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MANUAL DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIOS PARA AUDITOR CERTIFICADO

Artigo 1°
Definicdo e objetivos do estagio

O estagio profissional compreende o exercicio de um conjunto de praticas no ambito da profissdao de auditor
certificado, credenciadas por um patrono, auditor certificado, com pelo menos 3 anos de exercicio
profissional, e tem por objetivo inserir socio-profissionalmente o candidato a admissdo na Ordem, de modo
a que o mesmo obtenha a experiéncia ou adestramento no desempenho das funcbes ou atividades do
auditor certificado e tome conhecimento das regras de ética e deontologia préprias da profissao.

Artigo 2°
Admissado, inicio e duracao do estagio

1. O estagio deve iniciar-se no prazo maximo de 3 anos apds o candidato ter realizado o exame ou dele ser
dispensado e deve comecar efetivamente no prazo maximo de 30 dias apds a aceitacdo da candidatura,
devendo o patrono e o estagiario comunicar, conjuntamente, por escrito, ao Presidente do Conselho Técnico a
data de inicio, local e o horario de realizagdo do estagio, bem como a data prevista para o término.

2. O estagio tem a duracgao de 3 anos (minimo 350 horas semestrais), devendo ser cumprido de forma
ininterrupta, salvo as excegdes previstas no Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames.

3. Cada semestre e ano de estagio sé se consideram decorridos apds completar as horas previstas.
Quando tal ndo ocorra, podera o Conselho Técnico prolongar o tempo, a requerimento do patrono.

4, O estagio, incluindo as prorrogacdes, interrupcées e mudancas de patrono, ndo pode ultrapassar 6
anos, findos os quais caduca a possibilidade de aprovagdao no mesmo.

Artigo 3°
Convengao e plano de estagio

Previamente ao inicio do estagio deverdo ser estabelecidas e existirem:

1. Uma Convengdo de estagio assinada entre o Estagidrio e o Patrono, e a Sociedade de Auditores
Certificados onde é realizado o estagio, se for o caso, e serem apresentadas declaracGes do Patrono e do
Estagiario, conforme modelos atualizados fornecidos pela Ordem.

2. Um Plano de estagio que deve levar em consideragdo ou ter por base a Lista Atualizada das Tarefas
minimas do estagio, conforme fornecida pela Ordem.

Artigo 4°
Avaliacdo semestral do estagio

1. O estagiario encontra-se sujeito a uma avaliagdo semestral do seu estagio devendo elaborar um
Relatorio semestral de estagio acompanhado pela Ordem, conforme modelo atualizado fornecido pela
Ordem, no prazo maximo de 15 dias apos o fim de cada semestre de estagio.

2. O relatério semestral deve ter em anexo o registo das presencas diarias e integrar, de forma cumulativa,
a relacdo das missGes em que o estagiario participou, em cada semestre, e a auto-avaliacdo do estagiario
guanto ao cumprimento dos objetivos do estdgio e quanto a aquisicdo das competéncias necessarias ao
exercicio da profissdo de auditor certificado (competéncias técnicas e competéncias comunicacionais). Sob
reserva de confidencialidade, devera ser facultado ao auditor-coordenador do estagio o acesso aos dossiés
das missOes de asseguracdo e servicos relacionados, em que o estagiario participou.



3. O patrono deve emitir o Parecer do patrono sobre o Relatério semestral de estagio acompanhado pela
Ordem, elaborado pelo estagiario, conforme modelo atualizado fornecido pela Ordem, no prazo maximo
de 30 dias apds o fim de cada semestre de estagio.

4. O Parecer do patrono sobre o Relatério semestral de estagio deve validar de forma expressa o
conteudo relatado pelo estagiario, designadamente no que concerne os tempos de estagio e as missoes
em que o estagiario participou e (conjuntamente com o estagiario) deve rever a autoavaliacao feita por
este quanto ao cumprimento dos objetivos do estagio e quanto a aquisicdo das competéncias necessarias
ao exercicio da profissdo de auditor certificado.

5. Na sequéncia de cada avaliacdo semestral, o patrono e o estagiario devem reprogramar as atividades
seguintes, do estagio, com vista a consecucdo dos objetivos do estagio e a aquisicdo das competéncias
necessarias ao exercicio da profissdo de auditor certificado.

6. O estagio podera eventualmente ser reduzido para metade, nos pressupostos do artigo 98° do
Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames, ou podera ser prorrogado nos termos do artigo 96° do
citado Regulamento.

7. A Comissdo de acompanhamento de estagios, através do auditor-coordenador do estagio, devera
confirmar o conteldo dos Relatorios semestrais através de reunies com o estagiario e/ou o patrono ou
de visitas ao escritorio onde decorre o estagio. No caso de ndo ter satisfeito todas as exigéncias do
estagio, o estagiario é instado pela Comissdo de acompanhamento de estdgios a satisfazé-las na
plenitude, informando-o dos elementos a completar.

8. No fim do ultimo semestre de estagio, o patrono deve elaborar um Relatério cumulativo da atividade
exercida pelo estagiario, que concluird com Parecer fundamentado sobre a aptiddao ou inaptidao e
idoneidade ética e deontoldgica ou ndo, do estagiario, para o exercicio da profissdo de auditor certificado,
o qual deve remeter ao Conselho Técnico, no prazo maximo de 30 dias apos a conclusdo do estagio.

Artigo 5°
Avaliacdo final do estagio

1. No término do estagio, o estagiario sera sujeito a uma prova de avaliacdo global que consiste na
apresentacdo de um Trabalho escrito, conforme modelo atualizado fornecido pela Ordem, cujo tema, a
escolha do estagiario, devera abordar, com ilustracdo pratica, situacées que tenham ocorrido durante o
estagio acompanhado pela Ordem.

2. A prova de avaliacdo global do estagio concretiza-se através da discussao do Trabalho escrito,
oralmente, perante um juri composto por um elemento da Comissao de acompanhamento de estagios,
que preside, o patrono do estagiario, e outro elemento a designar pela Comissdo de acompanhamento de
estagios, escolhido de entre os auditores certificados, com mais de 3 anos de exercicio efetivo da
profissdo e que ndo tenham sido punidos com pena superior a admoestacdo, nos ultimos 3 anos.

3. O juri atribuird a classificagdo final de “apto” ou “ndo apto” da qual pode haver recurso para o
Conselho Diretivo no prazo maximo de 7 dias da data da sua notificagdo ao estagiario.

Artigo 6°
Dossié de estagio

1. Toda a atividade do estagio deve ficar documentada num Dossié de estagio, que deve ser atualizado
diariamente, a comecar pelo Registo de presencas didrias no estagio, e deve estar permanentemente
disponivel no local de estagio.



2. O Dossié de estagio (vide conteldo e separadores no modelo), que deve ser guardado pelo patrono
pelo periodo minimo de dois anos apds a conclusdo do estagio, e o citado Registo de presencas diarias no
estagio, devem ser conforme os modelos atualizados fornecidos pela Ordem.

Artigo 7°
Controlo e supervisao do estagio

1. O Conselho Técnico supervisiona a realizacdo dos estagios através da Comissdo de acompanhamento
de estagios, cujo Presidente deve designar o membro da Comissdo que serd o auditor-coordenador do
estagio.

2. Cada estagio deve ser controlado pelo menos uma vez em cada semestre, através de visita ao
escritorio onde decorre o estagio, apds o primeiro, terceiro e quinto semestre de estagio, e através de
reunidoes na Ordem, apds o segundo, quarto e sexto semestre de estagio, devendo por cada visita ou
reunido ser preenchida uma Ficha de acompanhamento de estagio.

3. Cada auditor-coordenador elabora mensalmente um Relatério de atividade de acompanhamento de
estagios ao qual anexa as Fichas de acompanhamento de estagios respetivas, os quais devem ser
conforme os modelos atualizados fornecidos pela Ordem.

Artigo 8.°
Entrada em vigor e atualizacdo periodica

1. O presente Manual contém as regras e procedimentos especificos de acompanhamento de estagios
para auditor certificado e de avaliagdo dos estagiarios, sendo subsidiario do Regulamento de Admissao,
Estdgios e Exames, ao qual se submete, tendo o texto atual sido aprovado na reunido do Conselho
Diretivo, realizada no dia 3 de Outubro de 2014.

2. O Manual sera atualizado, de tempos em tempos, em decorréncia de eventuais alteracGes do
Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames, e como forma de o manter como instrumento adequado

ao melhor acompanhamento e avaliagdo dos estagios para auditor certificado.

Praia, 3 de Outubro de 2014 - O Presidente do Conselho Diretivo, Jodo Marcos Alves Mendes



ANEXO |
MODELO DE CONVENGAO DE ESTAGIO E DECLARACOES DO PATRONO E DO ESTAGIARIO



ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
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CONVENGCAO DE ESTAGIO PARA AUDITOR CERTIFICADO

PARTES
PATRONO:
1. Nome Cédula Profissional n°
2. BI/P Emitido por Em_/ / NIF
3. Morada
4, Caixa Postal Cidade Ilha Regido
5. Telefone Telemovel Fax E-mail

Com exercicio efetivo e continuo da profissdo de auditor certificado nos ultimos 3 anos, conforme declarado
a OPACC, nos termos do artigo 83° n® 2 do Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames (Regulamento),
no pleno gozo dos seus direitos e conhecimento das atribuicdes e deveres inerentes a sua qualificacdo
profissional e a funcdo de patrono, nomeadamente os referidos nos artigos 849, 859, 90°, 939 e outros do
Regulamento.

ESTAGIARIO:

1. Nome

2. BI/P Emitido por Em_/ / NIF
3. Morada

4. Caixa Postal Cidade Ilha Regido
5. Telefone Telemovel Fax E-mail

SOCIEDADE DE AUDITORES OU AUDITOR ONDE E REALIZADO O ESTAGIO OU LOCAL DE ESTAGIO:

1. Denominagao

2. Morada
3. Caixa Postal Cidade Ilha Regido
4. Telefone Telemovel Fax E-mail

A convencgao de estagio rege-se pelas condigoes e clausulas seguintes:

13, No prazo maximo de 30 dias apds a aceitacdo da candidatura ao estdgio pelo Conselho Técnico, o
patrono e o estagiario devem comunicar conjuntamente ao Presidente do Conselho Técnico a data de inicio,
o local e o horério de realizagdo do estagio, bem como a data prevista para o seu final.

23, O estagio tera a duracdo de 3 anos (minimo de 350 horas semestrais) e nunca podera durar mais de 6
anos, em qualquer circunstancia.

3a. A eventual prorrogacdo, interrupcdo ou reducdo do estagio processa-se de acordo com o estabelecido
nos artigos 96°, 97° e 98° do Regulamento.



43, O estagio decorrera sob a responsabilidade do patrono no local de estagio.

52, O patrono compromete-se a transmitir os seus conhecimentos profissionais, na medida do possivel e de
forma interessada, bem como a colaborar com a Comissdo de Acompanhamento de Estagios, nos termos do
Regulamento, aceitando todas as obrigacdes nele referidas.

63. O estagiario procurara apreender os conhecimentos profissionais que lhe forem transmitidos pelo
patrono, aceitando a orientacdo especifica deste e geral da Comissdao de Acompanhamento de Estagios da
Ordem, nos termos do Regulamento, cumprindo todas as obrigacdes nele referidas.

73. O estagiario compromete-se, perante o patrono e perante a Ordem, a ndo prestar quaisquer informagoes
relativas a fatos de que tenha tomado conhecimento no ambito do seu estagio, bem como ndo tirar qualquer
proveito quer direta quer indiretamente de segredos comerciais ou industriais que, nas mesmas condicdes,
tenham chegado ao seu conhecimento.

83 O estagiario devera realizar as tarefas que se encontram mencionadas no plano de estagio, seguindo
para tanto as orientagdes do patrono.

938 O estagiario obriga-se perante o patrono e perante a Ordem a satisfazer e facultar todos os
procedimentos necessarios a sua avaliagdo, nomeadamente no que concerne aos relatdrios, ao dossié de
estagio e folha de presencgas, devendo remeter o trabalho final, para a prova de avaliagdo global do estéagio,
ao Presidente do Conselho Técnico, até 60 dias apds a conclusdo do estagio.

102 O estagiario sujeitar-se-a ao regime de trabalho que for estabelecido pelo patrono, realizando as tarefas
especificas que lhe forem definidas por aquele, no dmbito dos deveres do estagiario previstos no artigo 80°
do Regulamento, independentemente das relacdes laborais entre eles estabelecidas.

112 O patrono deve registar todas as ocorréncias significativas do estagio, no dossié de estagio, que deve
ficar a sua guarda pelo menos durante 2 anos apds a conclusdo do estagio.

122 O patrono compromete-se a aceitar visitas de controlo e reunidoes de acompanhamento do estagio, no
escritorio onde exerce atividade, a cargo da Comissao de Acompanhamento de Estagios da Ordem.

132 O patrono compromete-se a elaborar pareceres sobre os relatérios semestrais do estagiario e, no fim do
estagio, a elaborar um relatério da atividade exercida pelo estagiario, que concluird com um parecer
fundamentado sobre a aptiddo ou inaptiddo e a idoneidade ética e deontoldgica ou ndo, do estagiario, para o
exercicio da profissdo, remetendo-o ao Conselho Técnico no prazo de 30 dias.

, de de

O Patrono

Assinatura

O Gerente da Sociedade de Auditores (ou o Auditor) onde é realizado o estagio

Assinatura

O Estagiario

Assinatura




NOME DO PATRONO

MORADA
CIDADE
N° DE TELEFONE
EMAIL
DECLARAGCAO
Fulano (nome do patrono), Auditor Certificado, Cédula Profissional n® , exercendo, a titulo

individual, as fungdes do auditor certificado, no horario normal de trabalho (especificar o horario) ou
no horario x-y (especificar o horario), ou sob contrato de prestacao de servico (ou sécio) de auditor
individual ou sociedade de auditores certificados, local de estagio do candidato a auditor certificado
(nome do estagiario), no horario normal de trabalho (especificar o horario) ou no horario x-y
(especificar o horario), declara possuir as qualificagdes, capacidade e disponibilidade suficientes que
Ihe permitem orientar o estagidrio e avaliar a sua aptidao profissional e idoneidade ética e
deontoldgica para o exercicio da profissdo de auditor certificado, e que redne as demais condicGes para
o exercicio da funcdo de patrono, a qual se compromete a desempenhar, tendo em conta as
atribuicdes, deveres e demais responsabilidades, conforme previsto nos artigos 84° e 85° e restante
clausulado do Regulamento de Admissao, Estagios e Exames da OPACC, e de acordo com as regras de
ética e deontologia constantes do Cddigo de Etica e Deontologia Profissional dos contabilistas
certificados e auditores certificados cabo-verdianos e supletivamente do Cédigo de Etica da IFAC-

International Federation of Accountants (Federagdo Internacional dos Contabilistas).

Esta declaragdo é feita de livre e espontdnea vontade e de boa fé e o declarante encontra-se ciente de
todas as suas responsabilidades, enquanto exercendo a funcdao de patrono, nos termos do clausulado
do citado Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames, que declara conhecer perfeitamente,

mormente o seu artigo 11009,

Cidade e data

Assinatura do Patrono

/ Nome do Patrono /



NOME DO ESTAGIARIO
MORADA

CIDADE

N° DE TELEFONE

EMAIL

DECLARAGAO

Fulano (nome do estagidrio), candidato a auditor certificado, declara estar ciente dos seus deveres
gerais e especificos, e demais deveres e responsabilidades, enquanto estagiario, conforme previstos no
artigo 800 e restante clausulado do Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames da OPACC, e
encontra-se disponivel para cumprir o Horario do estagio, conforme estabelecido na Convencdo de
estagio, que é o horario normal de trabalho (especificar o horario) ou o horario x-y (especificar o
horario), bem como para se submeter ao processo de avaliacdo periddica e final do estagio, previsto
nos artigos 88° a 91° do referido Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames, compreendendo
perfeitamente que o decorrer do seu estagio é acompanhado e avaliado pela Ordem, e que a qualquer
momento o membro da Comissdao de Acompanhamento de Estdgios responsavel pela supervisdao do
seu estagio pode visitar, sem aviso prévio, o seu local de estagio, e verificar as atividades que vem

desenvolvendo, bem como a atualizacdo do seu Dossier de estagio.

Esta declaracdo é feita de livre e espontdnea vontade e de boa fé e o declarante encontra-se ciente de
todas as suas responsabilidades, enquanto candidato a auditor certificado, nos termos do clausulado
do citado Regulamento de Admissdo, Estdgios e Exames, que declara conhecer perfeitamente,

mormente o seu artigo 1099.

Cidade e data

Assinatura do Estagiario

/ Nome do Estagiario /



ANEXO I
LISTA ATUALIZADA DAS TAREFAS MINIMAS DO ESTAGIO PARA AUDITOR CERTIFICADO
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LISTA DE TAREFAS MINIMAS DO ESTAGIO PARA AUDITOR CERTIFICADO

ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS

Atividades no ambito do exercicio das fungoes reservadas da profissdao de auditor certificado (1)

1. Auditorias de informacoes financeiras historicas, aplicando referendal e normas em vigor, nomeadamente:

o  Referencial internacional para trabalhos de assequragéo (garantia de fiabilidade)

o |SOC I-Controlo de qualidade para firmas que executam auditorias, revisies, outras asseguragies e servigos relacionados
o |SA 200-289-Principios e responsabilidades gerais

o |SA 300-499-Avaliagéo do risco e resposta aos riscos avaliados

o [SAa00-599-Prova de auditoria

o |SA BO0-693-Utilizagéo do trabalho de terceiros

e [SA700-798-Conclusies de auditoria e relato

e [SA BOD-899-Areas especializadas

2. Revisoes de informagoes financeiras historicas, aplicando referendal e normas em vigor, nomeadamente:

o  Referencial internacional para trabalhos de assequragéo (garantia de fiabilidade)
o [SRE 2400-Trabalhos para rever demonstragies financeiras (reviséo limitada ou exame limitadn))

o |SRE 2410-Revis&o de informagéo financeira intercalar efetuada pelo auditor independente da entidade
3. Outros trabalhos de asseguragao, aplicando referendal e norrmas em vigor, nomeadamente:

o  Referencial internacional para trabalhos de assequragéo (ou de garantia de fiabilidade)

o |SAS 3000-Trabalhos de asseguragén que néo sejam auditorias ou revisiies de informagéo financeira histdrica
o |SAS 3400-Exame de informagéo financeira prospectiva

o |SAS 3402-Relatarios de assequragdo sobre controlos numa organizagéo de servigos

o |SAS 3410-Trabalhos de assequragéo sobre declaragiies de gases com efeito de estufa

o |SAS 3420-Trabalhos de assequragéo para relatar sobre a compilago de informagéo financeira proforma incluida em prospetos

4. Servigos reladonados, aplicando normas em vigor, nomeadamente:

o SRS 4400-Trabalhos para executar procedimentos acordados com respeito a informagéo financeira

o SRS 4410-Trabalhos de compilagéo de demonstragies financeiras
5. Servigos no ambito do codigo das empresas comerdais, nomeadamente

e Servigos do membro auditor do drgdo de fiscalizagio ou do fiscal dnico (artigos 4272, 440 a 4482, 40002, etc.)
o Relatdrios de verificagéo das condigies de fuséo ou cisio de sociedades (artigos 1972 e 2129)
o Relatdrios de verificagéo das condigies de transformagao de sociedades (artigo 2212 que remete para artigo 197°)

¢ Relatdrios no Ambito da verificagéo das entradas em espécie (artign 130%)

o  [Jutros exaustivamente referidos no cadigo das empresas comerciais (vide outros artigos do cadigo das empresas comerciais)



6. Atividades no ambito do exerdicio das fungdes proprias da profissdo de contabilista certificado e de consultoria diversa (2)

e [Irganizagéo da contabilidade e seu processamento com utilizagio de programa informatico de contabilidade

o Pratica de controlo interno na gestdo de disponibilidades, clientes. inventérios, ativo fixo tangivel, pessoal e gestdo de riscos diversos

e Apuramento de contribuigiies e impostos e preenchimento das respetivas declaragdes (v. g. [VA, IUR, IUP, |.SELD, INPS)

o [ontabilizagao das operagies correntes e de financiamento

o (Iperagies de fim do exercicio, fecho de contas e elaboragio das demaonstragies financeiras e do "dossié fiscal”

o  Preparagio de dados para informagéo, relatorio e anélise periddica da entidade a quem sao prestados os servigos de contabilidade

e Apoio e acompanhamento da resolugdo de questiies de indole contabilistico-fiscal, laboral e social da entidade a quem séo prestados os

servigos de contabilidade, incluindo eventuais contactos com os servigos piblicos competentes e consultoria diversa.

(1) O estagiario devera frequentar agdes de formagdo organizadas pela Ordem, ou certificadas por esta, para suprir as
insuficiéncias no caso de atividades que ndo sejam realizadas, ou sejam realizadas com menor frequéncia, no dmbito do seu
estagio acompanhado pela Ordem.

(2) As atividades no ambito do exercicio das funcGes proprias da profissdo de contabilista certificado encontram-se

desenvolvidas na lista das tarefas minimas de estagio, incluida no Manual de Acompanhamento de Estadgios para contabilista
certificado.
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MODELO DE RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO ACOMPANHADO PELA ORDEM



@ ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
ESTAGID PARA AUDITOR CERTIFICADD

RELATORIO SEMESTRAL
DE

ESTAGIO ACOMPANHADO PELA ORDEM

ESTAGIARIO (NOME DO ESTAGIARIO)
CIDADE - DIA / MES / ANO
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I. INTRODUCAO

Referir os motivos e a finalidade da elaboracdo do relatério, objetivo do estagio, data de inicio e da
terminacdo, duragao prevista, etc.

II. IDENTIFICAGCAO

I1.1. IDENTIFICAGCAO DO ESTAGIARIO

Nome, idade, naturalidade, estado civil, residéncia (endereco postal e/ou caixa postal), habilitacdes
académicas, BI, NIF, Telefone, Email, etc.

I1.2. IDENTIFICACAO DA SOCIEDADE DE AUDITORES OU AUDITOR ONDE REALIZA O ESTAGIO

Firma ou designagdao ou nome, sede (endereco postal e/ou caixa postal), N° de registo na OPACC ou N©
Cédula Profissional, Registo Comercial, NIF, Telefone, Telefax, Email, etc.

I1.3. IDENTIFICAGAO DO PATRONO

Nome, N° Cédula Profissional, Telefone, Telefax, Email, etc.



III. ATIVIDADES DO PLANO DE ESTAGIO REALIZADAS NO SEMESTRE FINDO

III1.1. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE ASSEGURACAO

Listar exaustivamente as atividades:

por tipo de missdo e misséo especifica

natureza das operagdes executadas em cada missao especifica

exercicio ou periodo coberto por cada miss&o especifica

fungdo desempenhada em cada miss&o especifica (manager, sénior, assistente, junior, etc.)
total de horas em cada missdo especifica

total de horas por cada tipo de misséo

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

III1.2. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE PROCEDIMENTOS ACORDADOS SOBRE INFORMAGAO FINANCEIRA

Listar exaustivamente as atividades:

por tipo de missdo e misséo especifica

natureza das operagdes executadas em cada missao especifica

exercicio ou periodo coberto por cada missao especifica

fungdo desempenhada em cada miss&o especifica (manager, sénior, assistente, junior, etc.)
total de horas em cada misséo especifica

total de horas por cada tipo de misséo

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



III1.3. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVIQOS DE FISCALIZACAO E OUTROS DO CODIGO DAS EMPRESAS COMERCIAIS

Listar exaustivamente as atividades:

por tipo de miss&o e miss&o especifica

natureza das operagdes executadas em cada missao especifica

exercicio ou periodo coberto por cada miss&o especifica

fungdo desempenhada em cada miss&o especifica (manager, sénior, assistente, junior, etc.)
total de horas em cada missao especifica

total de horas por cada tipo de misséo

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

III.4. ATIVIDADES NO AMBITO DAS FUNGOES PROPRIAS DO CONTABILISTA CERTIFICADO E DE CONSULTORIA DIVERSA

Listar exaustivamente as atividades:

por tipo de miss&o e miss&o especifica

natureza das operagdes executadas em cada missao especifica

exercicio ou periodo coberto por cada miss&o especifica

fungdo desempenhada em cada miss&o especifica (manager, sénior, assistente, junior, etc.)
total de horas em cada misséo especifica

total de horas por cada tipo de misséo

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



IV. AVANGCO DO ESTAGIO

IV.1. TAREFAS EXECUTADAS E NORMAS E DISPOSICOES LEGAIS APLICADAS NAS ATIVIDADES DO PLANO DE ESTAGIO

Por cada tipo de missdo e missdo especifica descrever:

As tarefas concretas realizadas, no ambito da fun¢éo desempenhada

As normas da IFAC elou as disposigBes legais aplicadas, referindo os paréagrafos e/ou artigos especificos

Os eventuais problemas técnicos e/ou deontoldgicos enfrentados, dificuldades sentidas e solugdes encontradas para os mesmos
Os comentarios, as opinides e as sugestdes que achar pertinentes e oportuno formular

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

IV.2. ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUO GERAIS E EM AREAS NAO ABRANGIDAS PELO ESTAGIO

Descrever exaustivamente:

e  As atividades de autoformagéo desenvolvidas (v. g. estudos, leituras, pesquisas, treinos, etc., referindo expressamente as fontes)

e Os cursos, seminarios, conferéncias, congressos, artigos técnicos, dissertagdes, etc. frequentados ou escritos

e Os cursos, seminarios, conferéncias, congressos, etc. em que houve atuagao, como docente ou palestrante

e Os cursos, seminarios, conferéncias, etc. frequentados, referentes a tarefas minimas do estagio, ndo cobertas pelo estagio especifico

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



IV.3. CONCLUSOES GERAIS DO ESTAGIARIO ATE O FIM DO PRESENTE SEMESTRE

IV.3.1. Conclusoes gerais do estagiario

De forma sintética, extrair conclusdes gerais relativas a realizagdo do estagio, até o fim deste semestre,

tendo em conta:

e Os objetivos do plano de estégio

e As tarefas do plano de estagio, ja executadas ou ndo, até o semestre

e Os avancgos conseguidos na aprendizagem da execugdo pratica das fungdes cumulativas e reservadas do

auditor certificado
e As dificuldades encontradas

e As propostas para melhoria das condigdes do estagio, com vista ao alcance dos seus objetivos, em tempo util.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

IV.3.2. Auto-avaliacdo do alcance dos objetivos do estagio para auditor certificado

Fazer uma auto-avaliacdo da situacdo, até o momento, quanto ao alcance dos objetivos do estagio para

auditor certificado.

Legenda:

N1-N&o alcangou ainda este objetivo

N2-J4 alcangou parcialmente este objetivo

N3-Ja alcangou totalmente este objetivo

NC-Né&o consegue avaliar o nivel de alcance deste objetivo

Objetivos do estagio

N1

N2

N3

NC

JustificagGes

Aplicar e reforgar os conhecimentos tedricos obtidos no ensino
superior

Exercer e desenvolver o julgamento profissional, a iniciativa e
as competéncias administrativas

Desenvolver a integridade e a independéncia de espirito

Desenvolver a capacidade de identificar e responder as
necessidades do cliente e de fazer face as situagdes criticas

Aperfeigoar as comunicagdes interpessoais e as competéncias
profissionais




IV.3.3. Auto-avaliacdo da obtencdo das competéncias necessarias ao auditor certificado

Fazer uma auto-avaliacdo da situacdo, até o momento, quanto a obtencdo das competéncias técnicas e
comunicacionais do auditor certificado.

Legenda:

N1-Conhecimento a nivel tedrico (ndo consegue exercer ainda esta competéncia, no quadro da sua pratica profissional)
N2-Conhecimento a nivel parcial (possui esta competéncia e exerce-a na pratica, mas somente sob supervis&o profissional)
N3-Conhecimento a nivel completo (domina totalmente a pratica desta competéncia e pode fazer recomendagdes aos clientes)
NC-N&o consegue avaliar o nivel do seu dominio desta competéncia

=
[
=
N
=z
w

Competéncias técnicas-gerais NC JustificacGes |

Pesquisar informagéo

11 |
11 |
11 |
11 |
11 |
11 |

Examinar e interpretar informagao e ideias de forma critica

Resolver problemas e tomar decisdes

Comunicar de forma eficaz e eficiente

Gerir e supervisionar projetos e recursos

Compreender e utilizar tecnologias de forma eficaz e eficiente

O 0Oddoonn
OO ddoon
OO oonn

Ter em conta as nogdes juridicas fundamentais

Competéncias técnicas-normativas N1 N2 N3 NC JustificacGes

Aplicar as normas de asseguragéo e de servigos relacionados
da IAASB e outras normas IFAC reconhecidas pela OPACC

Aplicar as normas de contabilidade e de relato financeiro da
IASB e as normas de relato financeiro do SNCRF

Aplicar a norma para a prética profissional da contabilidade da
OPACC




Competéncias técnicas-auditoria/certificacdo N1 N2 N3 NC

Justificacbes

Avaliar e aconselhar sobre necessidades de auditoria do cliente |:|

Adquirir um bom conhecimento setor atividade certos clientes

Adquirir um bom conhecimento do cliente

Avaliar e determinar a profundidade da missao

Avaliar e decidir se uma miss&o deve ser aceite |:|

Identificar e avaliar os objetivos, estratégias e riscos comerciais
do cliente e determinar as suas repercussfes na missao

Determinar os critérios de avaliagdo do objeto da missdo em
funcéo da sua natureza

Avaliar o controlo interno

Elaborar as diretivas que orientardo condugao e profundidade
dos trabalhos em fungéo da miss&o em si e dos seus objetivos

Conceber os procedimentos apropriados a executar em fungéo
da profundidade da missao, do risco e da importancia relativa

Afetar o pessoal necessario para realiza¢do da miss&o

Colaborar com os colegas, o cliente e as outras partes

Executar o programa de trabalho |:| |:| |:| |:||

Documentar o processo de execugao e a prova recolhida |:| |:| |:| |:| |

Modificar o programa de trabalho, conforme as necessidades |:| |:| |:| |:| |

Avaliar a prova recolhida e os resultados das analises efetuadas |:| |:| |:| |:| |

Extrair conclusdes e redigir um relatdric |:| |:| |:| |:||

Confirmar que foram alcangados os objetivos do cliente |:| |:| |:| |:| |

Preparar e realizar reunides de informagéo que acrescentem
valor as partes interessadas

Finalizar a miss@o |:| |:| |:| |:||

Aprreender, comunicar e implementar os ensinamentos
extraidos de cada missao




Competéncias técnicas-contabilidade

N1

N2

N3

NC

JustificacOes

Apreender aspetos praticos da organizagdo e uso de software
contabil (criar PLC, diarios, terceiros, centros de custos, etc.)

Contabilizar operagdes correntes, consoante NRF em vigor, €
elaborar decl.IVA, folha salario, decl.111/113, FOS INPS, etc.

Contabilizar operagdes de financiamento consoante NRF em
vigor e elaborar planos de amortizagdo de empréstimos, etc.

Aprrender os principais procedimentos de controlo interno dos
diversos ciclos-processos e areas funcionais

Contabilizar operagoes fim do exerc®, conf. NRF em vigor, incl.
analises, regularizagdes, conciliagdes, acrésc/dif, imp.dif°, etc.

Elaborar demonstragdes financeiras completas (Balango, DR,
D.F.Cx, D.A.Capital Préprio e Anexo) e o dossier fiscal anual

Apoiar clientes em reclamagdes fiscais, aspetos da legislagao
laboral e da previdéncia social, Mapa de Pessoal/Marco, etc.

Competéncias técnicas-outras areas

N1

N2

N3

NC

Justificacdes

Avaliar modelo de governagao, estratégias, plano de gestéo de
riscos e capacidade entidade gerir performance organizacional

Avaliar os objetivos financeiros globais e a situagao financeira
da entidade

Analizar o perfil fiscal da entidade e identificar as questoes
fiscais gerais

Analizar necessidades em termos de avaliagao do performance
e o proc® de informagéo financeira e néo financeira da entidade

Avaliar a estratégia de tecnologias de informagao e incidéncia
das Tl sobre o performance organizacinal da entidade

Fazer prova de comportamento ético exemplar; acompanhar o
estado da arte da profiss&o; ser criativo; adaptar @ mundanga




Competéncias comunicacionais N1 N2 N3 NC Justificacdes

Aperfeicoar a comunicagéo escrita (sinteses, conclusdes,
pareceres e relatorios escritos, etc.)

Aperfeicoar a comunicagéo verbal (com os clientes e com os
colegas, etc.)

Aperfeigoar comunicagéo néo verbal (gestos, postura,
pronuncia, tom de voz, expressdes faciais, roupas, etc.)

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos. Se
houver uma justificagdo extensa, relativa ao nivel da sua auto-avaliagdo, faga uma nota de pé de pdgina e utilize o
espaco necessario, apos o quadro de auto-avaliacdo da competéncia em causa)

V. DIAS E HORAS DE ESTAGIO ACUMULADAS ATE O FIM DO PRESENTE SEMESTRE

Recorrendo ao registo diario de presengas e as folhas de tempos despendidos nas missdes, apresente
todos os tempos, por horas, despendidas nas atividades do estadgio, separando os tempos no escritério do
patrono e os despendidos nas instalagdes dos clientes:

Especifique os tempos, por tarefa, de cada missdo especifica

Totalize as horas de cada missdo especifica

Totalize as horas de cada tipo de missdo

Totalize as horas de desenvolvimento profissional continuo (v. g. horas de formacdes recebidas/ministradas)

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

VI. ANEXOS

Juntar os impressos e modelos relevantes utilizados, graficos, diagramas, tabelas, normas, programas de trabalho,
questiondrios, balancetes, demonstracées financeiras, etc., salvaguardando questées de confidencialidade de dados.
Em caso de dados confidenciais apresente os mesmos documentos e informagées simulados, alterando nomes e
montantes e outros aspetos relevantes, de modo a nunca colocar em causa a referida confidencialidade dos dados.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

VII. REFERENCIAS

Citar as normas, regulamentos, manuais, livros e artigos técnicos contabilistico-fiscais consultados durante a
realizacdo do estagio, para fazer face as dificuldades encontradas e ultrapassa-las, e referir a formacoes frequentadas,
nomeadamente as necessdrias a cobertura das tarefas minimas do estagio ndo cobertas pelas atividades realizadas
durante o estagio.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



VIII. ATESTAGCAO

Eu, abaixo-assinado, nome do estagiario, declaro por minha honra que as informagbdes constantes deste
relatério sdo verdadeiras e sinceras, e estou ciente dos meus deveres enquanto candidato a Associado da
Ordem e principalmente na qualidade de estagiario para Auditor Certificado, conforme estabelecidos no
Estatuto da OPACC, no Cédigo de Etica e Deontologia dos Contabilistas e Auditores Certificados Cabo-
verdianos, e nos restantes Regulamentos da Ordem Profissional de Auditores e Contabilistas Certificados,
estando também ciente das minhas eventuais responsabilidades conforme previsto no artigo 109° do
Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames.

LOCAL E DATA:
NOME DO ESTAGIARIO:

ASSINATURA:



ANEXO IV
MODELO DE PARECER DO PATRONO SOBRE O RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO



@ ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
ESTAGID PARA AUDITOR CERTIFICADD

PARECER DO PATRONO
SOBRE

RELATORIO SEMESTRAL DE ESTAGIO

PATRONO (NOME DO PATRONO)
CIDADE - DIA / MES / ANO



INDICE

I. Introducao

I1. Identificagcdo

I1.1. Identificagdo do estagiario

I1.2. Identificacdo da sociedade de auditores ou auditor onde realiza o estagio

I1.3. Identificagdo do patrono

II1. Parecer sobre as atividades do plano de estagio no semestre findo

III.1. Atividades no ambito de servigos de asseguracgdo

II1.2. Atividades no ambito de servicos de procedimentos acordados sobre informacao financeira

II1.3. Atividades no ambito de servicos de fiscalizacdo e outros do cédigo das empresas comerciais

II1.4. Atividades no ambito das fungdes proprias do contabilista certificado e de consultoria diversa

IV. Parecer sobre o avancgo do estagio

IV.1. Tarefas executadas pelo estagiario e normas e disposices legais aplicadas

IV.2. Atividades de desenvolvimento profissional continuo gerais e em areas ndo abrangidas pelo estagio

IV.3. Conclusdes gerais do patrono até o fim do presente semestre

V. Confirmacdo do n° de dias e horas de estagio acumuladas até o fim do presente semestre

VI. Comentarios e recomendacdes

VII. Atestacdo



I. INTRODUCAO

Referir os motivos e a finalidade da elaboracdo do parecer, o estdgio a que se reporta, data de inicio e de
terminagdo do referido estagio, duragdo prevista, etc.

II. IDENTIFICAGCAO

I1.1. IDENTIFICAGAO DO ESTAGIARIO

Nome e habilitagdes académicas do estagiario, e referéncia a sua qualidade de estagiario para
contabilista certificado, no ambito do regulamento de admissdo, estagios e exames da OPACC, etc.

I1.2. IDENTIFICAGCAO DA SOCIEDADE DE AUDITORES OU AUDITOR ONDE REALIZA O ESTAGIO

Firma ou designagdao ou nome, sede (endereco postal e/ou caixa postal), N° de registo na OPACC ou N©
Cédula Profissional, Registo Comercial, NIF, Telefone, Telefax, Email, etc.

I1.3. IDENTIFICAGAO DO PATRONO

Nome, N° Cédula Profissional, Telefone, Telefax, Email, etc.



III. PARECER SOBRE AS ATIVIDADES DO PLANO DE ESTAGIO NO SEMESTRE FINDO

II1.1. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE ASSEGURACAO

Emitir parecer sucinto (confirmando ou ndo) sobre o tipo de missGes e missdes especificas em que o
estagiario participou, no ambito de servigos de asseguracdo, nomeadamente sobre a natureza das
operacdes executadas em cada missdo especifica, exercicio ou periodo coberto por cada missdo
especifica, fungdo desempenhada em cada missdo especifica, total de horas em cada missdo especifica,
total de horas por cada tipo de missao. Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

III1.2. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE PROCEDIMENTOS ACORDADOS SOBRE INFORMAGCAO FINANCEIRA

Emitir parecer sucinto (confirmando ou ndo) sobre o tipo de missGes e missGes especificas em que o
estagiario participou, no ambito de servicos de procedimentos acordados sobre informacdo financeira,
nomeadamente sobre a natureza das operagdes executadas em cada missdo especifica, exercicio ou
periodo coberto por cada missdo especifica, funcdo desempenhada em cada missdo especifica, total de
horas em cada missdo especifica, total de horas por cada tipo de missdo. Acrescente o que entender
dever acrescentar a respeito.

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

III1.3. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE FISCALIZAGAO E OUTROS DO CODIGO DAS EMPRESAS COMERCIAIS

Emitir parecer sucinto (confirmando ou ndo) sobre o tipo de missGes e missdes especificas em que o
estagiario participou, no ambito de servicos de fiscalizacdo e outros do codigo das empresas comerciais,
nomeadamente sobre a natureza das operacgdes executadas em cada missdo especifica, exercicio ou
periodo coberto por cada missdo especifica, fungdo desempenhada em cada missdo especifica, total de
horas em cada missdo especifica, total de horas por cada tipo de missdo. Acrescente o que entender
dever acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

III.4. ATIVIDADES NO AMBITO DAS FUNGOES PROPRIAS DO CONTABILISTA CERTIFICADO E DE CONSULTORIA DIVERSA

Emitir parecer sucinto (confirmando ou ndo) sobre o tipo de missGes e missdes especificas em que o
estagiario participou, no ambito das fungdes préprias do contabilista certificado e de consultoria diversa,
nomeadamente sobre a natureza das operagdes executadas em cada missdo especifica, exercicio ou
periodo coberto por cada missdo especifica, funcdo desempenhada em cada missdo especifica, total de
horas em cada missdo especifica, total de horas por cada tipo de missdo. Acrescente o que entender
dever acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



IV. PARECER SOBRE O AVANGO DO ESTAGIO

IV.1. TAREFAS EXECUTADAS PELO ESTAGIARIO E NORMAS E DISPOSICOES LEGAIS APLICADAS

Emitir parecer sucinto (concordando ou nao) sobre as tarefas concretas executadas pelo estagiario, no
ambito da fungbes desempenhadas, em cada tipo de missdo e missdo especifica em que participou,
durante o semestre; as normas da IFAC e/ou as disposices legais aplicadas; os problemas técnicos e/ou
deontoldgicos enfrentados e as solugbes encontradas para os mesmos; bem como os comentarios,
opinides e sugestdes que o estagidrio entendeu por bem formular. Acrescente o que entender dever
acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

IV.2. ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUO GERAIS E EM AREAS NAO ABRANGIDAS PELO ESTAGIO

Emitir parecer sucinto (concordando ou ndo) sobre as atividades de desenvolvimento profissional
continuo em que o estagiario esteve envolvido durante o semestre, tendo em conta: as recomendacoes
gue foram feitas ao estagiario, nesse sentido; e os comprovativos da participacdo do estagiario em
atividades de desenvolvimento profissional, arquivados no dossier do estagio. No que toca a atividades
de leituras, estudos e similares, da responsabilidade pessoal do estagiario, o parecer deve levar em conta
os comprovativos que obteve, nomeadamente resumos, sinteses, conclusées, fluxogramas, etc. sobre as
metodologias aplicadas nas areas abrangidas pelas leituras, estudos, etc. Acrescente o que entender
dever acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

IV.3. CONCLUSOES GERAIS DO PATRONO ATE O FIM DO PRESENTE SEMESTRE
IV.3.1. Conclusodes gerais do patrono

Emitir parecer sucinto (concordando ou ndo) sobre as conclusdes gerais do estagiario, relativamente a
realizacdo do estagio, até o fim do semestre findo, tendo em conta:

e  Os objetivos do plano de estégio

e As tarefas do plano de estagio, ja executadas ou ndo, até o semestre

e Os avancgos conseguidos na aprendizagem da execugdo pratica das fungdes cumulativas e reservadas do
auditor certificado

e Asdificuldades que o estagiario possa ter encontrado

e As propostas para melhoria das condicdes do estagio, que o estagiario possa ter feito, com vista ao alcance
dos objetivos do estagio, em tempo Uutil.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



IV.3.2. Avaliacao do alcance dos objetivos do estagio para auditor certificado

Analisar a auto-avaliacdo feita pelo estagiario, no que concerne o alcance dos objetivos do estagio para
auditor certificado, discutir o contelldo da mesma com o interessado, e fazer a sua propria avaliacdo do
alcance dos objetivos do estagio pelo estagiario.

Legenda:

N1-N&o alcangou ainda este objetivo

N2-J4 alcangou parcialmente este objetivo

N3-Ja alcangou totalmente este objetivo

NC-Né&o consegue avaliar o nivel de alcance deste objetivo

Objetivos do estagio N1 N2 N3 NC JustificagGes

Aplicar e reforgar os conhecimentos tedricos obtidos no ensino
superior

Exercer e desenvolver o julgamento profissional, a iniciativa e
as competéncias administrativas

Desenvolver a integridade e a independéncia de espirito

Desenvolver a capacidade de identificar e responder as
necessidades do cliente e de fazer face as situagdes criticas

Aperfeigoar as comunicagdes interpessoais e as competéncias
profissionais




IV.3.3. Avaliagdo da obtencdao das competéncias necessarias ao auditor certificado

Analisar a auto-avaliacdo feita pelo estagiario, no que concerne a obtencdo das competéncias necessarias
ao auditor certificado, discutir o conteido da mesma com o interessado, e fazer a sua prépria avaliagao
da obtencdo das competéncias necessarias ao auditor certificado, pelo estagiario.

Legenda:

N1-Conhecimento a nivel tedrico (ndo consegue exercer ainda esta competéncia, no quadro da sua pratica profissional)
N2-Conhecimento a nivel parcial (possui esta competéncia e exerce-a na pratica, mas somente sob supervis&o profissional)
N3-Conhecimento a nivel completo (domina totalmente a pratica desta competéncia e pode fazer recomendacdes aos clientes)
NC-Né&o consegue avaliar o nivel do seu dominio desta competéncia
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NC Justificacdes |

L1 |
L1 |
L1 |
L1 |
L1 |
Y |
Y |

Competéncias técnicas-gerais

Pesquisar informagao

Examinar e interpretar informagé&o e ideias de forma critica

Resolver problemas e tomar decisdes

Comunicar de forma eficaz e eficiente

Gerir e supervisionar projetos e recursos

Compreender e utilizar tecnologias de forma eficaz e eficiente

O O0ddoogn
N O O O O O A
N B B B A

Ter em conta as nogdes juridicas fundamentais

Competéncias técnicas-normativas N1 N2 N3 NC Justificacdes

Aplicar as normas de asseguracao e de servigos relacionados
da IAASB e outras normas IFAC reconhecidas pela OPACC

Aplicar as normas de contabilidade e de relato financeiro da
IASB e as normas de relato financeiro do SNCRF

Aplicar a norma para a pratica profissional da contabilidade da
OPACC




=
N
=z
w

Competéncias técnicas-auditoria/certificacdo N1 NC

Justificacdes

Avaliar e aconselhar sobre necessidades de auditoria do cliente |:|

Adquirir um bom conhecimento setor atividade certos clientes

Adquirir um bom conhecimento do cliente

Avaliar e decidir se uma missao deve ser aceite

Avaliar e determinar a profundidade da missao

Identificar e avaliar os objetivos, estratégias e riscos comerciais
do cliente e determinar as suas repercussfes na missao

Determinar os critérios de avaliagdo do objeto da misséo em
fungao da sua natureza

Avaliar o controlo interno

N Y I

[ N Y N N O A (O

1 N Y O O O O O B
[]

Elaborar as diretivas que orientardo condugao e profundidade
dos trabalhos em fungao da miss&o em si e dos seus objetivos

Conceber os procedimentos apropriados a executar em fungéo
da profundidade da missao, do risco e da importancia relativa

Afetar o pessoal necessario para realiza¢do da misséo

Colaborar com os colegas, o cliente e as outras partes |:| |:| |:| |:| |

Executar o programa de trabalho |:| |:| |:| |:||

Documentar o processo de execugéo e a prova recolhida |:| |:| I:l |:|

Modificar o programa de trabalho, conforme as necessidades |:| |:| |:| |:| |

Avaliar a prova recolhida e os resultados das analises efetuadas |:| |:| |:| |:| |

Extrair conclusdes e redigir um relatdric |:| |:| |:| |:||

Confirmar que foram alcangados os objetivos do cliente |:| |:| I:l |:|

Preparar e realizar reunides de informagéo que acrescentem
valor as partes interessadas

Finalizar a miss@o |:| |:| |:| |:||

Aprreender, comunicar e implementar os ensinamentos
extraidos de cada misséo




Competéncias técnicas-contabilidade

N1

N2

N3

NC

JustificacOes

Apreender aspetos praticos da organizagdo e uso de software
contabil (criar PLC, diarios, terceiros, centros de custos, etc.)

Contabilizar operagdes correntes, consoante NRF em vigor, €
elaborar decl.IVA, folha salario, decl.111/113, FOS INPS, etc.

Contabilizar operagdes de financiamento consoante NRF em
vigor e elaborar planos de amortizagdo de empréstimos, etc.

Aprrender os principais procedimentos de controlo interno dos
diversos ciclos-processos e areas funcionais

Contabilizar operagoes fim do exerc®, conf. NRF em vigor, incl.
analises, regularizagdes, conciliagdes, acrésc/dif, imp.dif°, etc.

Elaborar demonstragdes financeiras completas (balango, DR,
D.F.Cx, D.A.Capital Préprio) e o dossier fiscal anual

Apoiar clientes em reclamagdes fiscais, aspetos da legislagao
laboral e da previdéncia social, Mapa de Pessoal/Marco, etc.

Competéncias técnicas-outras areas

N1

N2

N3

NC

Justificacdes

Avaliar modelo de governagao, estratégias, plano de gestéo de
riscos e capacidade entidade gerir performance organizacional

Avaliar os objetivos financeiros globais e a situagao financeira
da entidade

Analizar o perfil fiscal da entidade e identificar as questoes
fiscais gerais

Analizar necessidades em termos de avaliagao do performance
e o proc® de informagéo financeira e néo financeira da entidade

Avaliar a estratégia de tecnologias de informagao e incidéncia
das Tl sobre o performance organizacinal da entidade

Fazer prova de comportamento ético exemplar; acompanhar o
estado da arte da profiss&o; ser criativo; adaptar @ mundanga




Competéncias comunicacionais N1

N2

N3

NC

Justificacdes

Aperfeicoar a comunicagéo escrita (sinteses, conclusdes,
pareceres e relatorios escritos, etc.)

Aperfeicoar a comunicagéo verbal (com os clientes e com os
colegas, etc.)

Aperfeigoar comunicagéo néo verbal (gestos, postura,
pronuncia, tom de voz, expressdes faciais, roupas, etc.)

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos. Se
houver uma justificacdo extensa, relativa ao nivel da avaliagdo, faca uma nota de pé de pagina e utilize o espaco

necessario, apos o quadro de avaliacdo da competéncia em causa)

V. CONFIRMAGAO DO N° DE DIAS E HORAS DE ESTAGIO ACUMULADAS ATE O MOMENTO

Confirmar os tempos, por horas, despendidas pelo estagidrio nas atividades do estagio, conforme
declarados pelo mesmo no seu relatéorio semestral de estagio. Para o efeito, recorra aos dados, ja
certificados, do registo diario de presencas e das folhas de tempos despendidos nas missGes. Acrescente

0 que entender dever acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

VI. COMENTARIOS E RECOMENDACOES

Faca todos os outros comentarios e observacdes que entender pertinente fazer sobre as restantes
informacgdes do relatoério do estagiario, mormente sobre os anexos e as referéncias incluidos.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



VII. ATESTACAO

Eu, abaixo-assinado, nome do patrono, declaro por minha honra que as informagbes constantes deste
parecer sdo verdadeiras e sinceras, e estou ciente dos meus deveres enquanto membro da Ordem, e na
gualidade de patrono, conforme estabelecidos no Estatuto da OPACC, no Cddigo de Etica e Deontologia
dos Contabilistas e Auditores Certificados Cabo-verdianos, e nos restantes Regulamentos da Ordem
Profissional de Auditores e Contabilistas Certificados, estando também ciente das minhas eventuais
responsabilidades conforme previsto no artigo 110° do Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames.

LOCAL E DATA:
NOME DO PATRONO:

ASSINATURA:



ANEXO V
MODELO DE RELATORIO E PARECER FINAL DO PATRONO SOBRE ATIVIDADE EXERCIDA PELO ESTAGIARIO



@ ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
ESTAGID PARA AUDITOR CERTIFICADD

RELATORIO E PARECER FINAL
DO PATRONO

SOBRE A ATIVIDADE EXERCIDA PELO ESTAGIARIO

PATRONO (NOME DO PATRONO)
CIDADE - DIA / MES / ANO



INDICE

I. Introducgéo

I1. Identificagcdo

I1.1. Identificacdo do estagiario

I1.2. Identificagdo da sociedade de auditores ou auditor onde realiza o estagio

II1.3. Identificagdo do patrono

II1. Relato e parecer sobre as atividades desenvolvidas durante o estagio versus plano de estagio

IV. ConclusGes gerais do patrono sobre o estagio realizado

V. Avaliagdo final do estagio e parecer final do patrono

VI. Anexos

VII. Atestacdo



I. INTRODUCAO

Referir os motivos e a finalidade da elaboracdo do relatério e parecer, o estagio a que se reporta, data de
inicio e da terminacdo do referido estagio, duragdo prevista, etc.

II. IDENTIFICAGCAO

I1.1. IDENTIFICAGCAO DO ESTAGIARIO

Nome, idade, naturalidade, estado civil, residéncia (endereco postal e/ou caixa postal), habilitacdes
académicas, BI, NIF, Telefone, Email, etc.

I1.2. IDENTIFICACAO DA SOCIEDADE DE AUDITORES OU AUDITOR ONDE REALIZA O ESTAGIO

Firma ou designagdao ou nome, sede (endereco postal e/ou caixa postal), N° de registo na OPACC ou N©
Cédula Profissional, Registo Comercial, NIF, Telefone, Telefax, Email, etc.

I1.3. IDENTIFICAGAO DO PATRONO

Nome, N° Cédula Profissional, Telefone, Telefax, Email, etc.



