Bastonario da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas

RELATORIO DE CONTEUDO

Entidade Empregadora:

1. 9.9,0,0.0.0.0,0,.0.0.0.0,0,0.0.0.0,0.0.0.0.0,0.0.0.00,0,0.0.0,0,0,0.0.0,0,

Técnico Oficial de Contas (TOC) Responsavel:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, TOC N2 XXXXXXXXXXXXXXXX

Profissional com Experiéncia na Profissao:

(nome do candidato)

XXXXX, XX de Xxxxx de xxxx



1-Caracteriza¢ao da entidade empregadora:

A XxXXX = XXXXXXXXX € uma sociedade xxx, constituida em XXXX, com numero de
identificacao fiscal XXXXXXX, com sede na XXXXXXXXX. Presta servigos Xxxxxxxxx

Actualmente, a XXXXXX conta com xx funcionarios efectivos, xxx dos quais membros
da OTOC.

Localizagao: Rua xxxxxxx
Telefone: xxxxxx - Fax: xxxx e-mail: xxxxx
Cddigo de Atividades Econémicas (CAE) : xxxx

Registo Comercial: Registada na Conservatoria do Registo Comercial de
Setlbal sob 0 numero Unico de matricula e de identificagao fiscal xxxxxx.

NISS (Numero de Identificacao da Seguranca Social): xxxxxxxxx



2- Descrigao Sumaria das atividade desenvolvidas/
Trabalhos Realizados/ Problemas encontrados e as
solucoes adaptadas:

Periodo de xx de xxxxx de xxxx a xx de xxxxx de xXxxxx

v" Aprendizagem de como se organiza a contabilidade desde a rececao
dos documentos até & sua classificacao; registo e arquivo (lancamentos
contabilisticos no Software de Gestdo, pelo Plano Oficial de Contas
(POC) e pelo novo quadro de contas Sistema de Normalizacao
Contabilistica (SNC));

v" Envolvido no processo de conversao de POC/SNC para o software de
diversos clientes;

v' Colaboragdo nas praticas de controlo interno da empresa,
nomeadamente o de natureza contabil entre outros: reconciliacoes
bancarias, processamento de salarios e elaboracao da respetiva ficha
de cadastro de cada funcionario, bem como o registo dos bens de
investimento, de forma a permitir o controlo das deducdes efetuadas e
das regularizagoes.

v" Apuramento do IVA trimestral/mensal (consoante o volume de negdcios
das empresas/empresarios) e respetivo langcamento na contabilidade;

v" Preenchimento das Declaragdes Peridédicas — Modelo B (IVA); das
Declaracdes de Rendimentos do IRS — Modelo 3 e respetivos anexos;
das declaragbes — Modelo 10 — Declaragdo de Rendimentos e
Retencoes Residentes; Declaracbes de Retencdes IRS/IRC retido e
imposto de selo; Informacdao Empresarial Simplificada (IES) e envio das
referidas declaracdes, através do site, de declaracdes eletronicas das
Financas (atual Autoridade Tributaria);

v" Conhecimentos nos procedimentos para céalculo do apuramento do IRC,
com base no Modelo 22 do IRC, bem como o seu preenchimento e
submissdo da mesma via eletrdnica;



Andlise e colaboracdo no Preenchimento do Mapa do Orgcamento
Financeiro;

Aprendizagem sobre como preparar os documentos para o fecho de
contas do exercicio (os documentos de Prestacdo de Contas e o dever
de relatar a gestao e apresentar contas);

Acompanhamento da composicao do “Dossier Fiscal”.

