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|
Tema:

1.Relagdo com os clientes

No desenvolvimento do trabalho o Contabilista Certificado deve pautar a sua conduta com
respeito aos Estatutos, Cddigo Deontoldgico e principios da profissao.

1.1. Ficha de analise da oportunidade de aceitagdo do trabalho

Introdugao:

Antes de aceitar um trabalho, o Contabilista Certificado deve assegurar-se de que estdo
reunidas as condi¢des para a sua efetivacao.

Neste sentido, é importante desenvolver um conjunto de procedimentos com vista a garantia
do cumprimento das disposicOes estabelecidas no Cédigo Deontolégico.

Objetivos:
1. Identificar possiveis situagdes de conflitos de interesses

O Contabilista Certificado assume responsabilidades publicas no que respeita a
preparacao e apresentacdo de informacao financeira de uma dada entidade para uma
vasta gama de utentes.

A informacdo financeira deve corresponder a principios gerais, nomeadamente a
neutralidade e a plenitude.

E pois importante identificar e evitar existéncia de potenciais interesses conflituantes
do Contabilista Certificado no exercicio das suas fung¢des publicas.

Alguns exemplos de interesses conflituantes surgem quando:
1. O Contabilista Certificado é também sdcio ou gerente da entidade;
2. A geréncia ou administracdo da entidade é exercida por um familiar, até 2.2
grau;

Verificada pelo Contabilista Certificado a ocorréncia de qualquer das situacdes
anteriores, ou outras que possam ser consideradas conflituantes, o Contabilista
Certificado deve solicitar um parecer a Ordem, com vista a obter a correspondente
autorizacdo para assuncdo das funcdes como Contabilista Certificado.
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2. Garantir a independéncia

O exercicio da profissdo de Contabilista Certificado é incompativel com outras
profissGes ou atividades que possam implicar a diminuicdo da dignidade e prestigio
daquela.

Quando o Contabilista Certificado verificar que alguma circunstancia possa prejudicar a
emissao de uma opinido justa e isenta, deve tomar as providéncias necessarias para
suprir a situagao.

3. Consultar o colega anterior, se aplicavel, com vista a garantir o dever de
colaboracao

Antes de assumir a responsabilidade por uma entidade, o Contabilista Certificado deve
verificar se outro Contabilista Certificado exerce ou exerceu fungdes na entidade.

Se esse for o caso, o Contabilista Certificado deve contactar o colega anterior, por
gualquer meio que possa constituir prova material, por exemplo por carta ou e-mail, e
assegurar-se de que ndo existem quantias em divida relativas aos servigos
profissionais.

A resposta do Contabilista Certificado a substituir devera ser enviada até 8 dias apds a
consulta.

Se existirem dividas, o Contabilista Certificado deve assegurar-se de que estas estao
liquidadas, ou celebrado acordo para a sua liquida¢dao, antes de assumir qualquer
responsabilidade.

e Exemplo de comunicagao:
“Exmo. (a) Sr. (a).
Contabilista Certificado anterior

Localidade, data
Assunto:
Comunicagao de inicio de fungdes

Caro (a) colega,

Venho por este meio comunicar que fui contactado no sentido de ser contratado
como Contabilista Certificado da entidade XXXX, NIF XXXXXXXXX, com inicio de funcdes
a partir de XX/XX/XXX, pelo que, no respeito pelo disposto no Cédigo Deontoldgico dos
Contabilistas Certificados, venho por este meio solicitar-lhe que me informe, no prazo
maximo de 8 dias, se existem quantias em divida por esta entidade, bem como se
existem quaisquer razdes que possam influenciar a minha decisdo de aceitacdo desta
proposta contratual.
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Sem mais de momento, subscrevo-me com elevada consideracdo.

Atentamente”
(assinatura)

4. Verificagdo da adequagdao dos meios humanos, materiais e técnicos para a
execucao dos trabalhos a contratar

Antes de assumir a responsabilidade técnica de uma entidade, o Contabilista
Certificado deve assegurar-se de que detém os conhecimentos técnicos e os meios
humanos, materiais e tecnolégicos necessarios e suficientes para a execucdo do
trabalho a contratar.

De forma a auxiliar a identificacdo dos conhecimentos técnicos necessdrios, o
Contabilista Certificado deve assegurar-se do cumprimento do disposto em 1.3., e,
pelo menos, o seguinte:

a) Que detém informacbes sobre o contexto legal a que a entidades estd
obrigada, nomeadamente a legislacdo especifica do sector de atividade ou da
entidade e que tem condi¢des para cumprir com os requisitos legais a que
esteja obrigado;

b) Para os assuntos de natureza especializada, detém (ou tem possibilidades de
subcontratar) os conhecimentos suficientes.
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1.2. Modelo standard de contrato escrito de prestacdo de servigos contdbeis e
fiscais.