ITI. RELATO E PARECER SOBRE AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DURANTE O ESTAGIO VERSUS PLANO DE ESTAGIO

II1.1. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE ASSEGURACAO
III.1.1. Relato especifico
Descrever as atividades previstas no plano de estagio e as tarefas executadas pelo estagiario, bem como

as normas e disposicdes legais aplicadas, no ambito de servigos de asseguracdo, no decorrer do estagio.
Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

II1.1.2. Parecer especifico

Emitir parecer sobre se as tarefas realizadas pelo estagiario, nas missbes especificas em que participou,
no ambito de servigos de asseguracdo, no decorrer do estagio, foram suficientes para o alcance dos
objetivos do estdgio e para a obtencdo das competéncias técnicas e comunicacionais especificas,
necessarias ao exercicio da profissdo de auditor certificado. Acrescente o que entender dever acrescentar
a respeito.

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

III.2. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE PROCEDIMENTOS ACORDADOS SOBRE INFORMA(;I\O FINANCEIRA
II1.2.1. Relato especifico
Descrever as atividades previstas no plano de estagio e as tarefas executadas pelo estagiario, bem como

as normas e disposicdes legais aplicadas, no ambito de servicos de procedimentos acordados sobre
informacao financeira, no decorrer do estagio. Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

II1.2.2. Parecer especifico

Emitir parecer sobre se as tarefas realizadas pelo estagiario, nas missbes especificas em que participou,
no ambito de servigos de procedimentos acordados sobre informacgédo financeira, no decorrer do estagio,
foram suficientes para o alcance dos objetivos do estagio e para a obtencdo das competéncias técnicas e
comunicacionais especificas, necessarias ao exercicio da profissdao de auditor certificado. Acrescente o
que entender dever acrescentar a respeito.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



II1.3. ATIVIDADES NO AMBITO DE SERVICOS DE F.[SCAL'[ZA(;RO E OUTROS DO CODIGO DAS EMPRESAS COMERCIAIS
II1.3.1. Relato especifico
Descrever as atividades previstas no plano de estagio e as tarefas executadas pelo estagiario, bem como

as normas e disposicdes legais aplicadas, no ambito de servigos de fiscalizacdo e outros do cédigo das
empresas comerciais, no decorrer do estagio. Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

II1.3.2. Parecer especifico

Emitir parecer sobre se as tarefas realizadas pelo estagiario, nas missdes especificas em que participou,
no dmbito no ambito de servigos de fiscalizagdo e outros do cddigo das empresas comerciais, no decorrer
do estagio, foram suficientes para o alcance dos objetivos do estagio e para a obtencdo das competéncias
técnicas e comunicacionais especificas, necessarias ao exercicio da profissdo de auditor certificado.
Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

II1.4. ATIVIDADES NO AMBITO DAS FUNQOES PROPRIAS DO CONTABILISTA CERTIFICADO E DE CONSULTORIA DIVERSA

II1.4.1. Relato especifico

Descrever as atividades previstas no plano de estagio e as tarefas executadas pelo estagiario, bem como
as normas e disposicGes legais aplicadas, no ambito das fungdes proprias do contabilista certificado e de
consultoria diversa, no decorrer do estagio. Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

II1.4.2. Parecer especifico

Emitir parecer sobre se as tarefas realizadas pelo estagiario, nas missbes especificas em que participou,
no ambito das fungbes préprias do contabilista certificado e de consultoria diversa, no decorrer do
estagio, foram suficientes para o alcance dos objetivos do estdgio e para a obtencdo das competéncias
técnicas e comunicacionais especificas, necessarias ao exercicio da profissdo de auditor certificado.
Acrescente o que entender dever acrescentar a respeito.

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)



IV. CONCLUSOES GERAIS DO PATRONO SOBRE O ESTAGIO REALIZADO
IV.1. Conclusdes gerais
De forma sintética, extrair conclusdGes gerais relativamente ao estagio realizado, tendo em conta os

relatos especificos e os pareceres especificos emitidos no paragrafo anterior. Acrescente o que entender
dever acrescentar a respeito.

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

IV.2. Confirmacdo dos dias e horas de estagio acumulados
Confirmar o n° de anos e horas de estagio acumulados, durante o estagio, e confrontd-los com a duracgao

(3 anos) e o minimo de horas (350 horas semestrais) estabelecidos no artigo 77° do Regulamento de
Admissdo Estagios e Exames.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

V. AVALIAGCAO FINAL DO ESTAGIO E PARECER FINAL DO PATRONO

V.1. AVALIA(;AO FINAL DO ESTAGIO

V.1.1. Avaliacao do alcance dos objetivos do estagio para auditor certificado
Fazer a avaliacdo final do alcance dos objetivos do estagio, pelo estagiario.

Legenda:

N1-N2o alcangou ainda este objetivo

N2-J4 alcangou parcialmente este objetivo

N3-J& alcangou totalmente este objetivo

NC-N&o consegue avaliar o nivel de alcance deste objetivo

Objetivos do estagio N1 N2 N3 NC Justificacdes

Aplicar e reforgar os conhecimentos teoricos obtidos no ensino
superior

Exercer e desenvolver o julgamento profissional, a iniciativa e
as competéncias administrativas

Desenvolver a integridade e a independéncia de espirito

Desenvolver a capacidade de identificar e responder as
necessidades do cliente e de fazer face as situagdes criticas

Aperfeigoar as comunicagdes interpessoais e as competéncias
profissionais




V.1.2. Avaliagao da obtencdao das competéncias necessarias ao auditor certificado
Fazer a avaliacado final da obtencao das competéncias necessarias ao auditor certificado, pelo estagiario.

Legenda:

N1-Conhecimento a nivel tedrico (ndo consegue exercer ainda esta competéncia, no quadro da sua prética profissional)
N2-Conhecimento a nivel parcial (possui esta competéncia e exerce-a na pratica, mas somente sob supervisdo profissional)
N3-Conhecimento a nivel completo (domina totalmente a pratica desta competéncia e pode fazer recomendacdes aos clientes)
NC-Né&o consegue avaliar o nivel do seu dominio desta competéncia
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Competéncias técnicas-gerais NC JustificagGes

L1

Pesquisar informagao

L1

Examinar e interpretar informagéo e ideias de forma critica

L1

Resolver problemas e tomar decisdes

L1

Comunicar de forma eficaz e eficiente

L1

Gerir e supervisionar projetos e recursos

L1

Compreender e utilizar tecnologias de forma eficaz e eficiente

O O0ddoogn
N O O O O A
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L1

Ter em conta as nogdes juridicas fundamentais

Competéncias técnicas-normativas N1 N2 N3 NC JustificagGes

Aplicar as normas de asseguragéo e de servigos relacionados
da IAASB e outras normas IFAC reconhecidas pela OPACC

Aplicar as normas de contabilidade e de relato financeiro da
IASB e as normas de relato financeiro do SNCRF

Aplicar a norma para a pratica profissional da contabilidade da
OPACC




Competéncias técnicas-auditoria/certificagdo N1 N2

JustificacGes

Avaliar e aconselhar sobre necessidades de auditoria do cliente |:| |:|

Adquirir um bom conhecimento setor atividade certos clientes |:|

Avaliar e decidir se uma miss&o deve ser aceite |:|

L]
Adquirir um bom conhecimento do cliente |:| |:|
[]

Avaliar e determinar a profundidade da missao

Identificar e avaliar os objetivos, estratégias e riscos comerciais
do cliente e determinar as suas repercussdes na missao

Determinar os critérios de avaliagdo do objeto da missédo em
funcéo da sua natureza

Avaliar o controlo interno

Elaborar as diretivas que orientardo condug&o e profundidade
dos trabalhos em fungao da miss&@o em si e dos seus objetivos

Conceber os procedimentos apropriados a executar em fungéo
da profundidade da missao, do risco e da importancia relativa

Afetar o pessoal necessario para realizagdo da misséo

Colaborar com os colegas, o cliente e as outras partes

Executar o programa de trabalho

Documentar o processo de execucao e a prova recolhida

I I I

Modificar o programa de trabalho, conforme as necessidades
Avaliar a prova recolhida e os resultados das analises efetuadas |:|
Extrair conclusGes e redigir um relatoric |:|

Confirmar que foram alcangados os objetivos do cliente |:|

Preparar e realizar reunides de informag&o que acrescentem
valor as partes interessadas

Finalizar a missdo

Aprreender, comunicar e implementar os ensinamentos
extraidos de cada missao




Competéncias técnicas-contabilidade

N1

N2

N3

NC

JustificacOes

Apreender aspetos praticos da organizagdo e uso de software
contabil (criar PLC, diarios, terceiros, centros de custos, etc.)

Contabilizar operagdes correntes, consoante NRF em vigor, €
elaborar decl.IVA, folha salario, decl.111/113, FOS INPS, etc.

Contabilizar operagdes de financiamento consoante NRF em
vigor e elaborar planos de amortizagdo de empréstimos, etc.

Aprrender os principais procedimentos de controlo interno dos
diversos ciclos-processos e areas funcionais

Contabilizar operagoes fim do exerc®, conf. NRF em vigor, incl.
analises, regularizagdes, conciliagdes, acrésc/dif, imp.dif°, etc.

Elaborar demonstragdes financeiras completas (balango, DR,
D.F.Cx, D.A.Capital Préprio) e o dossier fiscal anual

Apoiar clientes em reclamagdes fiscais, aspetos da legislagao
laboral e da previdéncia social, Mapa de Pessoal/Marco, etc.

Competéncias técnicas-outras areas

N1

N2

N3

NC

Justificacdes

Avaliar modelo de governagao, estratégias, plano de gestéo de
riscos e capacidade entidade gerir performance organizacional

Avaliar os objetivos financeiros globais e a situagao financeira
da entidade

Analizar o perfil fiscal da entidade e identificar as questoes
fiscais gerais

Analizar necessidades em termos de avaliagao do performance
e o proc® de informagéo financeira e néo financeira da entidade

Avaliar a estratégia de tecnologias de informagao e incidéncia
das Tl sobre o performance organizacinal da entidade

Fazer prova de comportamento ético exemplar; acompanhar o
estado da arte da profiss&o; ser criativo; adaptar @ mundanga




Competéncias comunicacionais N1 N2 N3 NC Justificacdes

Aperfeicoar a comunicagéo escrita (sinteses, conclusdes,
pareceres e relatorios escritos, etc.)

Aperfeicoar a comunicagéo verbal (com os clientes e com os
colegas, etc.)

Aperfeigoar comunicagéo néo verbal (gestos, postura,
pronuncia, tom de voz, expressdes faciais, roupas, etc.)

