REGULAMENTO DE INSCRICAQ, ESTAGIO E EXAME PROFISSIONAIS

TITULO|
DA INSCRIGCAO NA OTOC

CAPITULO |
Objectivos

Artigo 1.2
(Ambito de aplicacao)

1. A inscricdo de técnicos oficiais de contas rege-se pelas disposi¢cdes constantes no

Estatuto da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

2. O processo de inscricao integra a realizacao do estagio e exame profissionais, nos

termos definidos pelo presente regulamento.

Artigo 2.2
(Inscricao)

1. Podem inscrever-se na Ordem como técnicos oficiais de contas os candidatos que

relnam as seguintes condicoes:

a) Tenham nacionalidade portuguesa ou de qualquer Estado-membro da Unido

Europeia;

b) Possuam habilitacdo académica de licenciatura ou superior, ministrada por
estabelecimento de ensino superior publico, particular ou cooperativo, criada
nos termos da lei e reconhecida pela Ordem como adequada para o exercicio

da profissao;
c) Efectuem estagio profissional ou curricular;

d) Obtenham aprovacdo em exame profissional, em lingua portuguesa ou noutra
lingua oficial da Unido Europeia a definir pela Ordem, a organizar e realizar no

minimo semestralmente, nos termos definidos no presente regulamento.

2. O reconhecimento da habilitagdo referida na al. b) do n.? 1 obedece aos critérios
definidos pela Ordem, nos termos estabelecidos pelo artigo 16.® do Estatuto da

OTOC.

3. E admitida a inscricdo aos cidaddos ndo pertencentes & Unido Europeia que
estejam domiciliados em Portugal e que satisfacam as restantes condicoes
referidas nos numeros anteriores, desde que haja tratamento reciproco por parte do

seu pais de origem, conforme regulamento especifico para o efeito.

Artigo 3.2
Restricoes ao direito de inscrigao
E indeferida a inscricdo ao requerente que:
a) Nao possua idoneidade moral para o exercicio da profisséo;
b) Esteja inibido ou interdito para o exercicio da profissao;



c) Tenha sido condenado pela pratica de crime doloso, designadamente de
natureza fiscal, econémica ou financeira, salvo se concedida a reabilitacao, ou
ter sido declarado interdito ou inabilitado.

Artigo 4.2
Forma

A candidatura a inscrigao na Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas, que integra o
pedido de admissao a estagio e inscricdo no exame, é dirigida ao bastonario da
Ordem, acompanhada dos seguintes elementos:

a) Documento comprovativo das habilitagdes académicas, com informacao final e
detalhada das unidades curriculares, em original ou documento autenticado;

b) Fotocépia autenticada do documento de identificacdo civil, nacional ou
estrangeiro;

c) Certificado do registo criminal valido, expressamente solicitado para o efeito;
d) Fotocopia de cartao de contribuinte, quando aplicavel;

e) Convencao do estagio a celebrar pelo patrono e estagiario e ainda pela
entidade patronal no caso do patrono se encontrar vinculado por uma relagéo
laboral dependente;

f) Formuléario de qualificacao do patrono;
g) Plano do estagio nos termos do artigo 9.° do presente regulamento;

h) Prova de pagamento dos valores previstos no Regulamento de Taxas e
Emolumentos da OTOC.

Os formularios de inscricdo devem respeitar os modelos aprovados pelo conselho
directivo, disponiveis no sitio da internet da OTOC.

Os candidatos sao notificados, num prazo maximo de 60 dias, a contar da data da
recepcao da candidatura, através de carta registada com aviso de recepgéo, da
decisao de aceitacao da candidatura, com admissao a estagio e exame, ou recusa,
neste caso fundamentada, da candidatura, bem como da dispensa de estagio, nos
termos do artigo 28.°.

O patrono e o candidato devem comunicar, conjuntamente, por escrito, ao
bastonério, a data de inicio, o local e o horario de realizagao do estégio, bem como
a data prevista para o final.

O estagio deve ser iniciado no prazo maximo de 30 dias apds a comunicagao da
aceitacdo da admissao a estagio, desde que cumprida a comunicagao prevista no
numero anterior.

A admissdo a exame s6 € permitida aos candidatos que tenham concluido o
estagio profissional com aproveitamento ou que dele estejam dispensados.

Artigo 5.2



(Membro estagiario)

Os candidatos que reunam os requisitos definidos no artigo 2.2, apés a notificacao
prevista no n.? 3 do artigo 4.°. obtém a qualidade de membro estagiario.

