.

Os taldes de depdsito devem ser posteriormente objecto de verificacao.
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Em relacdo aos depoésitos bancarios deve-se verificar que:

A emissdo de cheque para pagamentos deve ser da responsabilidade de um
empregado e que ficard com uma cdpia de cada cheque emitido.

S6 devem ser feitos pagamentos de documentos originais e nunca de copias ou

fotocdpias o que evitard 0 pagamento em duplicado.

Os cheques devem ser nominativos, cruzados e assinados por duas pessoas,

cujas fungdes sejam independentes.

Devem-se elaborar reconciliagbes bancérias mensalmente, e esta deve ser
elaborada por uma pessoa que ndo pertenga a seccdo de tesouraria, permitindo
identificar irregularidades entre os valores constantes no banco e os valores que

tenham sido contabilizados na instituicdo.

A instituicdo para além de efectuar os seus pagamentos através de cheques, pode
recorrer também a transferéncias bancarias ou a ordens permanentes de pagamentos,

que é o caso de pagamentos da electricidade, 4gua, entre outros.

9.3. Compras

Na éarea das compras é importante referir que as requisicdes devem ser feitas
atempadamente de forma a seleccionar correctamente os fornecedores, precos,

qualidade, entre outros que influenciam a respectiva compra. Assim:

A seccdo das compras deve ser independente das sec¢des de contabilidade,
recepcao e expedicdo de mercadorias e tesouraria

As compras deveréo ser feitas com base em requisi¢Oes, assinadas por pessoas
autorizadas e a fornecedores seleccionados.

Os precos e condicOes de compra deverdo ser periodicamente confirmados uma

vez que podera surgir novos fornecedores com melhores condigdes.

A verificagcdo e controlo das figuras no que respeita aos precos, descontos,
condicdes de pagamentos, entre outras.
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A conferéncia da factura inclui a confirmacéo de que o fornecedor esta a facturar
0 que foi encomendado e recebido, as condi¢des acordadas e ainda a verificagéo

de que os calculos da factura aritmeticamente correctos.

9.4. Existéncias
Nas existéncias deve ter-se em conta que:

Todas as existéncias devem estar armazenadas em locais apropriados e

arrumados sob a supervisdo de um responsavel.
Devem existir fichas de inventéario permanentes para todas as existéncias.

As existéncias quando registadas nas fichas apropriadas devem ser efectuadas
por pessoas a quem ndo estejam cometidas as fun¢bes de manuseamento das

mesmas em armazém.

Os registos de inventario permanente devem ser conferidos, periodicamente,

com base nas contagens fiscais e testes de contagem.

Sempre que possivel dever-se-&o fazer contagens ciclicas em vez de uma Unica

contagem anual.

Periodicamente deverdo ser preparados relatorios relativos a existéncias

obsoletas, deterioradas, de fraca rotacdo e descontinuadas.

9.5. Vendas/ Prestagdes de Servigos

As vendas/prestacOes de servigos, a pronto ou a dinheiro, estdo sempre sujeitas ao
tratamento  especifico que foi mencionado no ponto referente ao

Numerério/Disponibilidades.
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9.6. Imobilizado Corpdreo

Quanto ao imobilizado corpdéreo os procedimentos mais comuns e que devem ser

praticados sdo os seguintes:

Deve existir uma eficiente cobertura de seguros nomeadamente contra incéndios,

inundagdes e roubo.

Deve existir de politicas bem definidas no que diz respeito as taxas de

amortizagoes.

Deve existir uma ficha individual do imobilizado corpéreo que deve indicar.
- n.° de cddigo, descricdo e localizagdo;

- data de aquisicdo, nome do fornecedor, n° e data da factura;

- vida Util estimada, ea taxa de amortizag&o;

- custo de aquisi¢do do bem;

- entre outros.
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Conclusao
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Conclusao

A realizagdo do estdgio no Instituto Politécnico da Guarda resultou numa experiéncia
enriguecedora, que permitiu consolidar e complementar alguns dos conhecimentos e

competéncias adquiridos durante o plano curricular.

A vontade de aprender, permitiu acreditar que se é capaz de desempenhar as funcdes
que nos sdo propostas. O estagio foi o ponto de partida, foi o primeiro contacto, para o
mundo do trabalho, proporcionando a consolida¢do dos conhecimentos tedricos e uma
visdo diferente do que é a contabilidade no mercado de trabalho.

Para além de cumprir os requisitos necessarios a conclusdo do Curso de Especializacdo
Tecnoldgica em Técnico Especialista de Contabilidade, o estdgio permitiu verificar o
“gosto pessoal” por esta area do conhecimento, e que actualmente constituiu uma

concretizacao a nivel profissional.

Termino este relatério com a noc¢éo que todos os dias estou aprender e que 0 primeiro
passo para o inicio de uma vida no mundo do trabalho esta dado, encontrando-me com
melhor preparacdo para enfrentar novos desafios, que penso que certamente se irdo

surgir.
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