As funcbes desempenhadas sao orientadas pelos principios
deontolégicos, assim como a confidencialidade, estando os
colaboradores cientes do sigilo profissional que estdo obrigados sobre
os factos e documentos de que tomem conhecimento no exercicio das
suas funcbes, adaptando as medidas adequadas para a sua
salvaguarda;

Verificagdo se a documentagdo recebida estd de harmonia com as
exigéncias fiscais que a administracdo impde as empresas como
contribuintes em IVA, IRC ou IRS;

Elaboracdo dos anexos do Relatério unico (RU) e sua submissao via
eletrénica;

Solicitacdo dos documentos necessarios as entidades clientes, de forma
a poder-se cumprir as obriga¢des destas, dentro dos prazos legais;

Esclarecimento de duvidas aos clientes inerentes a prestacdo de
servicos de contabilidade;

Esteve presente nas seguintes acdes de formacéao sobre o tema:

- Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC);
- Software de Gestdo POC/SNC
- Codigo Contributivo;



3-Datas de inicio e fim:

Contrato Inicio Fim Horario Total Horas

Técnico de XX-XX-XXXX * - 9h-xx/14h-xxh | -
Contabilidade

* Desde xxx de xxx que desempenha funcdes de Técnica de Contabilidade na
empresa XxXxXXxx., em Xxxxx, no horario acima indicado.

4-Cursos de Formacao frequentados:

APECA (Associacao Portuguesa das Empresas de Contabilidade e
Administracao)
Dia xx de xxx de xxxxx com dura¢ao xhxx minutos:

» Acdo de formacdo sobre o tema - Sistema de Normalizacao
Contabilistica (SNC) — na qual foram apresentados casos praticos
relativos a transposicao do Plano Oficial de Contabilidade (POC) para o
SNC.

Empresa de Software de Gestao
Dia xx de xxxx de XXXXX:

> Acéao de formagédo, do Software de Gestéao, sobre o tema — Conversao
do Plano de Contas e a transferéncia dos valores das contas em POC
para SNC de modo a fazer a reabertura para o periodo.

OTOC (Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas)

Dia xx de Janeiro xxxx com duracao x horas:
> Acéo de esclarecimento 0111, sobre o tema — Cédigo Contributivo.

(Anexar os certificados que provam as formacoes)




5-Bibliografia Consultada:

(Na elaboracao do Relatério de Conteudo, e no exercicio da profissao)
Livros consultados:

» BORGES, Anténio e RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério, (2003),
Elementos de Contabilidade Geral, 212 Edi¢ao, Areas Editora _ )

» RODRIGUES, Jodo (2011); SISTEMA DE NORMALIZACAO CONTABILISTICA
EXPLICADO,; Porto Editora, 22 edigao; .

» (2011); SISTEMA DE NORMALIZACAO CONTABILISTICA; Porto Editora, 32
edicao;

» (2009); SISTEMA DE NORMALIZAGCAO CONTABILISTICA; Vida Econémica.

Cédigos consultados:

» Cbdigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas (CIRC);

» Cbdigo do Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (CIRS);

» Cbdigo das Sociedades Comerciais (CSC);

» Cbdigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA);

» Regime do IVA nas Transmissdes Intracomunitarias(RTI);

» Cédigo Comercial(CC);

» Cédigo do Imposto Municipal sobre Imoéveis(CIMI);

» Codigo do Imposto Municipal sobre as Transmissdes Onerosas de Imoveis (CIMT);

» Cédigo do Imposto de Selo (CIS);

» Estatuto dos Beneficios Fiscais (EBF);

» Lei Geral Tributaria (LGT);

» Codigo do Procedimento e de Processo Tributario (CPPT);

» Regime Geral das Infragdes Tributarias (RGIT);

» Regime das Depreciacées e Amortizagoes para efeitos de IRC;

» Codigo do Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social
(CRCSPSS);

» Estatuto da Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas (EOTOC) e Caddigo
Deontolégico dos Técnicos Oficiais de Contas (CDTOC). (Decreto-Lei n®310/2009, de
26 de Outubro)

Requlamentos consultados:

»Regulamento de Inscricdo, Estagio e Exame Profissionais, da Ordem dos Técnicos
Oficiais de Contas.

Normas consultadas:

»Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF);
»Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE);
»Normas Contabilisticas para Microentidades (NCM).