TiTULO I
DO ESTAGIO

CAPITULO |
Objectivos e definicao
Artigo 6.2
Definicao

Entende-se por estagio profissional o exercicio de praticas no ambito da profissdo de
TOC, por parte de um candidato, sob a tutela de um patrono.

Artigo 7.2
Objectivos
O estagio profissional visa os seguintes objectivos:

1. Dar a quem possua formacdo reconhecida como suficiente para o acesso a
profissdo de Técnico Oficial de Contas, uma experiéncia especifica, que facilite e
promova a sua inser¢ao na actividade profissional.

2. Complementar e aperfeicoar as competéncias sdécio-profissionais e o
conhecimento das regras deontoldgicas.

3. Possibilitar, quando aplicavel, uma maior articulagcao entre o sistema educativo e
formativo e o mundo do trabalho.

CAPITULO II
Tempo / Duracao
Artigo 8.2
Duracao

O estéagio profissional tem uma duragéo de oito meses a um ano, com um minimo de
oitocentas horas cumpridas dentro do horario laboral.

CAPITULO Il

Conteudo / Plano



Artigo 9.2
Plano de Estagio
1. O estagio profissional deve, pelo menos, incidir sobre as seguintes praticas:

a) Aprendizagem relativa a forma como se organiza a contabilidade nos termos
do sistema de normalizagdo contabilistica ou outros planos de contas
oficialmente aplicaveis, desde a recepcdo dos documentos até a sua
classificagao, registo e arquivo;

b) Praticas de controlo interno;

c) Apuramento de contribuicbes e impostos e preenchimento das respectivas
declaracoes;

d) Supervisdo dos actos declarativos para a seguranca social e para efeitos
fiscais relacionados com o processamento de salarios;

e) Encerramento de contas e preparacdao das demonstragdes financeiras e
restantes documentos que compdem o “dossier fiscal”;

f) Preparagéo da informagéo contabilistica para relatérios e andlise de gestao e
informagéao periddica a entidade a quem presta servigos;

g) ldentificacdo e acompanhamento relativo a resolucdo de questbes da
organizagao com 0O recurso a contactos com os servigos relacionados com a
profissao.

h) Conduta ética e deontoldgica associada a profissao.

2. No caso de entidades publicas que disponham, ha pelo menos dois anos, de
contabilidade organizada de acordo com o plano de contas legalmente aplicavel, o
estagio deve também incidir sobre a preparacao e apresentacdo de documentos
de prestacdo de contas e outros a que essas entidades estejam legalmente
obrigadas.

CAPITULO IV

Do Membro Estagiario

Artigo 10.2
Deveres Gerais
Constituem deveres gerais do membro estagiario:

a) Respeitar os principios estatutarios e deontolégicos gerais definidos no
Estatuto da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas e Codigo Deontoldgico dos
Técnicos Oficiais de Contas;

b) Defender os fins e prestigio da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas e da
profissao de Técnico Oficial de Contas;



Identificar-se na qualidade de membro estagiario quando intervenha em
qualquer acto de natureza profissional;

Nao assumir durante o periodo de estagio, fungcdes que, por lei ou regulamento
aplicavel, sejam exclusivas do Técnico Oficial de Contas;

Inteirar-se, desde o inicio do estagio, das alteracdes legislativas relacionadas
com o desempenho da profissdo que vao sendo publicadas, bem como das
ferramentas de trabalho que sao facultadas aos Técnicos Oficiais de Contas.

Artigo 11.2

Deveres Especificos

Constituem deveres especificos do membro estagiario para com a Ordem dos
Técnicos Oficiais de Contas:

a)

b)

c)

Informar sobre as alteragdes de domicilio de estagio profissional, devendo as
alteragbes de domicilio e quaisquer outros factos que possam influenciar na
inscricdo ser comunicados, por escrito, @ Ordem dos Técnicos Oficiais de
Contas, no prazo de cinco dias;

Pagar nos prazos convencionados os emolumentos e as taxas e outros
encargos que forem devidos a Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas;

Elaborar o dossier de estagio e manté-lo actualizado.

Constituem deveres especificos do membro estagiario para com o patrono:

a)

Colaborar com o patrono e efectuar os trabalhos que lhe sejam confiados,
desde que compativeis com a actividade de membro estagiario;

Cumprir escrupulosamente as regras, condigdes e limitagdes de utilizacdo do
escritério do patrono;

Guardar respeito e lealdade para com o patrono;

Manter o sigilo profissional nos termos definidos no Estatuto da Ordem dos
Técnicos Oficiais de Contas e no Codigo Deontoldgico dos Técnicos Oficiais de
Contas.

