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Glossário 

 

Siglas Descrição 

ABAG Associação de Beneficência de Augusto Gil 

CAE Classificação da Actividade Económica 

CIRC Código do Imposto sobre o Rendimento de pessoas Colectivas 

CIRS Código do Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singulares 

CIVA Código do Imposto de Valor Acrescentado 

CMVMC Custo de Matérias Vendidas e das Matérias Consumidas 

CTT Correios de Portugal 

DGCI Direcção Geral das Contribuições e Impostos 

EDP Electricidade De Portugal 

ESTG Escola Superior de Tecnologia e Gestão 

IPG Instituto Politécnico da Guarda 

IRS Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singulares 

IVA Imposto de Valor Acrescentado 

NIPC Número de Identificação de Pessoa Colectiva 

POC Plano Oficial de Contabilidade 

RITI Regime de IVA nas Transacções Intracomunitárias 

SII Sistema de Inventário Intermitente 

SNC Sistema de Normalização Contabilística 

TOC Técnico Oficial de Contas 

TSU Taxa Social Única 
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Introdução 

 

Quando iniciei o Curso de Especialização Tecnológico em Contabilidade, 

na Escola Superior de Tecnologia e Gestão (ESTG) no Instituto Politécnico da 

Guarda (IPG), tinha como interesse seguir a área Económico-social. 

  Após a realização do estágio, verifico que a contabilidade é uma ciência 

bastante complexa pois estuda, interpreta e regista fenómenos que constituem 

o património de uma entidade. 

 Neste relatório, identifica-se a empresa que me acolheu durante o 

estágio – Jornal Nova Guarda – Agência de Informação, Lda. 

 No primeiro capítulo do presente relatório vai-se caracterizar a entidade 

que me acolheu nestas doze semanas. 

 No segundo capítulo, demonstram-se todas as actividades 

desenvolvidas ao longo do estágio, enquadrando-se na teoria a legislação que 

estava aplicada nesse período de tempo de estágio. 
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CAPÍTULO I 

 

 

 

Caracterização da Empresa Receptora 

do Estágio 
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1.1 – Identificação da Empresa 

 

A empresa receptora do estágio tem como denominação social Jornal 

Nova Guarda – Agência de Informação, Lda., trata-se de uma sociedade por 

quotas. 

Pessoa colectiva (NIPC): 504 731 874 

A Dr.ª Paula Melo pertence à Câmara dos Técnicos Oficiais de Contas 

com a identificação n.º 53 996 

A sua sede situa-se na Rua António Sérgio, Edifício Liberal, Loja Q, 

6300 – 665 Guarda, os seus contactos são: 

 Telefone: 271 210 105; 

 Fax: 271 210 106 

 E-mail: gera@novaguarda.pt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:gera@novaguarda.pt
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A empresa é composta por: 

 

                                                                Prof. Dr. António Pissarra 

                                                            (Director) 

 

                                           Prof.ª Dr.ª Cecília Pissarra 

                                                           (Gerente) 

 

 

         Paula Melo                             Inês C. Inês                  Fátima Monteiro 

       (Contabilista)                            (Paginadora)               (Chefe de Redacção)      

                                                   

 

Elisa Damaso               Paulo Pereira  

  (Comercial)                   (Comercial) 

 

                                                          Eduarda Pereira                         José Paiva                                         

                                                                 (Jornalista)                          (Jornalista)                                     

 

Esquema 1- Esquema da composição da empresa 

  (Fonte: elaboração própria) 

 

          Esta empresa é constituída por 9 trabalhadores, com funções diferentes 

como se pode constatar no esquema anterior. O director comanda a empresa, 

a gerente supervisiona a actividade financeira, a contabilista contabiliza as  
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contas e administra a entidade, os comerciais tratam de obter o maior número 

de publicidade possível, a paginadora pagina a publicidade e os textos, a chefe 

de redacção comanda os trabalhos realizados pelos jornalistas, os jornalistas 

vão em busca de novos textos para os publicarem. 

 

 

1.2 – Historial da Empresa 

 

O Jornal Nova Guarda saiu para as bancas pela primeira vez no dia 3 de 

Janeiro de 1996. Foi constituído como empresa, por um conjunto de jovens 

recém-formados na área do jornalismo. 

Nessa primeira etapa, que decorreu até Janeiro de 1997, o Jornal teve a 

periodicidade quinzenal. O balanço possível pode resumir-se à situação de 

ruptura a que o jornal, enquanto produto, e a empresa proprietária chegaram. 

Uma gestão pouco rigorosa levou os proprietários a “bater à porta” da ABAG - 

Associação de Beneficência Augusto Gil que, em reunião de Direcção, decidiu 

adquirir o título, apostando numa nova área, mas também colaborando para 

salvar o projecto. 

Foi em 14 de Fevereiro de 1997 que saiu o primeiro número sob a nova 

direcção e a administração da ABAG. Desde então, a trajectória tem sido 

sempre no sentido ascendente - mais assinantes, mais leitores, mais 

publicidade - como consequência lógica da melhoria da qualidade do produto 

fornecido. 

Em Abril de 1997, o Jornal Nova Guarda passa a semanário e dá um 

passo fundamental para se afirmar no panorama da comunicação social da 

região. Entretanto, algumas rubricas e secções haviam sido implementadas, 

criando um jornal com uma identidade própria. 

No período de Fevereiro de 1997 a Fevereiro de 1998, o Jornal Nova 

Guarda marcou a sua presença como o primeiro da região a publicar 

sondagens para as eleições autárquicas. Foram várias as sondagens feitas nos 

diversos concelhos, sondagens com o máximo rigor, com várias metodologias, 

entre as quais o voto em urna, respeitando todos os procedimentos exigidos 

pela Alta Autoridade para a Comunicação Social.  
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O ano de 1998 foi o da implementação definitiva. Para isso, muito 

contribuiu a racionalização do processo de produção. Na Guarda, passou a ser 

feito somente o jornal em suporte informático, sendo as outras etapas do 

processo entregues a empresas vocacionadas para tal: a impressão passou a 

ser feita na Gráfica „Mirandela‟ de Lisboa, que também executa o „mailing‟, 

ficando a distribuição a cargo da distribuidora VASP. A conjunção destes dois 

factores permitiu ter um jornal sempre a tempo e distribuído em todas as 

bancas do distrito da Guarda e em muitas bancas dos distritos de Castelo 

Branco, Coimbra, Lisboa e Viseu. 

Em Agosto de 1998, começa a sair o suplemento desportivo „Bolas & 

Recordes‟, passando o jornal a ter 32 páginas semanalmente, como base, 

tornando-se o maior do Distrito (em número de páginas). Deste modo, pelo 

menos no desporto, todo o Distrito passou a ser contemplado no Nova Guarda. 

Em 1998, o Jornal deixou de ser impresso pela Gráfica „Mirandela‟ de 

Lisboa, para passar a ser impresso pelo Grupo Zeta, em Salamanca. Em 2002 

o Grupo Zeta mudou as instalações da gráfica para Placencia – Cáceres – 

onde actualmente o Nova Guarda é impresso. 

Entretanto o Jornal mudou de instalações e ficou sedeado na Praça Luís 

de Camões, num espaço sobre os conhecidos „Balcões‟. Apesar da localização 

ser óptima o espaço mostrar-se-ia insuficiente para as exigências de uma 

organização destas características, a qual envolve diferentes tarefas e 

consequentes sectores. 

Em Julho de 1999, o Jornal deixou as instalações da Praça Velha para se 

instalar na Rua António Sérgio, n.º 49, 4.º andar, passando a dispor de dois 

amplos apartamentos o que permitiu a disponibilização de espaços próprios 

para os diferentes departamentos da empresa. 

