Relatório de funções exercidas

De acordo com a alínea b) do número 1 do artigo 30º e Artigo 22º do Regulamento de Inscrição, Estágio e Exame Profissionais da OTOC.

Introdução

Este relatório pretende satisfazer os requisitos do regulamento de inscrição na OTOC, tendo em conta o pedido de dispensa de estágio por experiência profissional. Desempenhei as funções na empresa de 2001 a 2007, sendo este documento um resumo sucinto do meu percurso profissional e académico desde então. 

a) Caracterização da entidade promotora (falta)
A XSXXX – XXXXXXXXX, Lda. é uma sociedade por quotas, constituída em XXXX, com número de identificação fiscal XXXXXXX, com sede na XXXXXXXXX. Presta serviços de Contabilidade, Facturação e Processamento de Salários, em regime de prestação de serviços, a uma carteira de clientes diversificada, isto é, desde o pequeno empresário em nome individual, sujeito a IVA e regime simplificado de IRS, a empresas de grande dimensão, com vários estabelecimentos, sujeitas a IVA, IRC e Revisão Oficial de Contas.

Actualmente, a XXXXXX conta com nove funcionários efectivos, dois dos quais membros da OTOC.

b) Descrição sumária das actividades desenvolvidas

Tendo sido admitida ao serviço com algumas noções, mas mais teóricos no que diz respeito a conhecimentos contabilísticos, foram-me atribuídas funções, que requeriam capacidades técnicas e conhecimentos, tais como:

:
· Separação de documentos, isto é, organização da documentação, tendo em atenção as datas dos documentos (separação por meses) e o tipo de documento (separação por diários: clientes, fornecedores, bancos, caixa, operações diversas);

· Lançamento de documentos na contabilidade, respeitando o plano de contas em vigor da entidade em causa;

· Emissão de documentos de vendas, através do programa de Gestão Adlog  e posteriormente a exportação para o programa de Contabilidade Artsoft;

· Reconciliação bancária, após efectuados os lançamentos do mês, através do cruzamento do extracto contabilístico com o extracto bancário;

· Conferência de contas correntes, através do programa Artsoft, identificando todos os movimentos em aberto nas contas de clientes, fornecedores e outros terceiros; 

· Integração de vendas, após fecho de mês e emissão do mapa de vendas, e respectiva validação das contas de clientes, IVA liquidado e vendas e/ou prestação de serviços;

· Apuramento de IVA, informaticamente, e respectivas validações contabilísticas, isto é, verificar se todas as contas de IVA ficam saldadas no final do período, se os valores (a pagar/reporte) respeitam o período anterior, e se a simulação da declaração de IVA respeita os valores na contabilidade, com a supervisão da Técnica Oficial de Contas;

· Emissão de documento de pagamento de retenções na fonte, através do portal das finanças, e após recolha dos valores do processamento de salários (retenções de trabalho dependente) e da contabilidade (retenções de trabalho independente, prediais e capitais);

· Emissão de documento de pagamento de IUC, através do portal das finanças;

· Emissão de certidão de dívida/não dívida às Finanças/Segurança Social, através do portal das finanças e segurança social directa;

Nos últimos tempos, foram-me dadas funçoes cada vez mais especificas e com um grau mais exigente, tudo isto numa sequencia logica de acordo com um processo evolutivo de complexidade crescente: 
· Preparação de mapas de amortizações, mais-valias e provisões, em Excel, tendo em conta os valores inscritos na contabilidade. Lançamento das depreciações e amortizações do exercício, e conferência final dos mapas;

· Preparação e conferência de declarações de IVA, fornecidas pelo aplicativo informático, valindado os campos preechidos da declaração com as respectivas contas da contabilidade, bases de IVA e respectivo imposto;

· Preparação e conferência de Declarações Modelo 10, em suporte magnético, validando os dados recolhidos pelo software de gestão;

· Preparação e conferência de Declarações Modelo 22, recolhendo todas as alterações à matéria colectável, partindo do resultado líquido do exercício e chegando ao resultado fiscal. Cálculo da tributação autónoma e consequente estimativa de IRC.

· Preparação e conferência de Declarações Modelo 3, quer no regime simplificado, quer no regime normal, partindo dos elementos fornecidos pelo software de gestão, ou seja, dos rendimentos de categoria B, acrescentando os restantes tipos de rendimento, deduções específicas e simulação de imposto. 

· Preparação e conferência de Declarações IES,;
· Encerramento de exercício, análise de balancetes, preparação de lançamentos de regularização, preparação das demonstrações financeiras, apuramento de resultados no software de contabilidade, e validação dos apuramentos;

· Reabertura de exercício, através do software de contabilidade, validando o balancete de abertura com o balancete de encerramento do período anterior.

d) Trabalhos realizados 
A situação de trabalhador-estudante não me proporcionou tempo para dedicar a trabalhos de âmbito científico relevantes. 

e) Problemas encontrados e soluções adoptadas

Os principais problemas encontrados e respectivas soluções adoptadas foram:

· Utilização de software de contabilidade. Nunca tinha tido qualquer contacto com este tipo de software, que tem características muito específicas. A frequência de cursos ministrados pela empresa que desenvolve o respectivo software foi a melhor solução encontrada;

· Constantes mudanças fiscais. É um ambiente dinâmico, que exige dos seus profissionais constante actualização. A solução para este problema passa pela leitura de diversos títulos assinados pela empresa, como o Informador Fiscal.

· A nível das instalações, foram-me postos ao dispor todos os meios e recursos para que me sentisse da melhor forma no local de trabalho. Apesar de nao dispor de um espaço muito amplo, onde até existia alguma concentraçao excessiva em meu entender, nao limitou em nada o desempenho das funções que me foram incumbidas.
· Relativamente a supervisao, sempre senti que existiu uma enorme confiança depositada em mim e no meu trabalho e uma impar disponibilizaçao para esclarecimento de dúvidas e uma excelente compreensao e uma enorme capacidade para expor e explicar quais os problemas do dia-a-dia e as suas razoes, o que so veio contribuir para encontrar a minha autoconfiança, e me trouxe tranquilidade e dinamismo.
f) Cursos de formação frequentados

Desde que fui admitida na empresa, decidi frequentar e concluir a licenciatura de Gestão de Empresas na Universidade Autonoma de Lisboa. 

g) Bibliografia consultada

Borges, António; Rodrigues, Rogério; Rodrigues, Azevedo – Elementos de Contabilidade Geral; Areas Editora
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