Artigo 12.2

Direitos

Durante o periodo do estagio, 0 membro estagiario tem direito:

Ao acompanhamento profissional adequado pelo patrono para o exercicio das
suas funcoes;

Ao acesso a biblioteca da OTOC;

A frequentar acgbes de formagao ou outros eventos promovidos pela Ordem
em condicbes idénticas as dos Técnicos Oficiais de Contas.



O estagio pode ser remunerado nos termos a acordar entre o patrono e 0 membro
estagiario.

Artigo 13.2
Mudanca de Patrono

O membro estagiario pode solicitar ao bastonario, com o conhecimento formal do
patrono, que Ihe seja concedida autorizacdo de mudanca de patrono, desde que
devidamente fundamentada.

Este pedido, sem prejuizo do disposto no n.? 4 deste artigo, suspende de imediato
o0 estagio.

O membro estagiario deve proceder a substituicdo dos elementos referidos nas
alineas e), f) e g) do n® 1 do artigo 42, no prazo maximo de 15 dias a contar da data
em que lhe for notificado o deferimento do pedido de mudanca.

O bastonério pode excepcionalmente considerar valido o periodo de estagio ja
decorrido.

A validacao referida no numero anterior estd condicionada a apresentagdo de
relatorio (artigo 22.°), e do parecer do patrono (artigo 23.9), relativamente ao
periodo de estagio decorrido, e desde que o plano de estagio previsto para esse
periodo tenha sido cumprido.

O bastonario comunica ao novo patrono e ao membro estagiario, no prazo de 30
dias ap6s a formalizagéo do pedido, a decisao de aceitagdo ou recusa da mudanca
proposta, bem como a validade do periodo do estagio ja decorrido.

A mudanca de patrono esta sujeita ao pagamento da taxa de admissao prevista no
Regulamento de Taxas e Emolumentos.

CAPITULO V
Do Patrono
Artigo 14.2

Condicoes Gerais

O patrono é obrigatoriamente Técnico Oficial de Contas com qualificagées,
capacidade e disponibilidade suficientes para orientar estagiarios, avaliar a aptidao
profissional e a idoneidade ética e deontolégica dos candidatos a Técnicos Oficiais
de Contas facultando-lhes os meios adequados ao normal desenvolvimento do
estagio.

No caso do estagio decorrer em entidades publicas que disponham, ha pelo
menos dois anos, de contabilidade organizada de acordo com o sistemas de
contas legalmente aplicaveis, podem assumir as fun¢des de patrono o Director, ou
outro responsavel oficialmente designado na cadeia hierarquica, dos servicos de
contabilidade da entidade em questao.

Para a assumpcao das fungdes de patrono, o TOC deve cumprir 0os seguintes
requisitos:



a) Exercicio efectivo e continuo da profissdo nos dltimos cinco anos,
comprovados através da inscricdo na Ordem e da declaragdo de inicio de
funcdes, nos termos do artigo 10.° do Estatuto da Ordem dos Técnicos Oficiais
de Contas;

b) Nao lhe ter sido aplicada pena disciplinar mais grave do que a de adverténcia
h& menos de cinco anos.

4. No caso do estagio a decorrer em entidade publica, mencionado no n.? 2 deste
artigo, o patrono deve ter experiéncia profissional na fungdo nos ultimos cinco
anos, comprovados por documento da Seguranga Social, da ADSE, publicagdo em
Diario da Republica, declaragdo da administracdo fiscal ou outra entidade
legalmente competente para o efeito.

5. O patrono, ndo pode ter, em simultaneo, mais de dois estagiarios.
Artigo 15.2
Atribuicoes

1. Compete ao patrono orientar e dirigir o estagio profissional do membro estagiario,
iniciando-o no exercicio efectivo da profissdo e no cumprimento das regras
estatutarias e deontoldgicas.

2. Ao patrono cabe ainda apreciar a aptidao e idoneidade ética e deontol6gica do
membro estagiario para o exercicio da profissao.

Artigo 16.2
Deveres
1. Ao aceitar um membro estagiario o patrono fica vinculado a:

a) Facultar ao membro estagiario e a Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas o
acesso ao local de realizacao de estagio e os documentos de estagio de modo
a permitir a avaliagdo das condi¢des de trabalho e da actividade desenvolvida;

b) Orientar, aconselhar e informar 0 membro estagiario diligentemente;

c) Guardar o dossier de estagio pelo periodo minimo de dois anos apés a
conclusao do mesmo;

d) Cumprir o estabelecido no artigo 23.° do presente regulamento.