Em Agosto de 2000, a distribuição dos jornais nos pontos de venda 

passou a ser feita pela própria empresa, nas suas próprias viaturas, mudança 

esta que trouxe menos despesas e maior notoriedade junto da população. 
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1.3 – Tipo de Actividades Realizadas na 

Empresa por Todos os Funcionários 

 

 Actividades de Contabilidade e Fiscalização – lançamentos 

contabilísticos, preenchimento de documentos fiscais, entre outras 

actividades; 

 Organização e Elaboração de Contabilidades Organizada – 

contabilização e arquivação de documentos; 

 Elaboração e Implementação de Estratégias de Relações Públicas; 

 Comunicação Financeira – leitura de contas aos associados; 

 Análises qualitativas e quantitativas de informação veiculada pela 

empresa, no que diz respeito a novos investimentos; 

 Organização e mediação de eventos, como a gala de desporto e a gala 

das empresas; 

 Organização de entrevistas e artigos, investigação com as noticias mais 

actuais e realização de textos sobre as mesmas noticias; 

 Actividades Comerciais, procurando publicidades e melhores 

investimentos. 
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Capítulo II 

 

Actividades Desenvolvidas Durante 

o Estágio 
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1.1 – Actividades desenvolvidas Durante o 

Período do Estágio  
 

O estágio decorreu no Jornal Nova Guarda – Agência de Informação, Lda., no 

período de 22 de Setembro a 12 de Dezembro de 2008, tendo a Dr.ª Paula 

Melo, tendo a contabilista da empresa, elaborado um plano de estágio onde 

foram realizadas as seguintes funções: 

 Aprendizagem relativa à forma como se organiza a contabilidade nos 

termos dos planos de contas oficialmente aplicáveis, desde a recepção 

dos documentos até ao seu arquivo, classificação e registo; 

 Práticas de Controlo Interno; 

 Apuramento de contribuições e impostos e preenchimento das 

respectivas declarações; 

 Identificação e acompanhamento relativo à resolução da organização 

com o recurso a contactos com os serviços relacionados com a 

profissão. 

 

1.2 – Análise e Organização de Documentos 

Contabilísticos 

 

A empresa receptora, Jornal Nova Guarda – Agência de Informação, Lda., visa 

a qualidade na realização de uma contabilidade organizada da mesma 

entidade, através da organização dos documentos, havendo uma composição 

organizada por data, o que se torna mais fácil para identificar. Estes 

documentos também são organizados por uma diferença de natureza, 

dissociando-se por facturas de fornecedores, notas de crédito, documentos 

bancários, segurança social, pagamentos de salários entre outros. 

Existe também na empresa um Diário de Caixa, o qual contém todos os 

documentos relativos às despesas de baixo valor pagas através do caixa, das 

facturas e vendas a dinheiro a clientes, sendo estas separadas por datas. 
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1.3 – Classificação de Documentos 

 

A classificação de documentos é um processo contabilístico que estuda o 

património da empresa, de uma forma clara e simples, com uma composição 

quantitativa e qualitativa estudando todos os movimentos realizados na 

empresa. 

Esta tarefa consiste em movimentar as contas a débito e a crédito, tendo como 

objectivo dar uma imagem verdadeira da situação financeira e dos resultados 

das operações da empresa. 

Deverá realizar-se consoante as normas e regras estabelecidas legalmente no 

POC (Plano Oficial de Contas), respeitando assim, os critérios de valorimetria. 

A classificação de documentos está interligada com a contabilidade 

organizada. A contabilidade organizada surgiu através da criação do POC, este 

tipo de contabilidade adapta-se ao tipo de organização e de sector de 

actividade da empresa, o que possibilita o conhecimento claro e inequívoco dos 

elementos essenciais para calcular o imposto. 

Através do artigo 115º do CIRC (Código do Imposto sobre o Rendimento de 

pessoas Colectivas), verifica-se que as empresas têm de realizar uma 

contabilidade organizada cumprindo assim as obrigações fiscais, com as regras 

de valorimetria e com as peças finais de prestação de contas, obedecendo ao 

que se encontra estabelecido no POC. 

O Jornal Nova Guarda – Agência de Informação, Lda. é possuidor de uma 

contabilidade organizada. 

Segundo o artigo 31º do Código Comercial, verificamos que as empresas que 

têm contabilidade organizada são obrigadas a ter o livro de actas, no entanto, 

no artigo 32º do Código Comercial, indica que o livro de actas devem ser 

legalizados na Conservatória do Registo Comercial, onde o sujeito passivo tiver 

sede ou residência. 
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1.4 – Controlo Interno 

No fim de cada exercício económico, é necessária uma análise profunda 

principalmente no que diz respeito aos bancos e às contas correntes de 

terceiros. Há uma constante verificação dessas contas por causa da 

possibilidade de existirem alguns erros, este realiza-se apenas uma vez por 

mês. 

Os procedimentos de controlo interno consistem na procura de informação 

financeira produzida, assegurando assim o cumprimento das normas e dos 

regulamentos. 

No entanto, estabelece-se que os objectivos de controlo interno são: 

 Confiança de integridade de informação; 

 Conformidade com as políticas adoptadas; 

 Planos e procedimentos de controlo; 

 Salvaguarda de activos; 

 A utilização económica e eficiente dos recursos. 

Existem vários tipos de controlo interno que auxiliam as operações de uma 

empresa, sendo estes: 

 Controlo Interno Administrativo; 

 Controlo Interno Contabilístico. 
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2 – Empresa Fictícia  

 

2.1 - Breve Introdução 

 

No período de estágio, aprendi novos conceitos contabilísticos, através de uma 

empresa de nome fictício “Tecninfor, Lda.”. Através desta entidade irei 

demonstrar as actividades que realizei durante o estágio. 

 

2.2 - Apresentação da “Tecninfor, Lda.” 

 

Denominação: Tecninfor, Lda. 

Logótipo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

Sede: Rua da Saudade, n.º6 

 6300 – 270 Guarda 

 

Pessoa Colectiva (NIPC): 504 987 123 

Número de Identificação da Segurança Social: 200 213 123 21 

Estrutura Jurídica: Sociedade Por Quotas 

Capital Social: 25.000,00€ 
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Classificação da Actividade Económica (CAE): Actividade de comércio, a 

retalho de material informático, tecnológico e musical. 

Objectivo Social: Actividade de comércio, a retalho de material informático, 

tecnológico e musical. 

Data de Constituição: 11 de Março de 1996, constituída por escritura pública, 

lavrada no Cartório Notarial da Covilhã, Matriculada na Conservatória do 

registo comercial da Covilhã sob o número 504 987 123. 

A Tecninfor, Lda. é uma Sociedade por Quotas, com um capital social de 

5.000.000$00 ou seja 25.000,00€, sendo constituída por 5 sócios e 15 

trabalhadores. 

O capital social da Tecninfor, Lda. é constituído por 10.000,00€ de quotas, com 

um valor nominal de 100€ cada, como podemos verificar a seguir: 

 

Sócios:  

 

Identificação 

dos Sócios 

Quotas Capital % 

Ilda Carvalho 

Soares 

20 2.000€ 20% 

José Jesus 

Albuquerque 

15 1.500€ 15% 

Paulo Gonçalves 

Alves 

10 1.000€ 10% 

Maria Madeira 

Cordeiro 

45 4.500€ 45% 

Cristina Pereira 

Ferreira 

10 1.000€ 10% 

Total 100 10.000€ 100% 

 

Quadro 1: Distribuição do Capital aos Sócios 

         (Fonte: Elaboração Própria)  
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Trabalhadores de 2007: 20 trabalhadores 

 

2.3 – Classificação de Documentos 

 

A contabilidade estuda o património de uma empresa, através dos registos 

contabilísticos da documentação. A “Tecninfor, Lda.” rege-se através do artigo 

18º do CIVA (Código do Imposto de Valor Acrescentado), referente às taxas do 

IVA (Imposto de Valor Acrescentado) a aplicar-se como se poderá verificar ao 

longo do presente relatório através dos documentos anexados. No Anexo 1, 

podemos verificar o Balancete do mês de Dezembro de 2007. 

A classificação que vou apresentar ao longo do presente relatório, está 

legalmente legislada no POC (Plano Oficial de Contas), e como a Economia 

está em constante mudança, em breve será implementada uma nova forma de 

contabilização da SNC (Sistema de Normalização Contabilística). (Anexo 2) 

 

2.3.1 – Caixa 

A caixa é onde se efectuam pagamentos com um valor mais reduzido, como a 

avença de envio de mercadorias, selos de correio, material de escritório, entre 

outras compras.   

Esta também é uma forma de controlo interno da empresa, através de uma 

folha de caixa (Anexo 3), realizando-se assim um controlo interno diariamente. 

 

2.3.2 – Fornecedores 

A conta de fornecedores é das contas mais utilizadas na classificação de 

documentos de uma empresa. 

 

Venda a dinheiro relativamente ao consumo de gasóleo (Anexo 4) 

A venda a dinheiro que a seguir vai ser contabilizada é referente a uma viatura 

ligeira de mercadorias com matrícula 24-18-XU, esta é utilizada na actividade  
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da empresa, através do artigo 21º n.º1 alínea b) do CIVA, verifica-se que o 

valor do IVA é dedutível em 50%. 

