Plano de Estagio

(conforme art.° 5.° e art.® 6.° do Regulamento de Estagio)-
I. Identificacéo do Estagiario

Nome:
Morada:
Telem:

E-mail:

Il. Estagio

Entidade Acolhedora:
Responsavel pelo Estagiario na Entidade:
Data prevista para o Inicio:

Data prevista para a Concluséao:

A realizacdo do estagio profissional incidird entre outros, aspectos considerados

relevantes para efeitos de preparacéo ao curso de obtencéo de categoria de TOC:

1. Aprendizagem relativa a forma como se organizam os documentos contabilisticos,
desde a sua recepcéo até ao seu arquivo;

2. Préticas de controlo interno;

3. Apuramento das contribui¢des, impostos, e preenchimento das respectivas declaracdes;

4. Encerramento de contas e preparacdo das demonstragfes financeiras e restantes

documentos que compdem o “dossier fiscal”;
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5. Preparacdo de informacdo contabilistica para relatdrios e analises de gestdo;

6. Identificacdo e acompanhamento relativo a resolucdo de questdes da organiza¢do com

recurso a contactos com os servicos relacionados com a profissao.

I1l. Reparticdo da carga horéria

1. Aprendizagem relativa a forma como se organizam os documentos contabilisticos,

desde a sua recepcdo até ao seu arquivo

Descricdo N.° horas
Adaptacgdo do estagiario a entidade acolhedora 6
Recepcdo, separacéo e organizagéo de documentos 42
Classificacdo dos documentos 116
Registo/lancamento dos documentos no sistema informatico adequado 95
Arquivo dos documentos de acordo com diarios 16
Sub total 275
Quadro n.° 1 — Reparticdo da carga horaria — Organizagdo de documentos

2. Praticas de controlo interno
Descricdo N.° horas
ReconciliagBes bancarias 33
Conferéncias de saldos c/c clientes e fornecedores 20
Contagem fisica do saldo de caixa 4
Elaboracdo de Demonstragdo de Resultados mensais 33
Conferéncia de lva (cruzamento das bases de Iva) 33
Sub total 123

Quadro n.° 2 — Reparticdo da carga horaria — Préaticas de controlo interno
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3. Apuramento das contribuicdes, impostos, e preenchimento das respectivas declaracdes

Descricéo N.° horas
Simulagdo do preenchimento das declarac6es periodicas de IVA 40
Acompanhamento da emissdo das guias de pagamento das retencdes de IRS e Imposto 8

de Selo

Sub total 48

Quadro n.° 3 — Reparticdo da carga horaria — Apuramento das contribuicGes

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

documentos que compdem o “dossier fiscal”

Descricao N.° horas
Conferéncia geral das contas: caixa, depositos bancarios, clientes, fornecedores, outros -
devedores e credores, etc.

Acréscimos e diferimentos: seguros, rendas, remuneracdes a liquidar, juros, etc. 20
Apuramento do CMVMC e da Variacéo da produgéo 16
Preenchimento das fichas de imobilizado, base para o calculo das amortizac6es 12
Apuramento dos Resultados e estimativa de imposto 16
Simulacdo do preenchimento do Modelo 22 21
Simulagdo do preenchimento da IES 21

Sub total 131

Quadro n.° 4 — Reparticao da carga horaria — Encerramento de contas

5. Preparacgdo de informacédo contabilistica para relatérios e anélises de gestdo

Descricdo N.° horas
Actualizacéo de mapa informativo de contratos de Leasing 8

Analise econdmica — financeira da empresa 22
Anélise de faltas e reparticdo de salarios pelos departamentos 30
Anélise da evolucdo da facturagdo a clientes e fornecedores 11
Elaboracéo e actualizacdo de mapas de controlo da conta Factoring 12
Elaboracdo de mapas de ajustamentos cambiais 12

Sub total 95

Quadro n.° 5 — Reparticdo da carga horaria — Preparacdo de informacdo contabilistica para relatorios e

analises de gestdo
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6. Identificacdo e acompanhamento relativo a resolugdo de questBes da organizacdo com

recurso a contactos com os servigos relacionados com a profissdo

Descricéo N.° horas
Consulta da diversa legislagdo: CIVA, CIRS, CIRC, Cl.Selo, Or¢camento de Estado, 8
Directrizes Contabilisticas, Principios Contabilisticos, etc.

Sub total 8

Total geral 680

Quadro n° 6 — Repartigdo da carga horaria — Consulta a legislacao.

O Patrono:

O Estagiario:
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