2. A violagédo dos deveres previstos no numero anterior constitui infracgao disciplinar,
nos termos do disposto no Estatuto da OTOC.

Artigo 17.2
Direitos

O patrono tem direito a frequentar gratuitamente duas accbes de formacao eventual
promovidas pela OTOC, no ano de aceitagdo do estagio ou no subsequente.

Artigo 18.2

Pedido de Escusa



O patrono pode pedir escusa da continuacado do patrocinio do estagio, por motivo
devidamente fundamentado.

O pedido de escusa do patrocinio suspende de imediato o estagio.

O pedido de escusa, com a exposi¢cdo dos factos que o justificam, deve ser
dirigido, por escrito, ao bastonario, com conhecimento formal ao estagiario.

Para efeitos de validacao do periodo de estagio ja decorrido, o pedido de escusa
deve ser acompanhado dos elementos referidos nos artigos 22.° e 23.2 do presente
regulamento.

O bastonario notifica o patrono e o membro estagiario, no prazo de 30 dias, da
aceitacao desta escusa e da validade da parte do estagio ja decorrido.

Para continuacao do processo de candidatura, o membro estagiario deve proceder
a substituicao dos elementos referidos nas alineas e), f), g) € h) do n.2 1 do artigo
4.2

A escusa injustificada sera passivel de procedimento disciplinar.

CAPITULO VI
Acompanhamento e Avaliacao
Artigo 19.2
Acompanhamento e Supervisao
A Ordem avalia e supervisiona regularmente os estagios profissionais:

a) Quanto aos meios disponibilizados para a sua realizagao;
b) Quanto ao cumprimento do respectivo plano;
c) No que respeita ao cumprimento dos deveres do estagiario e do patrono.

Para cumprimento do disposto no numero anterior, o bastonario podera constituir
equipas de acompanhamento e supervisao.

As equipas de acompanhamento e supervisdo deverdo elaborar relatérios da
actividade de supervisdo que serdo apresentados ao bastonario para efeitos de
avaliacao do estégio profissional.

Artigo 20.°
Supervisor de estagio

As equipas de acompanhamento e supervisdo serdo compostas por supervisores
de estagio, que serdao TOC, inscritos ha pelo menos cinco anos, devidamente
credenciados pelo bastonario da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

O supervisor fara a ligagdo com a Ordem, corresponsabilizando-se na verificagcao
das condi¢cdes de funcionamento dos estagios profissionais que lhe forem
atribuidos e reportando, nos termos requeridos, todos os factos pertinentes.

Artigo 21.2



Avaliacao

O processo de avaliagdo do membro estagiario sera orientado segundo o principio
da avaliagdo continua, devendo para o efeito existir um dossier de estagio,
contendo toda a documentagdo relevante, nomeadamente um registo de
presencas diarias de acordo com o modelo aprovado pelo conselho directivo da
OTOC.

Os elementos referidos no nimero anterior devem ser actualizados diariamente e
estar disponiveis no local de estagio.

Artigo 22.2
Relatério de estagio
No final do estagio o membro estagiario deve elaborar um relatério.

O relatério deve ser remetido ao bastonario até 30 dias apds a conclusdo do
estagio.

O relatério deve ser sucinto, e respeitar o plano de estagio, incluindo pelo menos a
referéncia aos seguintes aspectos:

a) A caracterizacao da entidade promotora;
b) A descricdo sumaria das actividades desenvolvidas;
c) Datas de inicio e fim, bem como o nimero de horas totais de estagio;
d) Os trabalhos realizados;
e) Os problemas encontrados e as solugbes adoptadas;
f) Cursos de formacao frequentados;
g) A bibliografia consultada.
Artigo 23.2
Parecer do Patrono

No final do estagio profissional, o patrono elabora um parecer fundamentado
informando acerca da aptidao técnica e a idoneidade ética e deontologica do
estagiario para o exercicio da profissao.

O patrono devera remeter ao bastonario, até 30 dias apds a data de concluséao do
estagio:

a) O parecer referido no nimero anterior;

b) A grelha da avaliagcdo, conforme modelo aprovado pelo conselho directivo da
Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas;

c) Coépia do registo de presencas diarias previsto no n.° 1 do artigo 21.° deste
Regulamento, conforme modelo aprovado pelo conselho directivo.