Embora o estágio tenha sido realizado no ano de 2008, os documentos 

contabilizados no presente relatório referem-se ao ano de 2007. Assim, neste 

caso concreto do IVA, referindo-se à taxa normal do imposto constante em 

todos os documentos anexos é de 21%, sendo na data do período de estagio a 

20%. 

 

Para calcularmos o valor do IVA dedutível temos: 

Base tributável /1,21=Valor sem  IVA 

Valor total do IVA/0,50=Valor do IVA a Deduzir 

 

Cálculos: 

 

 

  

Quadro 2: Classificação de uma Venda a Dinheiro relativa ao consumo de 

combustível, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

 

 

 

 

POC 

 
Descrição Débito Crédito Valor 

 Gasóleo 

 

 

622121 

 

252,80€ 

2432332 

 

67,20€ 

 

11 320,00€ 



 Instituto Politécnico da Guarda 
 

26 
Daniela Antunes n.º 8925 
 

 

Compra de Mercadorias no Mercado Nacional (Anexo 5) 

 

O próximo quadro, reflecte a classificação contabilística relativa às compras de 

mercadorias com o IVA ainda a 21%. 

 

 

POC 

 
Descrição Débito Crédito Valor 

Compra de Mercadorias 

 

 

312221 

 

2.500,00€ 

2432121 

 

525,00€ 

 

22110018 3.025,00 € 

 

Quadro 3: Classificação de compras de mercadorias realizadas no mercado 

nacional com IVA a 21%, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

 

Recibo comprovativo da liquidação de uma factura (Anexo 6) 

Com o recibo podemos verificar que a dívida ao fornecedor foi paga. Este 

recibo classifica-se do seguinte modo: 

 

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

 Recibo de uma compra 

22110138 

 

400,00€ 

 

1203 400,00€ 

 

Quadro 4: Classificação de um recibo relativo à compra de mercadorias no 

mercado nacional, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 
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Factura da EDP (Energias de Portugal) (Anexo 7) 

Esta factura diz respeito ao consumo de electricidade do mês de Outubro de 

2007, tratando-se de um fornecimento externo. 

 
POC 

 
Descrição Débito Crédito Valor 

Consumo de Electricidade  

6221105 
 

40,01 € 

6221101 
 

1,84 € 

2432321 
 

2,00 € 

 
22110030 43,85 € 

 

Quadro 5: Classificação do consumo de electricidade, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

Factura/ Recibo de Consumo de Telepac da Portugal Telecom (Anexo 8) 

Este documento diz respeito ao consumo de internet relativamente ao mês de 

Setembro de 2007: 

  

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

 Consumo de Internet 

 

 

6222221 

 

36,90 € 

2432321 

 

7,75 € 

 

22110029 44,65 € 

 

Quadro 6: Classificação de Consumo de Internet, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 
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2.3.3 – Clientes 

Todos os sujeitos passivos registados em IVA, estão emitidos em formalidades 

das facturas ou nos documento equivalente, como se verifica no artigo 35º do 

CIVA como também é o caso da “Tecninfor, Lda.”. 

 

Factura relativa à venda de mercadorias (Anexo 10) 

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

Venda de Mercadorias 

 

 

 

711121 7,35 € 

 

2433121 1,54 € 

211000 

 

8,89 € 

 

Quadro 7: Classificação de uma venda de mercadorias, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

 

Recibo relativo à venda de mercadorias (Anexo 11) 

Este recibo é referente ao pagamento de uma dívida do cliente. 

 

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

Recibo 

 

121001 

 

824,50 € 

 

2111001 824,50 € 

 

Quadro 8:Classificação de um recibo relativo à venda de mercadorias, 

segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 
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3 – Procedimentos de controlo interno adoptado 

pela “Tecninfor, Lda.” 

 

3.1 – Introdução 

A “Tecninfor, Lda.” implementou um sistema de controlo interno operativo. Não 

é por o sistema estar operativo que a empresa se encontra livre de erros ou até 

mesmo de irregularidades. A entidade é constituída por vários factores e 

através deles torna-se complexa para controlar todo o sistema de controlo 

interno. Contudo, esses factores são: 

 O órgão de gestão pode verificar que um dos objectivos do controlo 

interno não sejam afectados, e assim não se sinta com confiança para 

estabelecer o sistema; 

 A dimensão da empresa, quanto maior for, maior será a facilidade de 

implementar o sistema. 

 

 

3.2 – Controlo dos Diferentes Diários 

Para que o controlo seja facilitado, é realizada uma organização de diferentes 

diários, sendo ordenados por data crescente. Os diários utilizados na empresa 

são: 

 Diário de Caixa; 

 Diário de Vendas; 

 Diário de Compras; 

 Diário de Depósitos à Ordem; 

 Diários de Operações Diversas. 
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3.3 – Controlo do Diário de Caixa 

Para que o controlo seja mais eficaz, é realizada todos os meses uma selecção 

das despesas do mesmo mês, enumerando a data de vencimento, os 

pagamentos realizados no diário de caixa são realizados por cheque, dinheiro 

ou transferência bancária. 

Para os recebimentos, sempre que são efectuados os respectivos recibos, ao 

anexados aos mesmos uma cópia do cheque ou até mesmo o talão de 

transferência bancária. 

Este controlo, demonstra os recebimentos em atraso, sendo assim constituídas 

as provisões necessárias, criando contas correntes para os clientes e 

fornecedores. 

 

3.4 – Controlo das Facturas de Compra 

Através das necessidades dos clientes, a empresa vai adquirindo os materiais 

de que necessitam: quando se recebe os produtos verifica-se sempre a 

qualidade e a quantidade dos mesmos. Todos os documentos que são 

necessários para a realização da troca são arquivados para facilitar o controlo 

interno. 

O imobilizado corpóreo, integra os imobilizados, móveis e imóveis, que a 

empresa utiliza na sua actividade operacional. Esta aquisição é de 

responsabilidade do órgão de gestão, aprovado pela assembleia-geral, fazendo 

com que o fornecedor lhe ofereça melhores condições no próximo ano, sendo 

elaborada uma ficha com todos os requisitos do artigo 51º do CIVA. 
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3.5 – Bancos 

No diário dos bancos encontra-se os extractos separados por data e por 

entidade bancária. 

Compara-se o extracto bancário com o extracto de contabilidade, realizando-se 

uma reconciliação bancária (Anexo 12) diáriamente, em que a diferença dos 

saldos deverá ser nula. 

 

 

3.6 – Devedores e Credores 

Outro dos procedimentos é realizado através de uma reconciliação entre as 

contas dos fornecedores e clientes , verificando assim os lançamentos mais 

correctos. 

No que diz respeito aos clientes, a factura será contabilizada na conta corrente 

de clientes, e aquando da emissão do recibo movimenta esse dado valor a 

crédito do cliente. 

Quando há diferenças, quando o saldo de um cliente é credor, então terá de 

verificar a origem do saldo estar incorrecto, se isso acontecer pode ser por 

causa da duplicação de lançamentos, alteração da quantia, substituição de 

contas e /ou estorno. 

 

 

4 – Apuramento das contribuições, imposto e 

respectivas declarações 

 

4.1 – Retenção na Fonte 

Segundo o n.º 1 artigo 101º do CIRS (Código do Imposto sobre o Rendimento 

de pessoas Singulares), as entidades com contabilidade organizada como a 

“Tecninfor, Lda.”estão sujeitas a fazer retenções na fonte do imposto. 
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Essa importância é entregue ao Estado, segundo o artigo 98º n.º3 do CIRS, até 

ao dia 15 do próximo mês, o que faz com que o saldo da conta 242 do POC 

seja retido em Dezembro no final do exercício. 

Através da DGCI (Direcção Geral das Contribuições e Impostos), declara-se o 

imposto a entregar ao Estado com o processo relativo ao pagamento, podendo  

 

 

este ser efectuado nos CTT (Correios de Portugal), por transferência bancária 

ou mesmo na tesouraria da repartição das finanças locais. 

 

4.2 – Processamento de salários e entrega da 

Taxa Social Única (TSU) 

 

O processamento de salários dos funcionários da “Tecninfor, Lda.”, apurando 

assim as remunerações e contribuições para a Segurança Social e a 

Administração Fiscal, pagar aos órgãos sociais, aos restantes trabalhadores e 

o imposto ao Estado. 

Para que o processamento de salários esteja correcto é necessário ter 

informação acerca de cada trabalhador, nomeadamente o número de 

dependentes, o estado civil, o vencimento base, as horas extraordinárias, o 

grau de deficiência, entre outros aspectos.  

 

4.2.1 – Taxa Social Única (TSU) 

Para cada vencimento do trabalhador, terá de se realizar a seguinte operação: 

 

Contribuições para a Segurança Social = Remunerações x TSU Aplicável 

 

 



 Instituto Politécnico da Guarda 
 

33 
Daniela Antunes n.º 8925 
 

 

  
Órgãos Sociais Regime Geral 

Taxas 

Beneficiário 10% 11% 

Entidade Empregadora 21,25% 23,75% 

Total 31% 35% 

 

Quadro 9: Taxas a aplicar relativas à TSU dos órgãos sociais e aos restantes 

trabalhadores 

  (Fonte: elaboração própria com base no site: www.segsocial.pt) 

 

4.2.2 – Processamento de Salários e Pagamento 

 

O processamento de salários traz custos para a empresa, os quais são 

contabilizados na conta 64 do POC; estes custos dividem-se em três etapas, 

processamento de salários, processamento dos encargos sobre as 

remunerações e o pagamento. 

 

Processamento de Salários (Anexo 13) 

Este processamento é realizado da seguinte forma: 

 
POC 

 
Descrição Débito Crédito Valor 

Processamento de 

remuneração relativa ao 

pagamento de salários e 

subsídio de natal 

6421 
 

2.300,00 € 

6423 
 

2.300,00 € 

6424 
 

250,00 € 

6451 
 

1.092,50 € 

 
2421 391,00 € 

 
2451 1.598,50 € 

 
2622 3.953,00 € 

 

Quadro 10:Classificação do Processamento de Remuneração, segundo o POC 

  (Fonte: elaboração própria) 

 

http://www.segsocial.pt/
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A retenção na fonte é calculada desta forma porque trata-se de um títular sem 

dependentes, não casado. Através das tabelas da retenção na fonte de 2007 

anexas ao CIRS, a taxa é de 8,5%, tendo consideração o escalão de 

remuneração e a situação familiar de cada trabalhador. 

Os encargos incidem em 23,75% sobre a entidade patronal, sendo o seu  

pagamento contabilizado da seguinte forma: 

 

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

Encargos patronais 

  

 2451   1.598,59 € 

  12101   1.598,59 € 

 

Quadro 11: Classificação de encargos patronais, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

 

Pagamento (Anexo 14) 

O pagamento ao trabalhador realiza-se da seguinte forma: 

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

 Pagamento das 

Remunerações 

 2622    3.953,00 € 

  12101   3.953,00 € 

 

Quadro 12:Classificação das Remunerações ao pessoal, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

Este é realizado pelo valor líquido. O recibo original fica com o trabalhador e o 

duplicado na posse da contabilidade.  
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Pagamento às entidades 

A retenção na fonte de IRS é pago ao Estado, através de um guia de 

pagamento, dever ser efectuado até ao dia 15 do próximo mês seguinte. O 

pagamento é realizado nos CTT, por transferência bancária ou na Direcção 

Geral do Tesouro. 

O valor devido à Segurança Social é pago ao Instituto de Gestão Financeira 

nas tesourarias das instituições da Segurança Social. 

A TSU é descontada no salário da entidade patronal até ao dia 15 do próximo 

mês. 

IRS a entregar ao Estado: 

 

POC 

 Descrição Débito Crédito Valor 

 Pagamento do IRS 

 

2421     391,00 € 

  12101   391,00€ 

 

Quadro 13:Classificação do pagamento do IRS, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

TSU suportado pelo trabalhador + TSU suportado pela entidade empregadora 

 

 

4.3 – Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA) 

 

O artigo 1º do CIVA, demonstra que estão sujeitos a imposto todas as 

transacções de bens ou serviços, efectuadas a título oneroso, por sujeito 

passivo registado como tal no território nacional; importações de bens e 

operações intracomunitárias no território nacional, estão reguladas pelo IVA 

das transacções intracomunitárias (RITI). 

 



 Instituto Politécnico da Guarda 
 

36 
Daniela Antunes n.º 8925 
 

 

Segundo o artigo 2º alínea a) do CIVA, referem-se às pessoas singulares e 

colectivas que de modo independente e com carácter de habitualidade que 

exercem a pratica de comércio. 

 

4.3.1 – Taxas 

 

Como os documentos de suporte ao presente relatório dizem respeito a 2007, 

as taxas previstas no artigo 18º do CIVA são: 

 

 

 Transmissão de bens e prestação de serviços constantes, da Lista I 

anexa a este diploma a taxa de 5%; 

 Transmissão de bens e prestação de serviços constantes, da Lista II 

anexa a este diploma, a taxa de 12%; 

 Transmissão de bens e prestação de serviços, a taxa de 21%. 

De acordo com a legislação especial, se se considerarem efectuadas nas 

Regiões Autónomas dos Açores e da Madeira são de 4%, 8% e 15%. 

Temos dois períodos para a entrega dos dados do IVA: 

 Trimestral – para os sujeitos passivos com o volume de negócios anual 

inferior a 498.797,90€; 

 Mensal – para os sujeitos passivos com o volume de negócios anual 

superior a 498.797,90€. 

 

A “Tecninfor, Lda.” enquadra-se num regime de IVA trimestral, o seu volume de 

negócios é inferior a 498.797,90€. 

O sujeito passivo é obrigado a pagar o montante exigível, como podemos 

verificar nos artigos 19º a 25º e 71º do CIVA. Quando o montante está dentro 

do prazo legal, utiliza-se o modelo B e o anexo I da mesma declaração, uma 

vez que efectuou transmissões intracomunitárias de bens e operações 

assimilares. 

Se existir um erro no apuramento do IVA preenche-se o modelo C. 
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Para além das obrigações de liquidação também existem obrigações 

acessórias, que são: 

 Obrigações declarativas (artigos 30º a 34º e 40º a 42º do CIVA); 

 Obrigações de facturação (artigos 28º, 35º a 39º do CIVA e 23º, 28º e 

29º do RITI); 

 Obrigações contabilísticas (artigos 28º e 44º a 55º do CIVA e 32º do 

RITI). 

Nem todo o imposto suportado é dedutível. O direito à dedução do imposto 

está ligado ao carácter essencial ou à não actividade produtiva das 

empresas.Segundo o artigo 21º do CIVA, não confere direito à dedução. 

 

 

4.4 – Apuramento do IVA 

 

A existência de subcontas à conta 243 do IVA, o que torna mais fácil ao 

contribuinte calcular o apuramento do imposto e preencher a declaração 

periódica respectiva. 

O seguinte esquema apresenta como se apuramento do IVA: 
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Conta 2435 - IVA Apuramento 

 

2432 / 2434        2433 / 2434 

1 3 

 

 

     2437             2437  

  2       4 

 

 

    2436 

  5 

 

 

 

Legenda: 

1 – Transferência de saldo devedor da conta 2432 – IVA Dedutível e 2434 – 

IVA Regularizações 

2 - Transferência do saldo devedor da conta 3437 – IVA a Recuperar 

respeitante ao montante de crédito de imposto, reportado do período anterior, 

sobre o qual não existe nenhum pedido de reembolso 

3 – Transferência de saldos credores 2433 – IVA Liquidado e 2434 – IVA 

Regularizações 

4 – Transferência de saldos no final do período do imposto, do saldo devedor 

da conta 2435 – IVA Apuramento para a conta 2437 – IVA a Recuperar 

5 – Transferência no final do período no imposto do saldo credor da conta 2435 

– IVA Apuramento para a conta 2436 – IVA a Pagar 
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Esquema 2: Apuramento do IVA 

  (Fonte: Apontamentos da Disciplina de Contabilidade Financeira I, 

Daniel, Ana C.) 

 

IVA a Recuperar do balancete da “Tecninfor, Lda.” (Anexo 15) 

 
POC 

 
Descrição Débito Crédito Valor 

 
2435 2432211 2.392,13 € 

Apuramento do 2435 2432231 1.821,57 € 

IVA 24331331 2435 32.494,85€ 

 
2435 2437 3.277,43 € 

 
2437 2435 37.255,79 € 

 

Quadro 14: Classificação do Apuramento do IVA, segundo o POC 

  (Fonte: Elaboração Própria) 

 

 

4.4.1 – IVA a Recuperar 

 

O valor que é apurado pode ser reembolsado na totalidade ou em parte dela. 
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Conta 2437 – IVA a Recuperar 

 

    2435         2435 

  1        2 

 

 

          2438 

          3 

 

 

 

Legenda 

1 – Transferência no final do período de imposto, do saldo devora conta 2435 – 

IVA Apuramento para esta conta 2437 – IVA a Recuperar 

2 – Transferência do saldo devedor da conta 2437 – IVA a Recuperar para a 

conta 2435 – IVA Apuramento 

3 – Transferência para a conta 2438 – IVA Reembolsos pedidos pelo montante 

do pedido de reembolso, aquando da remessa da declaração 

 

Esquema 3: Esquema de IVA a Recuperar 

  (Fonte: Apontamentos da disciplina de Contabilidade Financeira I, 

Daniel, Ana C.) 
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5 – Encerramento de Contas 

Todas as empresas têm como objectivo o lucro financeiro. 

Durante os 12 meses do ano civil é realizado o Exercício Económico. 

No final de cada exercício realizar-se-á as seguintes tarefas: 

 

 Regularização de contas, imputando todos os custos e perdas, bem 

como os proveitos e ganhos do exercício económico; 

 

 Balanço anual e Demonstração de Resultados que conclui o resultado 

final. 

 

Esquema da Sequência das Operações do Fim de Exercício 

 

Balancete de   Lançamento de    Balancete    Lançamento Balancete de    Lançamento Trabalho 

Verificação      regularização        Rectificado Apuramento Encerramento Fecho de        de Fim  

             Resultado     Contas            de 

Demonstração                    Exercício  

De Resultados Líquidos    Balanço 

Demonstração de  

Resultados por Funções 

Anexos 

 

Esquema 4: Esquema de Fim de Exercício 

  (Fonte: http://www.uma.pt/acardoso/C2/Esq_fim_exec.pdf) 
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5.1 – Procedimento de um Trabalho de 

Encerramento de Contas 

 

5.1.1 – Inventário Anual 

 

Após a realização de cada exercício económico, a empresa irá realizar um 

Inventário Anual; este inventário tem como objectivo confirmar e corrigir os 

saldos contabilísticos, onde deverão ser usados os Critérios de Valorimetria 

que estão no POC. 

Em alguns casos, o Inventário Anual é constituído por vários inventários: 

 Inventário de Disponibilidades; 

 Inventário de Dívida de e a Terceiros; 

 Inventário de Existências; 

 Inventário de Imobilizações. 

 

Como podemos ver no esquema abaixo inserido. 



 Instituto Politécnico da Guarda 
 

43 
Daniela Antunes n.º 8925 
 

 

Esquema 5:Esquema de Inventário Periódico 

  (Fonte: Apontamento da disciplina de Contabilidade Financeira I, Daniel, 

Ana C.) 

 

Existem dois tipos de inventários: 

 Permanente; 

 Intermitente. 
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Permanente 

Neste inventário contabiliza-se entradas e saídas de armazém, demonstrando 

assim o valor das existências em armazém no final do mês ou mesmo quando 

existe uma entrada e/ou saída de armazém. 

 

Intermitente 

Neste inventário apura-se o Custo das Matérias Vendidas e das Matérias 

Consumidas (CMVMC), sabendo o valor das existências finais, permitindo 

apurar o valor no final de cada período contabilístico. 

 

Em todos os inventários, as entidades são obrigadas a realizar a contagem das 

existências de acordo com a classe 3 – Existências do POC, obedecendo 

assim ao que diz o artigo 1º do Decreto-Lei 79/2003 de 23 de Abril. 

 

No entanto, o Inventário Geral tem como principal objectivo proceder aos 

lançamentos e às regularizações necessárias. 

Com da verificação dos saldos do inventário geral com os do Balancete de 

Verificação do mês de Dezembro, verificar-se-á os saldos que faltam 

contabilizar as contas do Balancete do mês de Dezembro. 

 

5.2 – Disponibilidades 

 

Através do POC, verifica-se nas disponibilidades todas as disponibilidades 

imediatas e as aplicações de tesouraria a curto prazo. 
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5.2.1 – Disponibilidades Imediatas e as 

Aplicações de Tesouraria a Curto Prazo 

 

11 – Caixa 

Inclui todos os meios de pagamento como: 

 Notas de Banco; 

 Moedas metálicas de Curso Legal; 

 Cheques; 

 Vales Postais. 

 

12 – Depósitos à Ordem 

“Respeita aos meios de pagamento existentes em contas à vista nas 

instituições de crédito.” 

 

5.2.2 – Dívidas de Clientes 

 

21 – Clientes 

“Regista os movimentos com os compradores de mercadorias, de produtos e 

de serviços.” - POC 

 

22 – Fornecedores 

“Regista os movimentos com os vendedores de bens e serviços, com os 

destinados ao imobilizado.” - POC 
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23 – Empréstimos Obtidos 

“Registam-se nesta conta os empréstimos obtidos, com excepção dos incluídos 

em contas 25 – “Accionistas (sócios)”.” - POC 

 

24 – Estado e Outros Entes Públicos 

“Nesta conta registam-se as relações com o Estado, autarquias locais e outros 

entes públicos que tenham características de impostos e taxas.” - POC 

 

241 – Imposto sobre o Rendimento 

“Deve-se verificar todas as contas do final de exercício, onde se deve verificar 

os valores feitos ao longo do exercício económico, e os saldos de liquidação do 

IRC.” - POC 

 

242 – Retenção de Impostos sobre Rendimentos 

“Esta conta movimenta a crédito o imposto que tenha sido retido na fonte 

relativamente a rendimentos pagos de sujeitos passivos de IRC ou de IRS.” - 

POC 

 

243 – IVA 

“Esta conta destina-se a registar as situações decorrentes da aplicação do 

Imposto sobre o Valor Acrescentado.” - POC 

 

245 – Contribuições para a Segurança Social 

“Nesta conta regista-se os descontos patronal e pessoal, realizados em relação 

aos ordenados e aos subsídios pagos.” - POC 
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5.2.3 – Outros Devedores e Credores 

 

“Esta conta analisa as subcontas 261 – Fornecedores de Imobilizado, ou seja, 

onde se registam os movimentos com vendedores de bens e serviços com 

destino ao activo imobilizado da empresa; e a subconta 262 – Pessoal, que 

para além das operações relativas ao pessoal, esta subconta abrange as que 

reportam aos órgãos socais, entendendo-se que estes são constituídos pela 

assembleia-geral, administração, fiscalização ou outros corpos com funções 

equiparadas.” - POC 

 

5.2.4 – Acréscimos e Diferimentos 

 

Ao longo do tempo a empresa segue todos os períodos contabilísticos, 

cumprindo os princípios contabilísticos. 

Segundo o POC, os acréscimos e diferimentos contabilizam-se na conta 27 – 

Acréscimos e Diferimentos, “esta conta destina-se a permitir o registo dos 

custos e dos proveitos nos exercícios a que respeitam”. Esta conta visa: 

 Acrescer ao exercício todos os custos e proveitos que lhes dizem 

respeito e ainda não foram contabilizadas nas operações correntes; 

 Diferir para o exercício seguinte os custos e proveitos referentes a 

operações correntes já contabilizadas, podemos indicar, por exemplo, o 

subsídio de férias e respectivos encargos, (entre outros). 
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5.2.5 – Ajustamentos de Dívidas a Receber e 

Provisões 

 

Conta 28 – Ajustamentos de dívidas a receber, “esta conta destina-se a fazer 

face aos riscos da cobrança da dívida de terceiros”. - POC 

 

Com o POC, é necessário verificar se é preciso fazer um ajustamento para as 

dívidas dos devedores de cobrança duvidosa. 

As provisões deverão ser dedutíveis fiscalmente, como se pode verificar no 

artigo 34º do CIRC e no artigo 35º do mesmo código as regras de cálculo das 

provisões. 

 

29 – Provisões, “esta conta serve para registar as responsabilidades cuja a 

natureza seja claramente definida e que à data do balanço sejam de ocorrência 

provável ou certa, mas incertas quanto ao seu valor ou data de ocorrência. 

