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1. Introducéo

No ambito da Unidade Curricular de Simulagdo Empresarial, foi-nos proposto a
administracdo em ambiente virtual de uma empresa, com o objectivo de uma
aproximacdo o mais real possivel do meio empresarial, procedendo assim a aplicacao de

conhecimentos anteriormente adquiridos a nivel Contabilistico e Fiscal.

Apbs um sorteio, foi-nos atribuida uma empresa ja constituida, a qual se destina
a Construcdo Civil e Obras Publicas, como actividade principal, na forma de sociedade
por quotas.

A nova denominacdo é “ALFA Construcdes, Lda.”, tendo como sécias Magda
Raquel da Mata Torradas e Vania Sofia Bento Esteves, e cujo capital social ascende os
50.000€.

Pretendemos, desta forma, alcancar e executar todos os objectivos que nos foram

propostos pelos docentes orientadores.
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2. Descri¢ao sumaria das diligéncias a efectuar decorrentes
das alteragGes na estrutura societaria

Como esta empresa ja estava constituida, € necessario apenas a legalizacdo da

alteracdo dos socios gerentes.

Deste modo, é essencial o recurso a varios processos conforme descrito na Lei,
nomeadamente a Segurancga Social, o Ministério das Financas e o Registo Nacional de
Pessoas Colectivas, os quais descritos em baixo e que constam no “Dossier de

Documentos Oficiais”.

2.1 Alteracéo da firma e da sua admissibilidade

Para proceder ao pedido do Certificado de Admissibilidade e do Cartdo de
Identificacdo de Pessoa Colectiva ao Registo Nacional de Pessoas Colectivas foi
necessario o preenchimento de dois modelos: modelo 1 — Pedido de Certificado de
Admissibilidade de Firma ou Denominacdo e modelo 2 - Pedido de
Inscricao/ldentificacdo de Pessoa Colectiva ou Entidade Equiparada.

Foi entdo necessario, para o preenchimento do modelo 1, proceder ao pagamento
da quantia de 0,50€, podendo este preenchimento ser feito online através da Direc¢do

Geral de Registos e Notariado.

Para o preenchimento do modelo 2, foi pago a quantia de 14€ pelo servico, e no
acto da entrada do documento é apresentada uma fotocdpia do Cartdo de Identidade do
requerente. O cartdo de Identificacdo de Pessoa Colectiva ndo tem validade fiscal e o
namero é atribuido pela Direccdo Geral dos Impostos com base no RNPC.
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2.2 Actualizagdo do pacto social com acta de nomeacao dos corpos
sociais

Neste documento consta a nova firma da empresa, o capital social, constituida
por sociedade por quotas, 0s novos 6rgaos sociais e quais as suas funcdo na empresa.

Este documento devera ser realizado por um solicitador ou advogado.

2.3 Alteracdo da declaracao de inscrigdo no registo

Procedemos ao preenchimento da Declaracdo de Alteracdo da Direcgdo Geral de
Impostos mostrando como documentos de suporte o Cartdo Provisorio de Identificacdo
de Pessoa Colectiva e fotocopias dos nameros de Contribuinte dos socios e do Técnico
oficial de Contas.

A declaracéo é assinada pelo Técnico Oficial de Contas.

2.4 Requerimentos de registos exigiveis na conservatoria do registo
comercial

Preenchimento de dois impressos, um de Requisicdo de Certiddo de registo
comercial e outro para o Requerimento para Registo por Transcricdo (modelo 1) em
consequéncia da alteracdo ao pacto social e a firma.

2.5 Termos de abertura e encerramento do (s) livro (s) de actas

Presentemente, o Decreto-Lei 76-A/2006, de 29 de Marco, "elimina a
obrigatoriedade de existéncia dos livros de escrituragdo mercantil [...] Logo, os livros de
inventario, balanco, diario, razdo e copiador deixam de ser obrigatérios, apenas se
mantendo os livros de actas.". E excluido também "a obrigatoriedade de legalizac&o dos
livros" (nas conservatérias do registo comercial), "incluindo dos livros de actas". Este

decreto-lei entrou "em vigor no dia 30 de Junho de 2006."
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Pelo que ndo vamos proceder a esta legalizacdo por ndo ser obrigatéria.

No Dossier de Documentos Oficiais consta o histérico das actas desta a

constituicdo da empresa.

2.6 Comunicacao a IGT do inicio de actividade e do mapa de horéario de
trabalho a praticar no estabelecimento

Para regulamentar este aspecto foi executada uma carta a Delegacdo da
Inspeccao-Geral do Trabalho, da area a que pertence a nossa sede, onde se comunica 0
inicio de actividade, com referéncia aos dados da empresa e dos trabalhadores. E
também enviado ao mesmo 6rgdo uma remessa do horario de trabalho da empresa para
que 0 mesmo receba um Visto de aprovacgao.

2.7 Pedido de inscri¢cdo na Seguranca Social

Para a alteracdo da firma, procedeu-se ao preenchimento do modelo RV 1011

por conta das alteragdes na sociedade.

2.8 Contrato de trabalho

Através da ficha da empresa, é-nos exigido a contratacdo de dois novos
empregados, em regime de primeiro emprego. Em anexo, no dossier de documentos
fiscais constam todos os contratos dos trabalhadores que a empresa ja possuia, e 0s dois
novos contratos dos trabalhadores em regime de primeiro emprego, na funcdo de
Ajudantes (Afonso Miguel Guerreiro e Nuno Filipe Ramalho).

Foi entdo necessario, para a contratacdo dos trabalhadores, o preenchimento do
modelo RV 1005 - Trabalhador por conta de outrem inscri¢do/enquadramento da
Seguranca Social, o0 modelo RV 1009 - Declaracdo do trabalhador de inicio de
actividade e vinculo profissional a nova entidade empregadora da Seguranca Social € 0
modelo RC 3002 — Requerimento da Segurancga Social.
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2.9 Contrato como TOC

Pedro José Gomes, Técnico Oficial de Contas, € o novo TOC na empresa,
inscrito na Camara dos Técnicos Oficiais de Contas sob o n°. 8258, e de contribuinte
199539260.

Para tal, e para este poder iniciar a prestar os seus servicos & empresa, foi
necessario, procedermos ao contracto de prestacdo de servicos, por parte deste a

empresa.

2.10 Comunicado a CTOC

Para o TOC poder comecar a prestar servicos a empresa, foi necessario a
comunicacdo & Camara dos Técnicos Oficiais de Contas pelo préprio TOC.

2.11 Comunicado a OROC

Com base no n.° 2 do artigo 262 do Cddigo das Sociedades Comerciais, a
empresa dispensa a contratacdo de um Revisor Oficial de Contas, pois ndo cumpre 0s

limites deste artigo.

2.12 Renovacéo do licenciamento industrial

De maneira a iniciar a actividade, foi necessario proceder a renovacdo do

licenciamento ou alvara junta da Camara Municipal.

Deste modo, no dossier de documentos oficiais esta o pedido do alvara solicitado

a Central Publica e de Servicos.
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3. Planificacdo das actividades a desenvolver de acordo com 0s
objectivos definidos na ficha da empresa

3.1 Bens e servigos ou areas de negocio

Na medida em que possuimos uma empresa de Construcdo Civil e Obras
Publicas, 0 nosso objectivo sera a realizar o maximo de obras possiveis, obtendo assim

um maior nimero de clientes e consequentemente obter maior lucro.

3.2 Ciclos de actividade

O ciclo de actividade desta empresa esta ligado a producdo, na medida em que esta

relacionado com as obras a adjudicar.

Com base na ficha da empresa, é-nos exigido a execucao de trés obras, das quais o
acabamento de um infantario (obra 3), uma fabrica de transformacdo de pescado (obra
1) e um clube de golfe (obra 12).

Para a realizacdo dos acabamentos do infantario, o prazo de execuc¢do é de 200 dias e
0 preco base previsto é de 250.000,00€, procedendo a subcontratacdo de ramos de

construgdo, como por exemplo carpintaria, pintura, electrificacéo, entre outros.

De seguida, iremos proceder & constru¢cdo de uma fabrica de transformacdo de
pescado, cujo prazo de execucdo é de 300 dias e o preco base de 800.000,00€. Para a
construcdo desta obra, iremos proceder a subcontratacdo de servicos de pintura,

pavimento, aluminios, estucagem, etc.