Artigo 24.°

Dossier de Estagio



—_

O dossier de estagio deve conter o registo de presencas diarias, os trabalhos
realizados pelo membro estagiario, bem como todos os documentos, informagdes
e pareceres que sejam relevantes.

O dossier de estagio deve incluir também todas as ocorréncias significativas,
nomeadamente a correspondéncia trocada com a OTOC.

Artigo 25.2
Notificacao da aprovacao

O bastonario comunica ao membro estagiario, através de carta registada com
aviso de recepgao, no prazo de 60 dias, contados a partir da data da recepgao do
relatorio de estagio profissional e do parecer do patrono, a decisdo acerca do
aproveitamento ou ndo do estagio realizado.

No caso de nao aprovagao do estagio profissional, o candidato deve, no prazo

maximo de 15 dias, requerer um novo pedido de admissdo a estagio,

acompanhado dos documentos referidos nas alineas e), f), g) e h do n.? 1 do artigo
.2, sob pena de caducidade do pedido de inscrigéo.

A validade da aprovacdo do estagio profissional, para efeitos de sequéncia no
processo de candidatura, ndo devera ultrapassar dois anos ap6s a data da
realizacao do primeiro exame para o qual foi notificado.

Artigo 26.°
Prorrogacao

O pedido de prorrogagao de estagio, pelo prazo maximo de um ano, deve ser
solicitado, conjuntamente, pelo membro estagiario e patrono, mediante
requerimento dirigido ao bastonario.

A prorrogagao do estagio nao pode ultrapassar o prazo maximo de um ano.

O bastonario notifica o patrono e o membro estagiario da decisdo relativa a
solicitacdo referida no nimero anterior, no prazo maximo de 30 dias apds a sua
recepcao.

Artigo 27.2
Suspensao do Estagio

O pedido de suspensao do estagio deve ser solicitado previamente e de comum
acordo, pelo membro estagiario e patrono, dirigido ao bastonario, devidamente
justificado.

A suspenséao tem a duragdo minima de 60 dias e maxima de um ano.

O bastonario notifica o patrono e o membro estagiario da decisao relativa ao
pedido de suspensao, no prazo maximo de 30 dias, apds a recepgao da mesma.

A suspensdo do estagio indevidamente fundamentada determina o reinicio do
mesmo.



5. O reinicio do estagio deve ser previamente comunicado, por escrito, ao bastonario
pelo patrono e pelo membro estagiario.

CAPITULO VII
Da Dispensa do Estagio
Artigo 28.2
(Dispensa)

1. A Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas podera facultar a dispensa da realizacao
de estagio profissional a candidatos que:

a) Tenham realizado com aproveitamento, em curso conferente de grau
académico de licenciatura ou superior ministrado por estabelecimento de
ensino superior, unidades curriculares com caracteristicas de projecto
(simulagdo empresarial) com um minimo de 15 ECTS (European Credit
Transfer System); ou com caracteristicas de estagio curricular com um minimo
de 15 ECTS e seis meses de duragdo, requerendo-se, neste caso,
cumulativamente a conclusdo do curso onde o estagio figure como unidade
curricular; ou

b) Tenham experiéncia profissional de pelo menos trés anos na prestagdo de
servigos de contabilidade e demais actividades conexas em entidade obrigada
a dispor de Técnico Oficial de Contas, confirmada por esta e reconhecida pela
Ordem; ou

c) Tenham experiéncia profissional de pelo menos trés anos em servicos de
contabilidade, de entidades publicas que disponham de contabilidade
organizada de acordo com o plano de contas legalmente aplicavel.

2. A confirmacao referida nas alineas b) e c) esta sujeita ao prévio reconhecimento
da Ordem e deve ser comprovada pelo TOC da entidade para o qual presta
servicos ou, no caso de entidades publicas, pelo Director, ou outro responsavel
oficialmente designado na cadeia hierarquica, dos servigos de contabilidade.

3. As praticas associadas as unidades curriculares ou a experiéncia profissional
referidas no n.? 1 devem, pelo menos, respeitar as previstas no artigo 9.°.

4. Os candidatos dispensados do estagio nos termos definidos na alinea a) do n.? 1,
devem requerer a inscricdo na Ordem no prazo maximo de dois anos apés a data
de aproveitamento dessas unidades curriculares, ou apds a data de conclusdo do
mestrado ou doutoramento, para os candidatos que prossigam os seus estudos
em areas ligadas a profissao.