Será debitada na medida em que se reduzam ou cessem os motivos que 

originam a sua constituição”.- POC 
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5.2.6 – Existências 

  

As existências são como bens armazenáveis que foram comprados ou 

realizados na empresa, destinando-se à venda. 

Com o Sistema de Inventário, só se pode verificar o resultado das vendas, no 

final da inventarização física e directa. Este sistema tem como característica as 

contas de existências que não se movimentam no exercício económico. 

O custo das mercadorias vendidas é determinado depois de se determinar o 

valor das existências finais. 

 

CMVMC = EI + COMPRAS +/- REGULARIZAÇÃO DE EXISTÊNCIAS – EF 

 

 

5.2.7 – Imobilizado 

 

Classe 4 – Imobilizações, “esta classe inclui os bens detidos com continuidade 

ou permanência e que não se destinem a ser vendidos ou transformados no 

decurso normal das operações da empresa, quer sejam de sua propriedade, 

que estejam em regime de locação financeira”.- POC 

No final do exercício económico calcula-se as amortizações dos bens 

referentes a esse período de tempo. 

Segundo o Decreto–Regulamentar 2/90, de 12 de Janeiro, verifica-se que as 

reiterações e amortizações dos elementos do activo imobilizado corpóreo e 

incorpóreo. 

No artigo 28º do CIRC, que as amortizações com custos fiscais “são aceites 

como custos as reintegrações e amortizações de elementos do activo sujeitos a 

depreciação considerando-se como tais os elementos do activo imobilizado 

que, com carácter repetitivo, sofrerem perdas de valo resultantes da sua 

utilização, do decurso do tempo, do progresso técnico ou de qualquer outras 

causas”. 
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5.2.8 – Balancete Rectificado (Mês 13) 

 

Após os lançamentos de regularizações, as contas do Balanço mostram os 

saldos comparáveis aos dos inventários efectuados. 

Com a reavaliação do Balancete Rectificado (Anexo 16), será possível 

elaborar o Apuramento de Resultados e as Demonstrações de Resultados. 

 

5.2.9 – Balancete de Apuramento de Resultados 

(Mês 14)(Anexo 17) 

 

Realização do Balancete de Rectificação, podemos fazer o apuramento de 

resultados, assim elabora-se os lançamentos da transferência de saldos dos 

principais resultados (ganhos e perdas) da empresa, Apuramento de 

Resultados Operacionais, calculando assim a CMVMC (Custo de Matérias 

Vendidas e das Matérias Consumidas), para o SII (Sistema de Inventário 

Intermitente). 

Como podemos ver nos esquemas a seguir: 
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Esquema 6: Esquema de Apuramento de Resultados 

  (Fonte: Elaboração Própria) 
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RLE = RAI - IR 

 

Depois do Apuramento de Resultados, o balancete mostra as contas 6, 7 e 8 

saldadas com excepção da conta 88 – Resultado Liquido do Exercício. 

Para se realizarem Demonstrações Financeiras temos de elaborar antes o 

Balancete Rectificado e o Balancete Final. 

O Processo de Encerramento de Contas permite saldar as contas 

representadas no balancete final. 

 

5.3 – Documentos de Prestação de Contas 

 

Contas do Exercício  

 Balanço (Anexo 18); 

 Demonstração de Resultados (Anexo 19); 

 Anexo ao Balanço e à Demonstração de Resultados (Anexo 20); 

 Demonstração de Fluxos de Caixa; 

 Anexo à Demonstração de Fluxos de Caixa. 

 

Relatório de Gestão 

O Relatório de Gestão está Legislado no artigo 66º do Código das Sociedades 

Comerciais, este é fundamental pois este mostra a actividade gestora da 

empresa e na sua perspectiva em todos os objectivos a atingir. 
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5.4 – Obrigações Declarativas dos Sujeitos 

Passivos 

 

De acordo com o n.º1 do artigo 109º do CIRC, os sujeitos passivos são 

obrigados a apresentar os seguintes documentos: 

 Declaração de inscrição, de alteração ou cessação; 

 Declaração periódica de rendimentos; 

 Declaração anual de informação contabilística e fiscal. 

Sendo assim, aprovadas e regulamentadas pelo Ministro das Finanças, são 

recusadas quando estão incompletas. Quando não estão suficientemente 

claras. 

Estas declarações não estão sujeitas a tributações autónomas, as entidades 

que, não exercendo a título principal uma actividade comercial, industrial ou 

agrícola: 

 Não obtenham rendimentos no período de tributação; 

 Obtendo rendimentos, beneficiem de isenção definitiva, ainda que a mesma 

não inclua os rendimentos de capitais e desde que estes tenham sido 

tributados por retenção na fonte a título definitivo; 

 Apenas aufiram rendimentos de capitais cuja taxa de retenção na fonte, 

com natureza de imposto por conta. 
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Conclusão 

 

Este estágio foi uma mais-valia para o futuro, pois o contacto directo com a 

realidade contabilística foi fundamental para os meus conhecimentos 

contabilísticos profissionais. 

Através destas 420 horas, verifiquei que o conhecimento adquirido ao longo do 

curso, foi muito importante para realizar todas as tarefas ao longo do estágio. 

No Jornal Nova Guarda – Agência de Informação, Lda. aprendi muito a nível 

contabilístico, todos me ajudaram e apoiaram, o que foi bastante importante ao 

longo desse período, pois a insegurança e o medo de errar estavam sempre 

presentes. 
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Anexo 1 
 

 

Balancete do Mês de Dezembro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Instituto Politécnico da Guarda 
 

57 
Daniela Antunes n.º 8925 
 

 

 

BALANCETE DO MÊS DEZEMBRO DE 2007 

 Tecninfor, Lda.  
 
 
 
 

SALDOS ANTERIORES 
Banco de Brasília S.A.  C/C 217004409-9 em 30/11/2007     1 2.506,10 
Banco de Brasília S.A.  C/ 217004408-0 PDRF em 30/11/2007     1 5.251,63 
Caixa    em 30/11/2007          1 .260,21 
Cheques a Receber               4 00,00 
Promissórias a Receber          1 .845,00 
 

TOTAL DO SALDO EM 30/11/2007       3 1.262,94 

 
 
RECEITAS ADMINISTRATIVAS GERAIS 
Receitas de Taxa Única 12/07         2 3.390,00 
Receitas da Marcenaria 12/07              8 00,00 
Rec. Comando do 7º Distrito Naval ( Marinha do Brasil)      1 1.440,00 
Rec. Tellus S.A. Informática e Telecomunicações        5 .890,00 
( - ) Devolução de Taxa Única 12/07             (100,00) 

 
TOTAL RECEITAS DO MÊS 31/12/2007      4 1.420,00 

 
 
DESPESAS ADM. GERAIS - BANCO BRB C/C 4409-9 
Pg. Serviços Prestados - Antonio Pereira de Sousa           2 50,00 
CPMF 12/07                  1 0,65 
Tarifas Bancárias 12/07                1 6,30 

 
TOTAL DE DESPESAS EM 31/12/2007           2 76,95 

 
 
SALDO BANCO REGIONAL  C/C 217004409-9 
Saldo anterior em 30/11/2007         1 2.506,10 

( + ) Transferências recebidas do caixa 12/07         8 .055,00 
( + ) Depósitos Bancários 12/07        1 7.330,00 
( - ) Despesas Gerais 12/07              (276,95) 
( - ) Devolução de Cheques 12/07               (60,00) 

 
SALDO BANCÁRIO EM 31/12/2007       3 7.554,15 

 
 
DESPESAS ADM. GERAIS BRB C/ 217/004408-0 PDRF 
Duplimaq - Com. Asssit. Técnica Ltda, nf 2755           9 05,00 
Elétrica Luminarte, nf 449          2 .250,01 
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Globo Tintas, nf 188           1 .134,00 
 
Papelaria e Livraria Ceilândia Ltda        2 .670,00 
CTIS Tecnologia S.A              3 99,00 
Duplimaq - Com. Asssit. Técnica Ltda, nf 2766        3 .138,00 
Dico Cosméticos Ltda, nf 3815          4 .200,92 
Jundiaí Bem. Descartáveis Limpeza, nf 1086           4 96,93 
Tarifas Bancárias 12/07                  0 ,02 
CPMF 12/07                  5 7,75 

 
TOTAL DE DESPESAS EM 31/12/2007      1 5.251,63 

 
SALDO BRB C/004408-0 - PDRF 
Saldo anterior EM 30/11/07         1 5.251,63 

( + ) Depósito 12/07  
( - ) Despesas Gerais 12/07         (15.251,63) 

