Plano de Estágio

1. Duração
O estágio terá a duração de cinco meses, com oito horas diárias, durante trinta dias por mês, perfazendo 800 horas.
2. Perfil de Competências

2.1. Organizar a contabilidade de acordo com o Sistema de Normalização Contabilística (SNC);

2.2. Classificação e registo dos documentos a contabilizar;

2.3. Apuramento dos impostos: IVA, IRS e IRC;

2.4. Processamento de salários e pagamento de contribuições;

2.5. Encerramento de contas e preparação das demonstrações financeiras;

2.6. Encerramento contabilístico, elaboração de relatórios de gestão e análise de dados;
2.7. Resolução de problemas organizacionais com recurso a contactos com entidades directamente relacionadas com a actividade;

2.8. Acompanhamento de processos de constituição de empresas, bem como de processos de fusão, dissolução e liquidação de empresas, no caso de ocorrência.
3. Objectivos a Atingir
3.1. Desenvolver capacidades;
3.2. Identificar documentos;
3.3. Compreender métodos de trabalho;
3.4. Demonstrar interesse em uniformizar critérios contabilísticos;
3.5. Familiarizar-se com normas e práticas de controlo interno, ao nível de procedimentos contabilísticos;
3.6. Apurar impostos directos e indirectos e cumprir prazos de execução;
3.7. Encerrar contas e preparar demonstrações financeiras;
3.8. Preparar a informação contabilística para elaboração de relatórios financeiros e de gestão;
3.9. Conduta ética e deontológica associada à profissão.
4. Descrição de Actividades a Desenvolver
4.1. Inteirar-se do serviço a desenvolver no seu espaço de trabalho;

4.2. Conhecimento da documentação a tratar e identificação da resolução contabilística;

4.3. Identificar e aplicar os critérios utilizados na classificação dos documentos;

4.4. Aplicar os conhecimentos apreendidos durante a formação teórica;

4.5. Contactar clientes e criar empatia de forma a desenvolver proximidades de trabalho;

4.6. Aplicação dos procedimentos de controlo interno definidos principalmente ao nível do controlo de documentos;

4.7. Levar a cabo o apuramento de imposto e preencher as declarações de IRS, IRC, IES e IVA, por via electrónica;

4.8. Encerrar o ano contabilístico e elaborar relatórios de gestão e análise financeira;
4.9. Elaboração de actas de aprovação de contas e aplicação de resultados;

4.10. Aconselhamento de empréstimos em novas áreas de investimento;

4.11. Desenvolver e acompanhar todos os processos de criação de empresas bem como da sua reestruturação e liquidação, no caso de ocorrência;
4.12. Informação dos clientes das constantes alterações e adaptações das normas contabilísticas nacionais, às normas contabilísticas europeias.
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