5. Ultrapassado o prazo estipulado no numero anterior, o candidato ficara sujeito a
realizagao do estagio, nos termos regulamentados.

Artigo 29.°
Estagio Curricular/

Projecto (Simulacao Empresarial)



Nos casos previstos na alinea a) do n.? 1 do artigo 28.° sera celebrado um
protocolo entre a OTOC e o estabelecimento de ensino superior responsavel pelas
unidades curriculares de estagio ou de projecto (simulacdo empresarial), onde se
definem as regras de actuagéo, determinando-se nomeadamente que:

a) No caso de estagio curricular, o candidato deve apresentar certificado de
conclusao do respectivo curso que inclui no seu plano de estudos o estagio
realizado e documento emitido pelo estabelecimento de ensino superior
responsavel, onde conste expressamente a aprovagdo no estagio em
conformidade e dentro do periodo de vigéncia do protocolo, local, a duracdo do
mesmo e a indicagao do patrono;

b) No caso de projecto (simulacdo empresarial), o candidato deve apresentar
certificado de aproveitamento das respectivas unidades curriculares, realizadas
dentro do periodo de vigéncia do protocolo.

Nos casos das alineas a) e b) do numero anterior e de acordo com protocolo
estabelecido, o estabelecimento de ensino superior deve permitir a OTOC o
acesso ao local onde decorre o estagio curricular / projecto (simulagéo
empresarial), bem como ao respectivo arquivo documental.

Para efeitos de estagio curricular, tem a qualidade de patrono na entidade onde o
mesmo se realiza, o responsavel definido nos nimeros 1 e 2 do artigo 14.%, que
fica vinculado ao conjunto de deveres e direitos previstos nos artigos 16.2 e 17.°
deste Regulamento.

Artigo 30.2
Dispensa por experiéncia profissional
Nos casos previstos nas alineas b) e ¢) do n.% 1 do artigo 28.9, o candidato deve:

a) Apresentar a declaracdo das entidades empregadoras ou contratantes dos
servigos prestados, confirmados pelo responsavel nos termos definidos no n.?
2 do artigo 28.%, bem como declaracdo da Seguranca Social, Caixa Geral de
Aposentacbes ou Administracdo Fiscal ou outra entidade legalmente
competente, atestando a efectivacdo de descontos sociais naquela categoria
profissional ou a obtencdo de rendimentos profissionais na prestacdo de
servigos de contabilidade, no espago de tempo em causa;

b) Instruir o processo de dispensa de estagio com relatério de conteudo idéntico
ao do previsto no n.? 3 do artigo 22.2 do presente regulamento, confirmado pelo
Técnico Oficial de Contas da entidade ou entidades onde os servigos foram
prestados.

A Ordem reserva-se no direito de, sempre que o entenda conveniente, efectuar
entrevista aos candidatos abrangidos pela alinea b) e ¢) do n.® 1 do artigo 28.°,
bem como solicitar os documentos que entenda por necessarios para a
comprovacao do referido na alinea a) do nimero anterior.

TiTULO 1Nl

DO EXAME



CAPITULO |
(Objectivos gerais)

Artigo 31.°

(Objectivo)
O exame destina-se a avaliar a capacidade profissional do candidato tendo em vista
garantir padrdes de desempenho compativeis com o nivel de exigéncia que se requer
destes profissionais.

Artigo 32.°

(Conteudo do exame)

O exame de avaliacao profissional consiste na realizagdo de uma prova escrita sobre
matérias contabilisticas (Contabilidade Geral ou Financeira e Contabilidade Analitica
ou de Gestao), de natureza fiscal (Fiscalidade Portuguesa) e de Etica e Deontologia
Profissional dos TOC, com a duragao de quatro horas.
Artigo 33.°
(Programa e calendarizacao)

O exame de avaliagdo profissional, realiza-se, no minimo, duas vezes por ano,
competindo a Ordem:

a) Divulgar os programas das matérias sujeitas a exame e elementos de consulta
permitidos, através dos meios de informacgéo considerados adequados;

b) Fixar a data, hora e local da realizagdo do exame e divulga-los, através dos
veiculos de informacdo mencionados na alinea anterior, bem como convocar
os candidatos admitidos;

c) Assegurar todos os meios indispensaveis ao funcionamento do juri e a
realizacao do exame;

d) Divulgar os resultados do exame no prazo maximo de 60 dias apds a sua
realizagdo.