 
SALDO BANCÁRIO EM 31/12/2007        - 0 - 

 
DESPESAS ADMINISTRATIVAS GERAIS - CAIXA 
Pg. ISS 11/2007                  2 2,60 
Pg. INSS 11/2007                3 50,30 
Brasiltelecom 12/07 - 3377-4532              2 13,49 
2M Contabilidade Ltda, nf 35 Ref: 11/2007             3 80,00 
Recibo de Pagamento Autônomo (RPA) - Instrutores - Diversos       8 .539,92 
Serviços prestados Pessoa Juridica                5 9,00 
Serviços Prestados Pessoa Fisica           1 .399,64 
Combustiveis e Lubrificantes               1 96,99 
Material de Uso e Consumo Geral           1 .971,80 
Despesas com Instalações              2 99,00 
Material de Expediente             1 .106,06 
Despesas com Veiculos                   9 ,00 
Chaveiro/Cópias                2 21,70 
Desp. C/ Transporte                1 61,28 
Despesas C/Lanches e Refeições              9 89,00 
Despesas Material Aplicado               2 50,00 
Despesas Diversas                3 38,52 

 
TOTAL DE DESPESAS EM 31/12/2007      1 6.508,30 

 
 
SALDO DE CAIXA 
Saldo Anterior 30/11/2007           1 .260,21 

( + ) Receitas12/07          4 1.420,00 
( + ) Cheques Devolvidos 12/07               6 0,00 
( - ) Transf. P/Banco BRB 12/07          (8.055,00) 
( - ) Depósitos Bancários 12/07          (17.330,00) 
( - ) Promissórias a Receber               (305,00) 
( - ) Despesas Gerais 12/07          (16.508,30) 

 
SALDO EM 31/12/2007               5 41,91 
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SALDO CONSOLIDADO 
 
BANCO DE BRASÍLIA S.A. - C/C                         3 7.554,15 

 
BANCO DE BRASÍLIA S.A. - C/ 217004408-0 PDRF R$ -0- 

 
CAIXA                5 41,91 

 
CHEQUES A RECEBER              4 00,00 

 
PROMISSÓRIAS A RECEBER          2 .150,00 

 
SALDO TOTAL EM 31/12/2007        4 0.646,06 

 
Nota Explicativa: 
As nfs referentes as despesas do PDRF 12/07, Lançadas cf, relação 
da Prestação de contas do Programa de Descentralização 
de Recursos Financeiros. 
_____________________   ________________________ 
PRESIDENTE      TESOUREIRO 
___________________________   ________________________________ 
CONSELHO FISCAL      CONSELHO FISCAL 
___________________________   ________________________________ 
CONSELHO FISCAL      CONTADOR CRC-MA 5.511/0 
Francisco Mendes Dutra 
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Anexo 2 
 

 

Proposta da SNC 
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Anexo 3 
 

Folhas de Caixa 
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Tecninfor, Lda. 
    

    

    

        

        

  
Folha de Caixa 

  
14 de Outubro de 2008 

  
Número: 87 

   

        

 
Recebimentos 

  
Pagamentos  

 Euros € 
       

Documento Designação Importância Documento Designação Importância 

12 Factura n.11 3.000,00 € 33 Millenium 4.000,00 € 

      67 CTT 225,32 € 

      64 Caixa Geral Depósitos 1.720,50 € 

      39 CTT  20,00 € 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

Total dos Recebimentos 3.000,00 € Total dos Pagamentos 5.965.82 € 

        

        

   
Saldo do período anterior 6.294,72 € 

        

   
Pagamentos 5.965,82 € 

        

   
Recebimentos 3.000,00 € 

        

   
Saldo para o período seguinte 3.328,90 € 
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Anexo 4 
 

 

Venda a Dinheiro Relativa ao Consumo de 

Gasóleo 
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Galp Guarda - Póvo do Mileu   

Av. Cidade de Bejar - Póvoa do Mileu Venda a Dinheiro 

6300 - 534 Guarda n. 1 300 989 

N. Cont. - 500 985 846   

       Exmo. Sr. Tecninfor, Lda. 

  Nr. 504 987 123 
  

       Qt. Descrição Valor IVA 
   Gasolina s/ chumbo     
   Gasolina     
   Gasóleo 15,00 €   
   Gás     
   Óleo      
 

 
Total 15,00 €   

 

       

       

 
Data 12-10-2007 
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Anexo 5 
 

Compra de Mercadorias no mercado Nacional 
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       Lisboa - Santa Maria dos Olivais 

 
Data 22-09-2007 

 Avenida Inf D. Henrique Lote 1/2, Lisboa 

 
N. Cliente 7 987 

 1950-421 LISBOA 

      Nr. 507 908 384 

      

        

   
Tecninfor, Lda. 

 

   
Rua da Saudade, n. 6 

 

   
6300 - 370 Guarda 

 

   
Portugal 

 

        

   
Original 

   

        Qt Descrição Taxa - IVA Valor Total 
 1 Impressora 21% 2.500,00 € 3.025,00 € 
           
           
           
           
           
           
 

     
Total 3.025,00 € 
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Anexo 6 
 

 

 

Recibo Comprovativo de Liquidação de uma 

Factura 
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PRINT BIT - Egirecicla, Lda 
    Avenida Monsenhor Mendes do Carmo Nº 23, R/Ch Dtº Guarda, Guarda 6300-586 

p: 271224595  f: 271224595 
 

    

        

   
Tecninfor, Lda. 

  

   
Rua da Saudade, n. 6 

  

   
6300-370 Guarda 

  

        Recibo n. 15749 
      

        Valor do Recibo Data Nr. Cliente N. Contribuinte 
 400 € 22-11-2007 23456789 507 678 492 
               
 Referente: n/ factura n. 3421 

     

        N. Documento 123568 
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Anexo 7 
 

 

 

Factura da EDP 
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Anexo 8 
 

 

 

Factura / Recibo de Consumo da Telepac 
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Anexo 9 

 
Nota de Crédito 
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N. Cliente Data Paginas 

  

    
459 678 31/09/2007 1 

  

         

         N. Cont. 508 789 257 
       NISS 569036489 
       Fax 271971652 
       Tel. 271992654 
       Morada Rua das flor n.8 

      

 
6300-862 Guarda 

      

     
Tecninfor,Lda 

 

     
Rua da Saudade, n.6 

 

     
6300-270 Guarda 

 

         

         

         Data Descrição Taxa Valor Total 
    

22-12-2008 LG 136. XP 21% 
2. 
890,00 3.496,90 

    
12-12-2008 

Cannon 33, 
LS 21% 965,5 1.168,26 

    

         

         

         

    
Total de Mercadoria 3.855,50 

  

    
IVA sem Mercadoria 809,66 

  

    
Total da factura 4.665,16 
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Anexo 10 

 
Factura Relativa à Venda de Mercadorias 
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Tecninfor,Lda. 
     Rua da Saudade, n.6  
     6300-270 Guarda 
     

    
José Martins 

 

    
Rua da Praça, n.89 

 

    
6300-716 Guarda 

 

        

        Factura n.º 10097 
 

Guarda, 12 de Dezembro de 2008 

        

        
Designação Quantidade 

Preço 
Unitário 

IVA Total 

  Teclado LG 
1.5 

4 7,35 € 1,54 € 8,89 € 
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Anexo 11 
 

 

Recibo relativo à venda de mercadorias 
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        Tecinfor,Lda. 
     Rua da Saudade, n.6 
     6300-270 Guarda 
     

        

    
Ex. Sr.  Manuel Cardoso 

     
Avenida Dr. Sá Carneiro, n. 38 

     
6300-190 Guarda 

        Cliente Data N. Cont. Recibo 
    

168309 
22-10-

2007 22836598 
VS 
183537 

    

        Descrição Valor 
      

824,50 € 
    Compra de um portátil 

    Toshiba Z53Sserie 

      

    Total 824,50 € 
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Anexo 12 
 

 

Reconciliação Bancária 
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                                  Conta n.: 038 0000569                     Data: 15/12/2007 

      
Euros 

Designação Data Razão Data Banco Valor Totais 

Saldo Segundo o Extracto do Banco: 837,27 € 

Cheques Pendentes         

cheque n. 5697 
  

350,00 €   

Trans. Bac 
  

80,15 €   

  
     

