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I. Introducéo

O presente relatorio tem como finalidade descrever as actividades por mim
desenvolvidas durante estes anos de experiéncia profissional que obtive na empresa

XXX, com vista @ minha admissdo a Ordem dos Técnicos Oficiais de contas.

1. Caracterizacdo da entidade promotora

A XXX ¢é uma empresa de prestacdo de servicos a empresas que engloba
essencialmente atividades de contabilidade e consultoria fiscal. Os servigos prestados
pela XXX compreendem:

e Consultadoria financeira;

e Consultadoria fiscal,

e Consultadoria de gestéo;

e Consultadoria informatica;

e Contabilidade;

e Gestdo de recursos humanos;
e Formacéo;

¢ Implementacdo de sistemas de garantia da qualidade.

1. Descricdo das atividades desenvolvidas
Durante estes anos desenvolvi as seguintes actividades:

e Andlise e organizacdo de documentos;

e Anélise do POC/SNC;

e Arquivo de documentos;

e Separacdo de documentos, por meses e de acordo com as varias classes do POC;
e Andlise e realizagdo de varias praticas de controlo interno;

e Realizacao de conciliagdes bancérias;

e Realizacdo de conciliagdes de terceiros;

e Tratamento de fichas de pessoal de uma empresa;

e Andlise de balancetes;
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e Projeccdo anual de custos e proveitos com base na evolugdo mensal;

e Analise de Balangos e Demonstragdes de Resultados;

e Apuramentos de IVA,

e Preenchimento de Declaragdes Fiscais e respectivo envio;

e Analise dos procedimentos a efectuar para o fecho de contas;

e Analise de declaracGes de rendimentos, Modelo 22 de IRC;

e Anaélise do Dossier Fiscal;

e Tratamento de toda a informacdo contabilistica, para a conversdo de POC em
SNC.

O software utilizado na XXX é o sistema Y. Assim, muitas tarefas efectuadas envolvem

este programa, tais como:

e Explicacéo das funcdes gerais do programa;

e Andlise de véarios planos de contas por empresa;

e Analise do modo de lancamento de documentos no programa e respectivas
praticas de controlo interno inerentes a esse processo;

e Lancamentos de documentos no programa;

e Anélise do modo como se obtém Diérios, Balancetes e Extratos através do
programa Y,

e Analise dos procedimentos a efetuar no programa Y aquando do encerramento

de contas.

IV. Problemas encontrados e solugdes adoptadas

A resolucdo das diversas davidas que me surgiram foram sendo resolvidas quer pelos
meus colegas e Patrono, como também pela consulta de casos similares e pela consulta
de alguma bibliografia. O apoio dado pelos colegas e Patrono foi constante, mas esse
apoio também foi dado no sentido de me fazer desenvolver capacidades de investigacao,
de modo a ter cada vez mais conhecimentos que me tornam mais autonoma nas tarefas a

realizar.
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v. Bibliografia consultada

Durante o meu percurso profissional nesta empresa, consultei alguma bibliografia, quer
para resolucdo de situagdes pontuais quer para ter uma perspectiva mais geral

aprofundada sobre certos assuntos, tais como:

e Cddigo das Sociedades Comerciais;

e Cddigo do IRC;

e Cddigo do IVA;

e Directrizes contabilisticas;

e Estatuto e Codigo Deontoldgico da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas;

e Plano Oficial de Contabilidade explicado, Porto editora, de José Bento e José
Fernandes Machado;

e Publicagtes mensais na OTOC;

e PublicagOes mensais do boletim do contribuinte;

e wWww.ctoc.pt;
e www.portaldasfinancas.gov.pt;

e Www.seg.social.pt.

Assinatura do candidato Assinatura do TOC da empresa
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