CAPITULO II
Do Juri

Artigo 34.°
(Nomeacao)
O jari do exame é nomeado por deliberacdo do conselho directivo, sob proposta do
bastonério.
Artigo 35.2
(Composicao)

1. O jari € composto por, pelo menos, cinco membros o0s quais devem ser, de
preferéncia, TOC com experiéncia profissional e docentes ha mais de trés anos.



2. Podem ainda ser nomeados para o juri, quaisquer personalidades de reconhecido
mérito, de preferéncia com experiéncia de docéncia no ensino superior nas
matérias consideradas nucleares relativamente ao programa de exame.

Artigo 36.2
(Competéncia)

Ao juri do exame compete:

a)

Colaborar com o conselho directivo na definicao de critérios de avaliagéao,
relativos a formagdo necessaria e fundamental para o desempenho das
funcdes de TOC;

Coordenar a planificagdo do exame de avaliagcao profissional no que respeita a
realizacdo das provas e estabelecer as regras para a sua correcgao,
classificagao, reapreciagao e reclamacao;

Proceder a elaboragdo dos enunciados, assegurando a sua absoluta
confidencialidade até serem presentes aos candidatos;

Supervisionar directamente, tudo quanto se relacione com a prestagdo de
provas, designadamente na resolugéo relativa as situagdes de duvida ou de
OMIiSSao que possam surgir;

Assegurar e supervisionar a correccao, classificacdo, reapreciagdo e
reclamagao das provas de avaliagéo profissional;

Classificar as provas realizadas e transmitir os resultados ao conselho
directivo, no prazo de 45 dias, a contar da data de realizagdo da prova, para
efeitos de comunicacédo aos candidatos;
Promover os mecanismos de apoio a prestacdo de provas de exame por parte
de candidatos com necessidades especiais.

CAPITULO lll

Admissao a Exame

Artigo 37.2
(Convocatoria)

Os candidatos que tenham concluido o estagio com aproveitamento ou dele tenham
sido dispensados 60 dias antes da data do exame, sdo convocados, por carta
registada com A.R., para a realizagdo do exame, com 15 dias de antecedéncia.

Artigo 38.°
(Adiamento de Exame)

1. Considera-se um *“adiamento de exame”, a solicitacdo apresentada por um
candidato que tenha sido convocado para 0 mesmo.



2. O pedido de adiamento de exame devera ser apresentado ao bastonario, num
prazo de cinco dias Uteis apds a recepgao da convocatéria.

3. O pedido de adiamento de exame devidamente justificado e aceite pela Ordem,
determina a transi¢do da inscricdo para a época seguinte.

4. A cada candidato sé sera permitido adiar uma vez, por cada inscricdo no exame.

CAPITULO V
Da Realizacao do Exame

Artigo 39.°
(Identificacao e Funcionamento)

No decurso do exame:

a)

Os candidatos devem ser identificados através da exibicdo de documento de
identificacdo civil, nacional ou estrangeiro, valido ou de outro meio oficial de
identificacao;

A folha de resposta, bem como as folhas de rascunho se solicitadas, séo
rubricadas por um dos membros do Juri ou por um seu representante no local
de realizacado do exame;

O candidato devera identificar a folha de resposta em conformidade com os
requisitos exigidos no enunciado;

Ao candidato que preste falsas declaragcées ou ndo comprove adequadamente
as que lhe forem solicitadas, sera anulada a inscricdo no exame;

Ao candidato que no decurso da prova de exame tenha uma actuacdo que
impliqgue o desvirtuamento do objectivo do mesmo, ser-lhe-4 anulada a
inscricao no exame;

Terminado o tempo para a realizagdo das provas, as folhas de resposta serao
imediatamente recolhidas pelo representante do juri no local de exame, que as
enviara ao presidente do jari, em subscrito devidamente lacrado e
acompanhadas de acta de ocorréncias;

Durante a realizagcédo da prova o candidato apenas podera estabelecer contacto
com os elementos do juri ou seus representantes.

Artigo 40.°
(Classificacao)

1. O resultado final do exame, tera uma das seguintes mengdes: “Aprovado” ou “Nao
aprovado”.

2. Considera-se aprovado o candidato que obtenha pelo menos 50% da cotacao
atribuida na prova, numa escala de 0 a 20 valores.

3. A classificagdo obtida serd arredondada para o valor inteiro imediatamente
superior, caso a fracgao decimal obtida seja igual ou superior a 0,5.



Artigo 41.2
(Elementos de Consulta)
1. O exame é efectuado com consulta, sendo esta Unica e exclusivamente permitida
em suporte de papel.
2. Os candidatos podem utilizar maquina calculadora.