430,15 € 

Depósitos em Trânsito         

  
   

  

          

Outras Operações a 
Adicionar         

Cheque n. 6890 
  

1.300 €   

Cheque n.0565 
  

500 €   

cheque n.8654 
  

535 €   

Transf. BCP 
  

125 €   

juros 
  

100 €   

            2.560,00 € 

Outras Operações a 
Subtrair         

Numerário 
  

1.250,00 €   

Numerário 
  

750,00 €   

        2.000,00 € 

Saldo da Razão 990,15 € Saldo Reconciliado 990,15 € 

       Saldo Não Reconciliado 0,00 € 
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Anexo 13 
 

 

 

Processamento de Salários e Subsidio de Natal 
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Folha de Vencimento Referente a 2007/12 
 

       Abono/ Desconto Abonos Descontos 
 Vencimento Base 4.600,00 € 1.012,44 € 

  Subsidio de Natal 4.600,00 € 
   Subsidio de 

Alimentação 126,50 € 
   Segurança Social 

 
222,74 € 

  IRS 
 

252,00 € 
  

   
2.850,00 € 506,00 € Liquidado 2.344,00 € 
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Anexo 14 
 

 

Recibo das Remunerações feitas ao Pessoal e 

Respectivo Subsídios de Natal 
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Recibo: 128464474 de 2008/12/28 

       Ilda Duarte           

N.Cont. 529870012 
 

Benefic. 
  

  

Apolice S. 
  

 Vencimento Base 2.300,00 € 

              

Abonos/Descontos Unidades 
V. 
Unit. Abonos Descontos 

Subsídio de Natal     2.300,00 €   

Segurança Social       253,00 € 

I.R.S.       10,87 € 

          

          

          2.300,00 € 263,87 € 

          Euros 1.797,00 € 
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Anexo 15 

 
Balancete 
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Anexo 16 
 

Balancete rectificado (Mês 13) 
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                    SALDOS 

CÓD CONTAS DÉBITO CRÉDITO DEVEDORES CREDORES 

            

11 Caixa 3.000 2.600 400 0 

12 Depósitos à ordem 20.000 18.800 1.400 200 

15 Títulos negociáveis 3.000 1.000 2.000 0 

211 Clientes c/c 72.000 64.250 7.750 0 

218 Clientes cobrança duvidosa 3.600 0 3.600 0 

22 Fornecedores 43.500 52.500 500 9.500 

23 Empréstimos obtidos - M/L Prazo 0 4.000 0 4.000 

241 Estado e outros entes públicos-irc 2.000 240 1.760   

245 Estado e outros entes públicos-Ss   1.700   1.700 

26 Outros devedores e credores 2.500 3.350 650 1.500 

281 Ajustamentos dív. De clients 0 3.600 0 3.600 

31 Compras  42.000 42.000 0 0 

32 Mercadorias 52.000 40.000 12.000 0 

42 Imobilizações corpóreas 20.000 0 20.000 0 

43 Imobilizações incorpóreas 7.500 0 7.500 0 

482 Amort.acumuladas imob.corpóreas 0 12.000 0 12.000 

483 Amort.acumuladas imob. incorp. 0 6.000 0 6.000 

51 Capital 0 15.000 0 15.000 

57 Reservas  0 2.500 0 2.500 

59 Resultados transitados 0 1.000 0 1.000 

61 Custo mercadorias vendidas 40.000 0 40.000 0 

62 Fornecimentos e serviços externos 4.000 0 4.000 0 

63 Impostos 1.500 0 1.500 0 

64 Custos com pessoal 9.000 0 9.000 0 

66 Amortizações do exercício 5.000 0 5.000 0 

67 Provisões do exercício 0 0 0 0 

68 Custos e perdas financeiras 1.000 0 1.000 0 

69 Custos e perdas extraordinárias 1.800 0 1.800 0 

71 Vendas  0 61.600 0 61.600 

78 Proveitos e ganhos financeiros 0 500 0 500 

79 Proveitos e ganhos extraorinários 0 1.000 0 1.000 

81 Resultados operacionais     0 0 

82 Resultados financeiros     0 0 

83 Resultados correntes     0 0 
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84 Resultados extraordinários     0 0 

85 Resultados antes de impostos     0 0 

86 Imposto s/ Rendim. exercício  (IRC) 240 0 240 0 

88 Resultado líquido do exercício     0 0 

  TOTAL 333.640 333.640 120.100 120.100 
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Anexo 17 
 

 

Balancete (Mês 14) 
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Anexo 18 
 

 

Balanço 
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EMPRESA: Tecninform, Lda 
 

      BALANÇO EM 31 
DEZEMBRO DE 
__2007___ 

   

              EXERCÍCIOS         

Cód. 
 

  N 
 

Cód 
 

N 

das 
 

      das 
 

  

Contas 
 

   AB     AP     AL Contas 
 

  

                

            ACTIVO         

   CAPITAL 
PRÓPRIO E 
PASSIVO   

  
 

        
 

  

  Imobilizado         
CAPITAL 
PRÓPRIO   

43  
    Imobilizações 
incorpóreas 7.500  (6.000) 1.500  51      Capital 15.000  

42  
    Imobilizações 
corpóreas 20.000  (12.000) 8.000  52  

    Acções (quotas) 
próprias 0  

41  
    Investimentos 
financeiros 0  0  0  53  

    Prestações 
suplementares 0  

44  
    Imobilizações em 
curso em curso 0  0  0  54  

    Pr. emissão 
acções (quotas) 0  

  
 

27.500  (18.000) 9.500  55  
    Ajustam. partes 
capital 0  

  
 

      56  
    Reservas de 
reavaliação 0  

  Circulante       57      Reservas 2.500  

    Existências       59  
    Resultados 
transitados 1.000  

36  
    Mat.pr.,subs. e de 
consumo     0                     Subtotal 18.500  

35  
    Produtos e 
trabalhos em curso 0  0  0    

 
  

34  

    
Subprod.,desperd.,res. 
e ref. 0  0  0  88  

    Resultado 
l¡quido exerc¡cio 560  

33  
    Prod.acab. e 
intermédios   0  0  89  

    Dividendos 
antecipados 0  

32      Mercadorias 12.000  0  12.000    
           Total capital 
próprio 19.060  

37  
    Adiantamentos 
p/conta compras 0  0  0    

 
  

  
 

12.000  0  12.000    
 

  

  
 

        PASSIVO   
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  D¡vidas de terceiros-
M/l prazo 0  0  0    

 
  

  
 

      29  

    Provisões 
p/riscos e 
encargos 0  

  
 

        
 

  

  
  D¡vidas de terceiros-
c/ prazo         

 
  

21      Clientes 11.350  (3.600) 7.750    

    Dívidas a 
terceiros - M/L 
prazo 0  

25      Accionistas/sócios 0  0  0    
 

  

22      Fornecedores 500  0  500  12  
    Depósitos à 
ordem 200  

24  
    Estado e o. Entes 
Públicos 1.760  0  1.760  21      Clientes   

26  
    Outros devedores e 
credores 650  0  650  22      Fornecedores 9.500  

  
 

14.260  (3.600) 10.660  23  
    Empréstimos 
obtidos 4.000  

  
 

      24  
    Estado e o. 
entes públicos 1.700  

    Títulos negociáveis       25  
    
Accionistas/sócios 0  

15      Títulos negociáveis 2.000  0  2.000  26  

    Outros 
devedores e 
credores 1.500  

18  
    Outras aplic.de 
tesouraria 0  0  0    

 
16.900  

  
 

2.000  0  2.000    
 

  

  
 

      27  
    Acréscimos e 
diferimentos   

  
  Depósitos bancários 
e caixa         

 
  

12  
    Depósitos 
bancários 1.400  0  1.400    

              Total 
passivo 16.900  

11      Caixa 400  0  400    
 

  

  
 

1800 0 1800   
 

  

  
 

        
 

  

  
 

        
 

  

27 
Acréscimos e 
diferimentos 0 0 0   

 
  

  
 

        
 

  

  
        TOTAL DO 
ACTIVO 57.560  (21.600) 35.960    

        TOTAL CAP. 
PR. E PASSIVO 35.960  

  
 

        
 

  

                

        

 A Administração 
   

O 
Técnico 

de contas 

 
0  
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Anexo 19 
 

 

Demonstração de Resultados 
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Anexo 20 
 

 

Anexo ao Balanço e à Demonstração dos 

Resultados  
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