Por altimo, realizaremos a construcdo de um clube de golfe, com um prazo de
execucdo de 300 dias e um preco base de 600.000,00€, subcontratando servigos de

terraplanagem, pichelaria, electrificacao, entre outros.

A nivel de investimento, visto que a empresa ja possui 0 material necessario para o
funcionamento da mesma, no proximo més sera realizado o investimento que consta na

ficha da empresa.
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3.3 Recursos humanos necessarios e respectiva estrutura funcional

A Sociedade “ALFA Construcbes, Lda.” € constituida por dois socios: Magda
Raquel da Mata Torradas e Véania Sofia Bento Esteves.

A nivel organizacional, colocamos o Técnico Oficial de Contas ligado com a
geréncia de forma descontinua, no organigrama da empresa, pois as suas funcdes séo de
colaboracdo com a Administracdo, ndo fazendo parte do quadro da empresa de modo
directo.

Procedemos a uma divisdo das areas da empresa de acordo com as funcbes
desempenhadas pelos membros da organizacdo, distinguindo trés departamentos: o
Departamento de Producdo, o Departamento Administrativo e o Departamento

Comercial.

O Departamento de Producdo compreende dois tipos de trabalhadores: os Oficiais e
0s Ajudantes. Manuel Antonio Dos Limdes, Antonio Calhau e Paulo Fonseca fazem
parte da categoria de Oficiais e Luis Manuel Cardoso, Gregorio Alves, Vitor Lopes,
Antoénio Serafim Ferreiro, Ricardo Aradjo Pereira, Afonso Miguel Guerreiro e Nuno
Filipe Ramalho da categoria de Ajudantes, sendo estes dois Ultimos recentemente

contratados no regime de primeiro emprego.

No Departamento Administrativo, Ana Cristina Fonseca é empregada de escritorio e
no Departamento Comercial, 0 Orcamentista é Orlando Manuel Carmona.

A empresa deve, nos termos do Codigo do Trabalho em vigor proporcionar formagédo
continua, de caracter geral, a pelo menos 10% dos seus trabalhadores. Para o efeito deve
contrata-la junto de um estabelecimento de Ensino Superior existente na Simulacdo
Empresarial. Deve também contratar servicos de medicina, higiene e seguranca no

trabalho.

Deve respeitar as condigdes do Acordo Colectivo de Trabalho em vigor para o
sector.
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E politica da empresa atribuir um prémio anual a 20% dos seus colaboradores mais
eficientes, o qual consiste na participacdo num Challenger Trophy organizado por uma
empresa de actividades desportivas (a atribuir no 3° trimestre).

Socios Gemrenies:

Vg Ll | Ol o
Varia 5ofia Bento Esteves - -: Pedn José Clomes
| | |
W\
. Departamenio .
. Departamento de Produgio Administrativo Departamento Comercial
/
| ]
Oficiais: Ajudantes: Secretaria: Orgamentista: N
Ivlarmel Antémio Dos Lides Luds Ilarme] Cardoso Lna Cristing Fonseca
Antdnio Calhan Gregorio Llves Orlando Ilanne] Carrona
Paulo Fonseca Vitor Lopes
L ntdrio Serafim Ferreito
Ricardn Lraitjo Pereira
& fomeo Miguel Cruere o Y,
34 Relagdes contratuais a estabelecer com entidades prestadoras de
Servigos
e TOC

A sociedade possui contabilidade organizada e estabelece um contrato de
prestacdo de servigos em regime de avenga com o Técnico Oficial de Contas N.° 8258 —
Pedro José Gomes.
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e Empresa de Restauragéo

A empresa tem um bar onde sé@o servidas refeicdes aos seus colaboradores pelo
que se deve proceder a realizacdo de um contrato de fornecimento de refeicdes com uma

empresa de restauracao.

e Empresa de Medicina, Higiene e Seguranga no Trabalho

A sociedade devera estabelecer uma relagdo contratual com uma empresa de
Medicina, Higiene e Seguranca no Trabalho. Os servicos pretendidos com este contrato
serdo: avaliacdo das condigdes de seguranca e higiene dos postos de trabalho; avaliacéo
da adequacdo das condicdes fisicas dos trabalhadores ao posto de trabalho; prestacdo de
consultas médicas periddicas a efectuar a pelo menos 20% dos trabalhadores; ficando
obrigada, perante esta empresa, a cumprir com o0s procedimentos que lhe venham a ser

indicados e a prestar as informacdes que lhe sejam solicitadas.