3. Nao sera permitido consultar legislacdo anotada, nem a utilizagdo de meios
informaticos programaveis.
Artigo 42.2
(Permanéncia)
1. Apds o inicio da prova o candidato ndo pode abandonar a sala de exame sem a
concordancia do juri ou dos seus representantes no local.

2. Seréd possivel autorizar o abandono da sala de exame, depois de decorrida mais
de uma hora do inicio da prova, mediante a entrega do enunciado da prova,
designadamente nas situagdes seguintes:

a) Em caso de desisténcia, sendo entregue a folha de resposta devidamente
rubricada pelo examinando, com a mengao expressa da sua desisténcia;
b) No caso de ter concluido a prova.

3. SO poderd ser autorizada a saida de candidatos com o enunciado depois de ter
decorrido mais de 75% do tempo previsto para a realizagéo da prova.
Artigo 43.2
(Omissoes)

As situacdes omissas relativas a realizagdo do exame serdo decididas pelo jari, ou
seus representantes, no local.

Artigo 44.2
(Faltas)

1. O candidato admitido que ndo compareca a exame por motivo de forca maior,
devidamente justificado e aceite pelo bastonario, transita para a época de exame
seguinte.

2. A justificagdo mencionada no numero anterior deve ser apresentada ao bastonario
no prazo de 2 dias Uteis seguintes ao da realizagéo do exame.

3. A falta injustificada ou uma segunda falta justificada ao exame obriga o candidato a
nova inscrigado a exame, mediante o pagamento da respectiva taxa.

Artigo 45.2
(Revisao de Provas)

1. Os candidatos nao aprovados poderao solicitar a revisdo da prova escrita nos dois
dias uteis seguintes apds a notificacdo por carta registada com A.R., mediante
requerimento dirigido ao presidente do juri.



2. Serao enviadas ao candidato copias ou outro tipo de evidéncia da prova a rever,
através de carta registada com aviso de recepgao.

3. ApGs a recepcao dos elementos referidos no numero anterior, 0 candidato deve, no
prazo maximo de trés dias Uteis, apresentar a fundamentagao do pedido de revisao.

4. A procedéncia ou improcedéncia do pedido serd comunicada, por escrito, ao
candidato, no prazo de 20 dias, indicando, se for o caso, a reclassificagcao da prova.

5. O processo de revisdo de provas esta sujeito ao pagamento da taxa estabelecida
para o efeito no Regulamento de Taxas e Emolumentos.

6. Julgado procedente o pedido de revisao de prova, com consequente aprovagao, o
valor definido no niumero anterior sera devolvido ao candidato.

Artigo 46.2
(Recurso)

Da decisédo de indeferimento do pedido de revisdo apresentado pelo candidato, cabe
recurso para o bastonario, no prazo de 10 dias Uteis.

Artigo 47.2
(Repeticoes)

1. O candidato que ndo obtenha aprovag¢ao no exame pode, com antecedéncia de 60
dias, reinscrever-se para nova prova, mediante 0 pagamento da respectiva taxa,
até ao limite de dois anos, a contar da data do primeiro exame.

2. Terminado o prazo de dois anos previsto no n.? 1 o pedido de inscrigdo caduca,
devendo o interessado apresentar nova candidatura.

CAPITULO VI
Da Inscricao na OTOC

Artigo 51.2
(Inscricao)

O candidato que obtenha aprovacao nas condi¢cbes definidas no n.? 2 do artigo 41.° é
inscrito como Técnico Oficial de Contas.

CAPITULO VIII
Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 52.2
(Casos Omissos)

Nos casos omissos do presente regulamento, a interpretacédo e integracdo de lacunas
do presente regulamento é da competéncia do conselho directivo.

Artigo 53.°
(Dispensa de Taxas e Emolumentos)



Mediante requerimento devidamente fundamentado, o bastonario pode, em casos
excepcionais, dispensar o candidato do pagamento de taxas e emolumentos previstos
no presente regulamento.

Artigo 54.2
(Entrada em Vigor)

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Julho de 2010, com excep¢ao dos
artigos 45.° e 46.2 que entram em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.

Conforme Anuncio n®6106/2010, publicado na Diario da Republica, 22 série — N° 126
de 1 de Julho de 2010, e alteragdes no Anuncio n®2796/2011 publicadas no Diario da
Republica, 22 série — N? 43 de 2 de Margo de 2011