(Néo se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos. Se
houver uma justificacdo extensa, relativa ao nivel da sua avaliacdo, faca uma nota de pé de pagina e utilize o espaco
necessario, apos o quadro de avaliacdo da competéncia em causa)

V.2. PARECER FINAL DO PATRONO

Tendo em conta as conclusdes gerais do patrono sobre o estagio realizado e a avaliagdo final do estagio,
emitir o Parecer final do patrono sobre a aptidao (ou inaptidao) técnico-profissional do estagiario, e sobre
a idoneidade (ou falta ou deficiente idoneidade) ética e deontoldégica do mesmo, para o exercicio da
profissdo de auditor certificado. Alternativamente, ou em consequéncia, o Parecer final do patrono podera

ser no sentido de uma eventual necessidade de prolongamento do estagio, por um ou mais periodos
semestrais, de modo a completar a aprendizagem da execucgao de atividades importantes, etc.

(Né&o se restrinja ao espaco deste modelo. Use o espaco necessario mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

VI. ANEXOS

Anexar quaisquer documentos, que achar pertinente, para ilustrar a avaliacdo final do estagio e o parecer
final do patrono.

(N&o se restrinja ao espago deste modelo. Use o espago necessdrio mantendo a sequéncia numérica dos titulos)

VII. ATESTACAO

Eu, abaixo-assinado, nome do patrono, declaro por minha honra que as informagdes constantes deste
parecer sdo verdadeiras e sinceras, e estou ciente dos meus deveres enquanto membro da Ordem, e na
gualidade de patrono, conforme estabelecidos no Estatuto da OPACC, no Cddigo de Etica e Deontologia
dos Contabilistas e Auditores Certificados Cabo-verdianos, e nos restantes Regulamentos da Ordem
Profissional de Auditores e Contabilistas Certificados, estando também ciente das minhas eventuais
responsabilidades conforme previsto no artigo 110° do Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames.

LOCAL E DATA:
NOME DO PATRONO:

ASSINATURA:



ANEXO VI
MODELO DE TRABALHO FINAL DE ESTAGIO ACOMPANHADO PELA ORDEM



@ ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
ESTAGID PARA AUDITOR CERTIFICADD

TRABALHO FINAL
DE

ESTAGIO ACOMPANHADO PELA ORDEM

ESTAGIARIO (NOME DO ESTAGIARIO)
CIDADE - DIA / MES / ANO



TiTULO DO TRABALHO



INDICE

Agradecimentos

Preambulo

AbreviacOes

Resumo

Introducao

Apresentacdo do tema e sua contextualizagao

Desenvolvimento do tema

Conclusao

Anexos

Bibliografia

Atestacdo



AGRADECIMENTOS

Incluir os agradecimentos a pessoas e instituicdes que, de alguma forma, lhe terdo apoiado ao longo da
sua vida e na obtengdo da sua formagdo académica e/ou profissional, bem como nos seus propdsitos de
fazer a sua carreira profissional como auditor certificado. A inclusdo de uma pagina de agradecimentos é
livre, e, portanto, ndo é valorizada na apreciacdo e classificacdo tedrica do trabalho final apresentado
pelo candidato a auditor certificado.

(Recomendamos no maximo 01 pagina para os agradecimentos)



PREAMBULO

Referir os motivos e a finalidade da elaboragdo do trabalho, nomeadamente de que se enquadra na
avaliagdo global do estagio para auditor certificado, citando a data de inicio e da terminagdo do estagio,
duracao prevista, duragdo efetiva, em que sociedade de auditoria ou auditor foi realizado, quem foi o seu
patrono, etc. Inclua outros aspetos que achar relevante serem citados no preambulo do trabalho. A
inclusdo de uma pagina de preambulo ¢é livre, e, portanto, ndo é valorizada na apreciacdo e classificagao
tedrica do trabalho final apresentado pelo candidato a auditor certificado.

(Recomendamos no maximo 01 pagina para o predmbulo)



ABREVIAGCOES

Explicar, por extenso, todas as abreviaturas e siglas utilizadas ao longo do trabalho, em cada linha, uma
abreviatura ou sigla, seguido de um espacgo e do significado da abreviatura ou sigla por extenso. Todas as

abreviaturas ou siglas utilizadas no trabalho devem ser, obrigatoriamente, explicadas na pagina das
abreviacgOes.

(Recomendamos 01-02 pdaginas para as abreviagdes)



RESuUMO

Fazer uma sintese do trabalho. Faca-o, portanto, apds ter terminado a elaboracdo do trabalho. E a
operagdo inversa do trabalho de analise, que se traduziu na elaboragdo de (i) um texto introdutério (ii)
um texto de apresentacdao do tema e sua contextualizagdo (iii) um texto de desenvolvimento do tema (iv)
e um texto conclusivo. O resumo sintetiza cada uma das partes do trabalho incluindo a introducdo e a

conclusdo.

(Recomendamos 01-02 paginas para o resumo)



INTRODUGAO
Elaborar uma introducdo do trabalho. Faca-o logo apods ter elaborado a conclusdo. Explique as razbes da

escolha do tema do trabalho; o contexto no qual o tema é examinado; a abordagem adoptada no
desenvolvimento do tema; e anuncie o plano a seguir no desenvolvimento do tema.

(Recomendamos 01-03 paginas para a introdugdo)



APRESENTAGAO DO TEMA E SUA CONTEXTUALIZAGAO

Descrever as situacbes ocorridas durante o estagio, que constituem o objeto do tema do trabalho, e
situd-las no seu contexto.

(Recomendamos 5-15 pdginas para a apresentacdo do tema e sua contextualizagdo)



DESENVOLVIMENTO DO TEMA

Apresentar solugdes para as situagdes expostas, as quais deverdo ser portadoras de ferramentas de
trabalho (contribuicdes do candidato).

(Recomendamos 25-35 paginas para o desenvolvimento do tema)



CONCLUSAO

Elaborar a concluséo, apds o desenvolvimento do tema, imediatamente antes da introdugdo. A conclusdo
relembra as contribuicbes pessoais e as solugdes propostas, retoma as situacdes expostas e as solucdes
apresentadas, e abre perspectivas de futuro.

(Recomendamos 01-03 paginas para a conclusao)



ANEXOS

Juntar os impressos e modelos relevantes utilizados, graficos, diagramas, tabelas, normas, programas de trabalho,
questiondrios, balancetes, demonstragbes financeiras, etc., salvaguardando questbes de confidencialidade de dados.
Em caso de dados confidenciais apresente os mesmos documentos e informacdes simulados, alterando nomes e
montantes e outros aspetos relevantes, de modo a nunca colocar em causa a referida confidencialidade dos dados.

(Recomendamos a organizacdo dos anexos, por ordem sequencial, por tipo de anexo)



BIBLIOGRAFIA

Citar as normas, regulamentos, manuais, livros e artigos técnicos contabilistico-fiscais consultados, cujo contetdo, de
alguma forma, foi utilizado como fonte, na elaboracdo do trabalho.

(Recomendamos 01-03 paginas para a bibliografia)



ATESTACAO

Eu, abaixo-assinado, nome do estagiario, declaro por minha honra que o texto deste trabalho é um
documento original, ndo sendo, no todo ou em partes significativas, idéntico a outro trabalho elaborado
por mim, ou outrem, para outros fins. Por outro lado, estou ciente dos meus deveres enquanto candidato
a Associado da Ordem e principalmente na qualidade de estagiario para Auditor Certificado, conforme
estabelecidos no Estatuto da OPACC, no Cddigo de Etica e Deontologia dos Contabilistas e Auditores
Certificados Cabo-verdianos, e nos restantes Regulamentos da Ordem Profissional de Auditores e
Contabilistas Certificados, estando também ciente das minhas eventuais responsabilidades conforme
previsto no artigo 109° do Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames.

LOCAL E DATA:
NOME DO ESTAGIARIO:

ASSINATURA:



NOTA:

O trabalho nao deve ultrapassar 50 paginas A4 (com exclusdo de Capa,

Preambulo, Bibliografia e Anexos), consideradas nos seguintes termos:

AN

Impressao em letra de tamanho 12, tipo Times New Roman ou Arial
Espacgo entre linhas de 1,5

Margem esquerda de 2,5 cm a 3,0 cm

Margem direita de 1,5 cm a 2,0 cm

Margem superior de 2,0 cm a 2,5 cm

Margem inferior de 1,5 cma 2,0 cm

k% %

Indice,

Agradecimentos,



ANEXO VII
MODELO DE DOSSIE DE ESTAGIO E REGISTO DE PRESENCAS DIARIAS NO ESTAGIO



@ ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
ESTAGID PARA AUDITOR CERTIFICADD

DOSSIE DE ESTAGIO
DO

ESTAGIO ACOMPANHADO PELA ORDEM

ESTAGIARIO (NOME DO ESTAGIARIO)
CIDADE - DIA / MES / ANO



CONTEUDO

I. Convencgao de estagio

II. Plano de estagio

II1. Registo das presencas diarias

V. Documentacao de trabalho

V. Relatérios semestrais de estagio

VI. Pareceres do patrono sobre os relatérios semestrais de estagio

VII. Relatdrio e parecer final do patrono sobre a atividade exercida pelo estagiario

VIII. Trabalho final de estadgio acompanhado pela Ordem

IX. Correspondéncia com a OPACC

X. Outros anexos

XI. Atestacao



I. CONVENCAO DE ESTAGIO

Anexar a Convencdo de Estagio assinada entre as partes: estagiario, sociedade de auditores ou auditor
onde realiza o estagio e patrono.

OBS: O dossié de estagio deve ser arquivado em pasta de arquivo, com separadoras para cada titulo do conteldo.
Dado que o patrono deve guardar o dossié pelo menos durante dois anos, caso o estagiario pretender ter uma cépia
pessoal, deve duplicar toda a documentagdo, de cada vez que a inclua no dossié.



II. PLANO DE ESTAGIO

Anexar o Plano de Estagio estabelecido com o patrono, o qual deve respeitar as tarefas minimas do
estagio definidas pelo Conselho Técnico. E de todo conveniente, se possivel, que o Plano de Estagio seja
apresentado em forma de grafico de GANT, indicando as tarefas e os meses em que vao ser realizadas.
Pode ser Util posteriormente para mostrar as tarefas realizadas e em que meses, ilustrando dessa forma,
graficamente, todo o desenvolvimento das tarefas do estagio, no tempo.



III. REGISTO DAS PRESENCAS DIARIAS

Anexar de forma sequencial as folhas de registo das presencas didrias, conforme modelo aprovado, o
qual é um registo cronoldgico da presenga no local de estagio, com indicacdo do sumario das atividades
didrias realizadas e contendo a assinatura ou rubrica legivel do estagiario e do patrono. O registo das
presencas diarias, no local de estagio, deve ser complementado, obrigatoriamente, com um registo dos
tempos despendidos nas tarefas executadas, nas missGes especificas, dos diversos tipos de missdo e
atividades em que o estagiario participou.