e Seguros
- Acidentes de Trabalho;
- Viaturas (s6 Responsabilidade Civil);
- Multi-riscos;

- Seguro de vida para os gerentes;

e Limpeza e Higiene

Estes servigos serdo subcontratados.
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e Empresa de Rent-a-Car

Teremos que efectuar contratacdo destes servigos pelo periodo da imobilizagédo

dos veiculos da frota, quando estes estejam a realizar a sua manutencéo periodica.

e Qutras Subcontratacdes

As actividades de manutengdo da empresa devem ser subcontratadas junto das
empresas de Simulacdo Empresarial.

e Contrato de arrendamento

Procedemos & elaboracdo do contrato de arrendamento do espago de escritdrio

da empresa, pois 0 contrato existente vigorava apenas num periodo de um ano.

3.5 Anélise critica do balancete final e documentos conexos,
apresentando os eventuais lancamentos de rectificacéao

Ao analisar o balancete de fecho do exercicio de 2007 concluimos que
possuimos um Dep6sito a Ordem no Banco Online no valor 411.475,56€, Titulos
Negociaveis no valor de 51.003,86€ respeitantes a Obrigacdes e Titulos de Participacao
— Outras Empresas. A conta de Empréstimos Obtidos apresenta um valor total de
7.499,96€ que advém de uma conta caucionada no valor de 2.500€, e de um

empréstimos a médio e longo prazo no valor de 4.999,96€.

Apobs a andlise da conta de Imposto sobre o rendimento verificamos que existe
um saldo a débito no valor de 12.406,52€ na conta 2411-Imposto suportado, a qual se
mantém em aberto, devendo estar saldada. Para isso serd necessario efectuar um

lancamento de rectificacéo e recalcular o valor do imposto, a pagar ou a receber.

Na conta 2417 — Pagamento por Conta, existe um saldo de 127.107,00€ a débito,
saldo este que se encontra na respectiva modelo 22, devendo esta conta estar saldada.
Também a conta Imposto do Exercicio apresenta um saldo credor & qual se precedera ao

langamento da anulag&o.
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Na conta 25 — Accionistas (s6cios), vamos receber 1200€ de lucro em empresas
associadas (2534 — Empresas associadas/ lucros disponiveis) no inicio do exercicio de
2008 uma vez que possuimos uma participacdo de 100.000,00 ac¢des adquiridas pela

geréncia que constituiu a empresa.

Na conta 2552 - Restantes accionistas (adiantamentos por conta), temos um
saldo credor de 45.675,62€. Este valor é respeitante a um adiantamento ao qual ndo foi
efectuado o pagamento. No final do exercicio de 2007, a conta 89 — Dividendos
Antecipados, aquando do apuramento, deveria apresentar um saldo nulo.

No que respeita a conta 26 — Outros Devedores e Credores, existem dois
fornecedores de imobilizado conta corrente, nacionais (Pinto & Jesus, Lda. e Banco
Online - Nissan) com saldos credores. No inicio do exercicio de 2008 deve-se proceder
ao pagamento.

Na conta 351 temos um saldo devedor de 59.889,22€ referente a existéncias da
obra n°6 a qual ndo se tem o conhecimento do seu acabamento no exercicio de 2007.

A classe 8 mostra que foi obtido um Resultado Liquido do Exercicio de
241.598,49€ (conta 88) e que foram atribuidos dividendos no valor de 29.963,92€ que
no inicio do exercicio, devem ser transferidos para a conta 59 — Resultados Transitados.

3.6 Enquadramento fiscal e breve descri¢ao das principais obrigacoes

A empresa “ALFA Construcfes, Lda.”, nos termos do Cédigo do Imposto sobre
0 Valor Acrescentado (CIVA) e Cddigo do Imposto sobre o Rendimento de pessoas
Colectivas (CIRC), sendo uma empresa comercial, esta obrigada a possuir contabilidade
organizada nos termos do POC (Plano Oficial de Contabilidade), conforme dispde o
art.°115° n.° 1 do CIRC.

