Plano de Estagio

(conforme art.2 9 do Regulamento de Inscri¢do)
I. Identificacao do Estagiario

Nome:
Morada:
Telemovel:

E-mail:
Il. Estagio

Entidade Acolhedora:
Responsavel pelo Estagiario na Entidade:
Data prevista para o Inicio:

Data prevista para a Conclusao:

A realizagdo do estagio profissional incidira entre outros, aspectos considerados relevantes para
efeitos de preparacao para obtencado de categoria de TOC:

1. Aprendizagem relativa a forma como se organizam os documentos contabilisticos, desde a

sua recepgdo até ao seu arquivo;
2. Praticas de controlo interno;
3. Apuramento das contribuicdes, impostos, e preenchimento das respectivas declaracoes;

4. Encerramento de contas e preparacdo das demonstragdes financeiras e restantes

documentos que compdem o “dossier fiscal”;
5. Preparacao de informacdo contabilistica para relatdrios e analises de gestao;

6. ldentificacdo e acompanhamento relativo a resolucdo de questGes da organizacdo com

recurso a contactos com os servicos relacionados com a profissao;

7. Conduta ética e deontoldgica associada a profissado.



lll. Reparti¢cao da carga horaria

1. Aprendizagem relativa a forma como se organizam os documentos contabilisticos, desde a
sua recepgdo até ao seu arquivo

Descricao N.2 horas
Adaptacdo do estagidrio a entidade acolhedora 8
Recepcao, separacdo e organiza¢do de documentos 50
Classificacdo dos documentos 120
Registo/lancamento dos documentos no sistema informatico adequado 72
Arquivo dos documentos de acordo com diarios 19

Sub total 269

Quadro n.2 1 — Reparti¢do da carga horaria — Organiza¢do de documentos

2. Préticas de controlo interno

Descri¢ao N.2 horas
Reconciliagdes bancarias 39
Conferéncias de saldos c/c clientes e fornecedores 24
Contagem fisica do saldo de caixa 5
Elaboracdo de Demonstragdo de Resultados mensais 39
Consulta e elaboragdo de mapa de compromissos fiscais 20
Analise do sistema de controlo interno 39

Sub total 166

Quadro n.2 2 — Reparticdo da carga horaria — Praticas de controlo interno

3. Apuramento das contribui¢cdes, impostos, e preenchimento das respectivas declaracoes

Descrigao N.2 horas

Simula¢do do preenchimento das declara¢des periddicas de IVA 48

Acompanhamento da emissdo das guias de pagamento das retenc¢ées de 10
IRS e Imposto de Selo

Sub total 58

Quadro n.2 3 — Reparti¢do da carga hordria — Apuramento das contribui¢cdes



4. Encerramento de contas e preparacdo das demonstragdes financeiras e restantes
documentos que compdem o “dossier fiscal”

N.2 horas
Descrigao
Conferéncia geral das contas: caixa, depdsitos bancarios, clientes, 35
fornecedores, outros devedores e credores, etc.
Acréscimos e diferimentos: seguros, rendas, remuneragdes a liquidar, 24
juros, etc.
Apuramento do CMVMC e da Variacao da producao 19
Preenchimento das fichas de imobilizado, base para o célculo das 18
amortizagoes
Apuramento dos Resultados e estimativa de imposto 35
Simulac¢ao do preenchimento do Modelo 22 45
Simulacado do preenchimento da IES 45
Sub total 221

Quadro n.2 4 — Reparticdao da carga horaria — Encerramento de contas

5. Preparacao de informacgdo contabilistica para relatdrios e analises de gestdo

Descricao N.2 horas

Analise econédmica — financeira da empresa 30

Consulta e elaboragdo de Anexos ao Balango e Demonstragdes Resultado 20

Preparacao de Diversa Documentacgao 16

Sub total 66

Quadro n.2 5 — Reparticdo da carga hordria — Prepara¢do de informagdo contabilistica para relatérios e
analises de gestao



6. Identificacdo e acompanhamento relativo a resolucdo de questdes da organizagdo com
recurso a contactos com os servigos relacionados com a profissdo

Descrigao N.2 horas

Consulta da diversa legislagdo: CIVA, CIRS, CIRC, Cl.Selo, Orcamento de 10
Estado, Directrizes Contabilisticas, Principios Contabilisticos, etc.

Acompanhamento do Patrono 4 reparti¢cdo de Finangas, seg.Social etc 8

Obtencdo de Informacdo junto de outros profissionais conexos a profissdo | 8
como advogados e solicitadores.

Sub total 26

Quadro n? 6 — Reparticdo da carga horaria — Consulta a legislagdo.

7. Conduta ética e deontoldgica associada a profissao

Descrigao N.2 horas
Obtencdo de Informacdo sobre a conduta ética e deontoldgica 4

Sub total 4

Total geral 810

O Patrono:

O Estagiario:




