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Plano de Estágio
Estagiária: 

Data Início: 01/06/2014 

| Data de Fim: 30/12/2014
O estágio profissional irá decorrer nas instalações da empresa……………., e incluirá visitas à sede da empresa                         para se fazer o acompanhamento mensal.

O estágio profissional incluirá entre outras tarefas as seguintes práticas:

a) Aprendizagem relativa à forma como se organiza a contabilidade nos termos do sistema de normalização contabilística ou outros planos de contas oficialmente aplicáveis, desde a recepção dos documentos até à sua classificação, registo e arquivo;
	Descrição 
	Nº horas

	Recepção de documentos contabilísticos e fiscais
	10

	Verificação e Arquivo dos documentos contabilísticos e fiscais
	20

	Classificação dos documentos 
	60

	Registo informático dos documentos 
	50

	Subtotal
	140


b) Práticas de controlo interno;
	Descrição 
	Nº horas

	Reconciliações Bancárias
	40

	Conferencias saldos c/c clientes e fornecedores
	40

	Análise sistema controlo interno de diversas empresas
	40

	Consulta e elaboração de mapa de compromissos fiscais para empresas
	40

	Subtotal
	160


c) Apuramento de contribuições e impostos e preenchimento das respectivas declarações;
	Descrição 
	Nº horas

	Emissão Mapa de Iva, Conferência de Incidências e Valores;
	40

	Simulação de Envio das Declarações Periódicas de Iva (utilização Modelo offline)
	30

	Acompanhamento da emissão guias de pagamento das Retenções de IRS e Imposto de Selo
	30

	Subtotal
	100


d) Supervisão dos actos declarativos para a segurança social e para efeitos fiscais relacionados com o processamento de salários;
e) Encerramento de contas e preparação das demonstrações financeiras e restantes documentos que compõem o “dossier fiscal”;

	Descrição 
	Nº horas

	Conferencia Geral das Contas: Caixa, Depósitos bancários, Clientes, fornecedores, Outros devedores e credores
	120

	Acréscimos e Diferimentos: Seguros, Rendas, Remunerações a Liquidar, Juros
	20

	Transferências de compras para mercadorias e ou matérias-primas
	5

	Apuramento do CMVMC, Variação de Produção
	10

	Preenchimento do mapa oficiais de amortizações/provisões/+-valias/reinvestimentos
	15

	Apuramento de Resultados: Operacionais a Antes de Impostos
	25

	Estimativa de Irc, derrama; Apuramento de resultados líquidos
	25

	Preenchimento, modelo Off line, da modelo 22; validação e simulação de envio.
	40

	Preenchimento, modelo off line, da Declaração Anual e respectivos anexos; Validação e simulação de envio.
	40

	Subtotal
	300


f) Preparação da informação contabilística para relatórios e análise de gestão e informação periódica à entidade a quem presta serviços;
	Descrição 
	Nº horas

	Consulta de Anexos a Balanços e Demonstração de Resultados
	15

	Elaboração do Anexo ao Balanço e Demonstração de Resultados
	5

	Análise Económico-financeira de empresas
	5

	Preparação de Diversa Documentação
	10

	Subtotal
	35


g) Identificação e acompanhamento relativo à resolução de questões da organização com o recurso a contactos com os serviços relacionados com a profissão.
	Descrição 
	Nº horas

	Consulta Diversa á legislação: CIVA, CIRS; CIRC; C.I.SELO; Orçamento de Estado; Directrizes e Princípios Contabilísticos.
	20

	Acompanhamento do Patrono á repartição de Finanças, e Segurança Social (quando aplicável)
	20

	Obtenção de Informação junto de outros profissionais conexos à profissão como advogados e solicitadores.
	25

	Subtotal
	65

	Total geral
	800


h) Conduta ética e deontológica associada à profissão.