Em sede de IVA, a empresa ficara enquadrada no regime normal trimestral, nos
termos do artigo 1.° do Cddigo do IVA, no que respeita a sede de IRC a sociedade ficara
enquadrada no regime geral de tributacdo, isto é, apurard o seu lucro ou prejuizo fiscal
de acordo com a contabilidade, fazendo-se as correcgdes fiscais impostas pela lei. De
acordo com o n°1 do artigo 80° do CIRC a taxa prevista é de 25%.
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As principais obrigagdes declarativas da sociedade s&o:

) Enviar por transmissdo electronica de dados (Portaria n.° 1214 /2001, de 23 de
Outubro), o Anexo J da Declaracdo Anual de Informacdo Contabilistica e Fiscal
(Declaracdo Anual) a que se refere o artigo 113° n.° 1 do CIRC até final de Fevereiro,
nos termos do Decreto -Lei n.° 17 / 2005, de 15 de Janeiro;

. Envio da Declaracdo periddica de rendimentos (Declaracdo Modelo 22) até final
de Maio, por transmissdo electronica de dados (Portaria n.° 1214 /2001, de 23 de
Outubro), de acordo com artigo 112°, n.° 1 do CIRC;

. Envio por transmissdo electrénica de dados, de acordo com a Portaria n.°
375 /2003, de 10 de Maio, da Declaracdo Periddica a que se refere a alinea c) do n.° 1
do artigo 28° do CIVA, bem como dos anexos nela referidos, até ao dia 15 do 2° més
seguinte ao trimestre do ano civil a que se referem as operacGes, nos termos do artigo
40° n.° 1, alinea b) do CIVA,;

) Enviar por transmissdo electronica de dados (Portaria n.° 1214 /2001, de 23 de
Outubro), a Declaragcdo Anual com os restantes anexos até final de Junho.

Para além destas obrigacOes, a empresa devera constituir e manter, de forma
ordenada, um arquivo de documentacdo fiscal (dossier fiscal), nos termos do artigo
121° n.° 1 do CIRC, regulamentado pela Portaria n.° 359 / 2000, de 20 de Junho.

Em termos de IRC o pagamento do imposto devera ser feito em trés pagamentos
por conta, até final de Julho, Setembro e Dezembro, nos termos do artigo 96°, n.° 1,
alinea a) do CIRC, fazendo-se o acerto do pagamento da diferenca, entre o imposto
apurado e o valor ja entregue, até ao final de Maio, nos termos do artigo 96°, n.° 1,
alinea b) do CIRC. O montante de cada pagamento por conta corresponde a 90% do
imposto liquidado no exercicio anterior, de acordo com o n° 3 do artigo 97° do CIRC.
Quanto ao Pagamento Especial por Conta (PEC), é necesséario a realizagdo do mesmo,
uma vez que este ja € o terceiro ano de exercicio, respeitando o disposto no artigo 98°,
do CIRC.

Em termos de IVA, estamos obrigados a entrega do imposto simultaneamente
com as declaracdes a que se refere o CIVA, sendo estes pagamentos obrigatdrios até um
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més e quinze dias apds o apuramento de IVA quando se proceda ao encerramento dos

respectivos trimestres.

No que respeita as entregas de retencbes de impostos e contribuicdes para a
Seguranca Social, as obrigacdes da sociedade sdo as seguintes:

. Entregar até ao dia 20 do més seguinte aquele a que respeitam as operagdes as
retencOes de IRS ou IRC (trabalho dependente e independente e rendimentos prediais);

. Entregar até ao dia 15 do més seguinte a que respeitam as operacGes as

contribuicdes obrigatdrias para a Seguranca Social.

3.7 Organizacao contabilistica e dossier de arquivo

A empresa possui contabilidade organizada, a ser efectuada pelo Técnico Oficial
de Contas n.° 8258, Pedro José Gomes.

Quanto a organizacgdo contabilistica, esta ird ser executada da seguinte forma:

e Livros Obrigatorios

De acordo com os artigos 29° a 32° do Codigo Comercial, a empresa devera
possuir livros de: Inventario e Balancos, Diario, Razdo e Livro de Actas.

Os artigos 33° a 37° do Codigo Comercial definem o que deve constar em cada

um dos livros atras indicados.