IV. DOCUMENTAGAO DE TRABALHO

Anexar toda a documentacdo escrita relevante do estagio, tais como papéis de trabalho de auditoria,
modelos de impressos utilizados, exemplos de outputs do processamento da contabilidade que ndo sejam
considerados confidenciais (pedir autorizacdo prévia), regras e procedimentos de controlo interno e/ou
contabilisticos administrativos e financeiros (Manual de Controlo Interno e de Procedimentos
Administrativos, Contabilisticos e Financeiros, se existir), Normas da IAASB (ISQC, ISA, ISRE, ISAS,
ISRS) e da IASB (IAS, IFRS), Normas de Relato Financeiro (NRF) do SNCRF, Regulamentos fiscais
relevantes (RIUR, RIVA, RIUP, CIS), etc.



V. RELATORIOS SEMESTRAIS DE ESTAGIO

Anexar copia assinada de cada um dos Relatérios semestrais de estagio, elaborados pelo estagiario, e
remetidos ao Conselho Técnico no prazo estabelecido.



VI. PARECERES DO PATRONO SOBRE OS RELATORIOS SEMESTRAIS DE ESTAGIO

Anexar cOpia assinada de cada um dos Pareceres do patrono sobre os Relatérios semestrais de estagio,
elaborados pelo estagiario, remetidos ao Conselho Técnico nos prazos estabelecidos.



VII. RELATORIO E PARECER FINAL DO PATRONO SOBRE A ATIVIDADE EXERCIDA PELO ESTAGIARIO

Anexar copia assinada do Relatdrio e parecer final sobre a atividade exercida pelo estagiario, elaborado
pelo patrono e remetido ao Conselho Técnico no prazo estabelecido.



VIII. TRABALHO FINAL DE ESTAGIO ACOMPANHADO PELA ORDEM

Anexar copia assinada do Relatorio final de estagio acompanhado pela Ordem, elaborado pelo estagiario,
e remetido ao Conselho Técnico no prazo estabelecido.



IX. CORRESPONDENCIA cOM A OPACC

Anexar toda a correspondéncia trocada com a OPACC, relacionada com o estdgio, incluindo,
nomeadamente, todas as ocorréncias significativas durante a realizagdo do estagio.



X. OUTROS ANEXOS

Incluir outros anexos que entender sejam relevantes e que estdo relacionados com o estagio,
nomeadamente, programas das formacles frequentadas pelo estagidrio durante o periodo de estagio,

artigos, analises e relatdrios técnicos elaborados e/ou publicados pelo estagiario durante o periodo de
estagio, etc.



XI. ATESTACAO

Eu, abaixo-assinado, nome do estagiario, declaro por minha honra que os papéis de trabalho,
documentos, informagoes, registos, relatdrios, pareceres, correspondéncias e outros textos arquivados
neste dossié sdo verdadeiros e sinceros, e estou ciente dos meus deveres enquanto candidato a
Associado da Ordem e principalmente na qualidade de estagidrio para Auditor Certificado, conforme
estabelecidos no Estatuto da OPACC, no Cddigo de Etica e Deontologia dos Contabilistas e Auditores
Cabo-verdianos, e nos restantes Regulamentos da Ordem Profissional de Auditores e Contabilistas
Certificados, estando também ciente das minhas eventuais responsabilidades conforme previsto no artigo
1099 do Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames.

LOCAL E DATA:
NOME DO ESTAGIARIO:

ASSINATURA:



j
:‘f

ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS

ofssonch 2o o o Contauitos Cericosas

REGISTO DE PRESENGAS DIARIAS NO ESTAGIO PARA AUDITOR CERTIFICADO

Estagidrio: Patrono:
i N° DE | RUBRICA DO | RUBRICA DO
DAIA SUMARIO DO DIA HORAS | PATRONO | ESTAGIARIO




ANEXO Vil
MODELO DE RELATORIO DE ATIVIDADE E DE FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIOS



@ ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS
ESTAGIOS PARA AUDITOR CERTIFICADD

RELATORIO DE ATIVIDADE
DE

ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIOS

SUPERVISOR DE ESTAGIOS (NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIOS)
CIDADE - DIA / MES / ANO



II.

I1I.

Iv.

INDICE

Introducdo

Conclusdes das visitas e/ou apreciacoes periddicas de acompanhamento de estagios

Anexos

Atestacdo



I. INTRODUCAO

Referir os motivos e a finalidade da elaboracdo do relatério, o periodo coberto, o nimero de estagios
supervisionados (n° de visitas e/ou apreciacbes de acompanhamento de estagios), os critérios de selecdo
dos estagios sujeitos a supervisdo (selecdo aleatéria e/ou com base noutro fator), o facto de ter utilizado
como guia a ficha de acompanhamento de estagios existente, etc.



II. CONCLUSOES DAS VISITAS E/OU APRECIAGOES PERIODICAS DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIOS

Extraimos as seguintes conclusbes das visitas e/ou apreciacdes de acompanhamento de estagios
realizadas no periodo:

VAE n° 001/FR/2013 (Visita ou apreciacdo de Acompanhamento Estagios n° 1 do supervisor com iniciais FR)

Estagiario: Processo n°
Patrono: Cédula n°
Local de estéagio: Telefone n©
Inicio do estagio: /___/

Fim do estagio: /___/

Dia da visita: /___/

ConclusOes da visita de acompanhamento do estagio:

(copiar da Ficha de Acompanhamento de Estagios)

VAE n° 002/FR/2013 (Visita ou apreciagdo de Acompanhamento Estdgios n° 2 do supervisor com iniciais FR)

Estagiario: Processo n°
Patrono: Cédula n°
Local de estéagio: Telefone n©
Inicio do estagio: /__/

Fim do estagio: /___/

Dia da visita: /___/

ConclusGes da visita de acompanhamento do estagio:

(copiar da Ficha de Acompanhamento de Estagios)

VAE n° 003/FR/2013 (Visita ou apreciacdo de Acompanhamento Estagios n° 3 do supervisor com iniciais FR)

Estagiario: Processo n°
Patrono: Cédula n°
Local de estagio: Telefone n°
Inicio do estagio: /___/

Fim do estagio: /___/

Dia da visita: /__/

ConclusOes da visita de acompanhamento do estagio:

(copiar da Ficha de Acompanhamento de Estagios)



III. ANEXOS

Anexamos a este relatdrio as Fichas de Acompanhamento de Estagios que suportam as conclusbes de
cada Visita e/ou Apreciagdo de Acompanhamento de Estagios realizada no periodo.



IV. ATESTAGCAO

Eu, abaixo-assinado, nome do supervisor de estagios, declaro por minha honra que as informacgdes
constantes deste relatério sdo verdadeiras e sinceras e que estou ciente dos meus deveres enquanto
Associado da Ordem e membro da Comissdo de Acompanhamento de Estagios, conforme estabelecidos
no Estatuto da OPACC, no Cdédigo de Etica e Deontologia dos Contabilistas e Auditores Certificados Cabo-
verdianos, e nos restantes Regulamentos da Ordem Profissional de Auditores e Contabilistas Certificados,
mormente as regras e procedimentos de acompanhamento de estagios previstos no artigo 92° do
Regulamento de Admissdo, Estagios e Exames e instituidas no Manual de Acompanhamento de Estagios
para Auditor Certificado.

LOCAL E DATA:
NOME DO SUPERVISOR DE ESTAGIOS:

ASSINATURA:



DAC ORDEM PROFISSIONAL DE AUDITORES E CONTABILISTAS CERTIFICADOS

P Sfssonol oe Auciores o Convanias Corthcooos

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO PARA AUDITOR CERTIFICADO

Estagidrio: Processo n°
Patrono: Cédula n®
Local de estagio: Telefone n°

Iniciodoestdgio: __ / [/
Fim do estagio: __ /_ /

|Visita e/ou apreciagcdo de acompanhamento do estdgio realizadadia __ /  / VAEn°_/ / |

Verificagao geral: analise das observagdes feitas no local de estagio e dos comprovativos recolhidos Sim|N&o| NA| OBS*
Estagio é realizado em tempo integral ou em tempo parcial e esta comprovada a presenga do estagiario e do patrono
no local de estagio e no horario do estagio.

Estagiario é colaborador permanente da sociedade de auditores/patrono (fungao de), ou qual modalidade de
colaboragao instituida e envolvimento temporal acordado, e se tal assegura tempo minimo de efetividade do estagio e
integragao adequada em equipas de trabalho junto dos clientes da sociedade/patrono.

Estagiario tem instalagées e meios de trabalho adequados ao estagio no escritério da sociedade/patrono.
Existem mapas de recolha dos tempos de trabalho do estagiario, separando tempos no escritério e nas tarefas
especificas, de missdes especificas, nas instalagdes dos clientes, e séo validadas pelo patrono.

Tarefas que estagiario executa correntemente enquadram-se, no geral, no plano de estagio.

Dossié de estagio esta corretamente organizado e atualizado no local de estagio e disponivel para consulta.

Verificagao especifica: analise do relatorio e parecer semestral, dos dossiers de 2 trabalhos realizados e entrevistas Sim|N&o| NA| OBS*

Estagiario participa a nivel adequado em auditorias, conhece o referencial internacional para trabalhos de asseguragéo
e as normas ISQC 1, ISA 200-299, 300-499, 500-599, 600-699, 700-799, 800-899.

Estagiario participa a nivel adequado em revisdes, conhece o referencial internacional para trabalhos de asseguragéo
e as normas ISQC 1 e ISRE 2400, 2410.

Estagiario participa a nivel adequado em outros trabalhos de asseguragao, conhece o referencial internacional para
trabalhos de asseguracéo e as normas ISQC 1, ISAS 3000, 3400, 3402, 3410, 3420.

Estagiario participa a nivel adequado em trabalhos, que ndo séo trabalhos de asseguragao, enquadrados na
designagao de servigos relacionados, e conhece as normas ISQC 1, ISRS 4400, 4410.

Estagiario participa a nivel adequado em servigos de fiscalizagdo de sociedades andnimas e outras entidades

e na emissao de relatérios e pareceres no ambito do Cédigo das Empresas Comerciais.

Estagiario apreendeu a pratica da organizagao contabil, uso de software contabil, contabilizacdo de operacdes
correntes, de financiamento, e de fim do exercicio, e domina aspetos do C.I. e principais IAS/IFRS e o SNCRF.
Estagiario apreendeu a NPC da OPACC, regulamentos fiscais, obrigagdes declarativas em geral, elaboragédo de DF e
Dossier Fiscal, e apoio em relatos/analises periddicos, reclamagdes fiscais e interpretagéo da Lei Laboral/INPS.

Conclusdes da visita e/ou apreciagao de acompanhamento de estagio*

Quanto a verificagao geral:

Quanto a verificagao especifica:

Quanto ao contetido do relatério semestral de estagio e do respetivo parecer do patrono:

Quanto a eventual pedido de redugéo do estégio:

* Indexe as observagdes e conclusodes e utilize folha separada para as descrever.