A empresa “ALFA Construcdes, Lda.” possuird varios Diarios, nomeadamente:
Diario de Bancos (documentos emitidos pelo banco, excepto os extractos bancarios);
Diario de Vendas (documentos que irdo respeitar as vendas realizadas pela empresa);
Diario de Compras (facturas referentes a terceiros, imobilizado e custos e perdas);
Diario de Operacdes Diversas (documentos referente ao processamento de salérios e
documentos internos); Diario de Pagamentos (documentos de fornecedores); Dario de
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Cobranca (documentos de clientes); e Diario de IVA (documentos relacionados com 0
apuramento do imposto).

e Dossier de Arquivo

Como anteriormente realizado, a empresa possuird um dossier, onde serdo
arquivados os documentos oficiais, nomeadamente: Documentos de constituicdo de
sociedade; Seguranca Social e Documentos dos Empregados (inclui as declaragdes de
remuneracdes e recibos de vencimentos); Contratos de Leasing (contém todos os
contratos de leasing); Contratos de PrestacGes de Servicos (reiine todos os contratos de
prestacdo de servigos e contratos de trabalho sem termo); Controlo Interno (engloba
todas as operacGes e documentos necessarios para a implementacdo das medidas de
controlo interno adoptadas); Livros Selados (onde se encontram todas as actas da
empresa); Reconciliacdo Bancéria (engloba as reconciliagdes bancérias e consulta de

movimentos).

3.8 Medidas de controlo interno a adoptar adequados a empresa e ao
respectivo sector de actividade no ambiente de simulagéo empresarial

A empresa “ALFA Construcbes, Lda.”, cumprindo os Principios Contabilisticos
Geralmente Aceites e tendo em conta as necessidades dos consumidores, tem como

objectivo maximizar lucro.

As medidas de controlo interno facultam a Administracdo informacGes precisas e
objectivas que reflectem a realidade e permitem atingir o maximo de resultados com o

minimo de recursos humanos, financeiros e materiais.

Serd entdo adoptado um sistema de controlo interno, idéntico ao utilizados pelas

antigas geréncias, que consiste em:

- Todos os documentos que vinculem a sociedade devem ser obrigatoriamente
assinados por ambos 0s sécios gerentes;

- O TOC é inteiramente responsavel pela contabilidade da empresa;
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- Comprovar a veracidade da informacao e relatérios contabilisticos, demonstracfes
financeiras, operacionais, entre outras;

- Obter um controlo eficiente sobre todos os aspectos vitais do neg6ocio constituindo
meios capazes de prevenir eventuais fraudes;

- Ter 0 Quadro de Pessoal sempre actualizado para que seja possivel verificar se
todos os pagamentos feitos a trabalhadores da empresa sdéo mesmo feitos a trabalhadores
reais;

- Estimular a eficiéncia do pessoal;

- Localizar eventuais erros e desperdicios;

- Efectuar reconciliagdes bancérias trimestralmente;

- Salvaguarda dos Activos;

- Avaliar periodicamente os saldos das contas Clientes — c/c (21) e Fornecedores —
c/c (22) com o objectivo de verificar se os prazos de recebimento e de pagamento

acordados estéo a ser cumpridos.
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4. Conclusao

Apos a realizacdo deste Relatorio Inicial, ficamos interiorizados e envolvidos na
panoramica da empresa que nos foi atribuida na Simulacdo Empresarial.

Tendo em conta os dados fornecidos pela empresa e por nds analisados, a
situacdo actual da empresa é favoravel, uma vez que os dados estdo bem organizados e

ndo foram encontrados erros muito significativos.

Como nova geréncia, ¢ fundamental obtermos estratégias para que a empresa
possa continuar a atingir os objectivos.

E da inteira responsabilidade da empresa, manter-se alerta ao meio envolvente e
as constantes alteraces do mercado, de modo a obter maiores vantagens competitivas.

O planeamento estratégico € um requisito fundamental para se conseguir obter
uma boa gestdo. Para tal, devera proporcionar os incentivos certos para atrair e motivar
devidamente os soécios gerentes. O sucesso estratégico deve ocorrer tanto a nivel

individual como organizacional.

A realizacdo deste trabalho foi essencial, na medida em que ficamos a conhecer
todos os passos para a administracdo de uma empresa, tendo-se procedido a uma
aplicacdo préatica de conhecimentos adquiridos anteriormente.
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