Introdugao:

Apds a verificacdo das condicGes para a aceitacdo do trabalho, e a aceitacdo do mesmo, o
Contabilista Certificado deve sempre reduzir a escrito a sua relacdo com a entidade com quem
trabalha (regime de trabalho dependente) ou a quem presta servicos (regime de trabalho
independente).

Objetivos:

1. Proporcionar orientagdao na celebragdao de contrato escrito de presta¢ao de
servigos

A celebracdo de um contrato escrito, para além de uma obrigacdo deontoldgica, é uma
salvaguarda da responsabilidade e uma forma de reduzir o gaap de expectativas na
relacdo com o cliente.

O contrato deve especificar com clareza o ambito dos servigos contratados e os
servicos que estdo excluidos, bem como os prazos de cumprimentos das obrigacdes
das partes, para além de outros requisitos minimos.

e Um exemplo de contrato (Anexo 1)

2. Definir os procedimentos relativos a rescisao contratual

Apds o términus da relacdo profissional, o Contabilista Certificado deve assegurar-se
gue é celebrado um acordo escrito de rescisdo contratual, com vista a assegurar o fim
da sua responsabilidade profissional.

Devera ainda obter a assinatura do representante legal da entidade no auto de
rece¢do dos documentos que serdo entregues na mesma data.

e Exemplo de acordo de rescisao (anexo 2)
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3. Dar orientagdo sobre potenciais situacoes de conflito com os representantes
das entidades a quem prestam servicos e relativos a ndao prestagao de
informagao ou nao disponibilizagdo dos documentos necessarios a execugao
das tarefas contabeis e fiscais

No caso de se verificar um conflito com do Contabilista Certificado com o
representante da entidade, em consequéncia de alguma vicissitude relativa a
prestacao de informagdo ou ocultagdo da mesma, ou qualquer indicio de viciagdo da
mesma, deve o Contabilista Certificado de imediato informar por escrito a entidade,
expondo a situacdo e dando um prazo para a regularizacdo das anomalias indicadas.
Caso a situacdo persista, o Contabilista Certificado deve informar a Ordem, com vista a
obter a necessdria orientacao profissional ou proceder a rescisdo do contrato.

e Exemplo de comunicagao de intengao rescisao contratual, por falta de
informacdo e/ou colaboragdo

"

Empresa.

A/C Representante legal
Morada

Caodigo Postal

Local e data

Assunto:
Rescisdo de contrato

Exmos. Srs.

Foi celebrado com esta empresa um contrato de prestacdo de servicos em
XXIXXIXXXXK, com validade a partir da mesma data, com renovacao automatica por
periodos sucessivos de um ano.

Como V. Exas. bem sabem e apesar das sucessivas tentativas de obtencdo da
informagdo da minha parte, tém persistido na falta de informacdo e colaboracéo
necessarias a prossecucao das minhas funcGes. A ndo entrega atempada, nos termos
contratuais, dos documentos de suporte contabilistico da prestacdo de contas desonera o
contabilista certificado de qualquer responsabilidade pelo incumprimento dos prazos
contratuais ou legalmente estabelecidos e constitui justa causa para a rescisdo do
contrato.

No cumprimento do disposto no Codigo Deontoldgico da Ordem Profissional
dos Auditores e Contabilistas Certificados, venho por este meio comunicar a minha
intengdo de rescisdo do contrato a partir de XX de més do presente ano e a cessagéo de
responsabilidade do Contabilista Certificado designado a partir dessa data, se ndo forem
resolvidas as anomalias indicadas até XX/XX/XXXX.

Cumprimentos,
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Nome, n.° de inscricdo e assinatura

Carta registada com aviso de rececao

e Exemplo de comunicagdo de intengdo rescisio contratual, por falta de
pagamento atempado das avengas

“"

Empresa.

A/C Representante legal
Morada

Caodigo Postal

Local e data

Assunto:
Rescisdo de contrato

Exmos. Srs.

Foi celebrado com esta empresa um contrato de prestacdo de servigos em
XXIXXKIXXXX, com validade a partir da mesma data, com renovacdo automatica por
periodos sucessivos de um ano.

Como V. Exas. bem sabem, a divida para com a nossa empresa ascende a
XXX, XX (extenso), correspondendo a diversos atrasos no pagamento das avengas
contratadas. Esta situacdo incorpora um incumprimento tal como previsto no ponto 6 da
clausula 3.° do contrato.

No cumprimento do ponto 2 da clausula 6.2 do contrato, e no disposto no
Cadigo Deontoldgico da Ordem Profissional dos Auditores e Contabilistas Certificados,
vimos por este meio comunicar a nossa intencdo de rescisdo do contrato a partir de XX
de més do presente ano e a cessacdo de responsabilidade do Contabilista Certificado
designado a partir dessa data, se ndo for cumprida a divida em mora até XX/XX/XXXX.

Cumprimentos,

Nome, n.° de inscricdo e assinatura

Carta registada com aviso de rece¢ao”
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1.3. Ficha de tomada de conhecimento do cliente e planificagdo do trabalho.

Introdugao:

Antes de iniciar um trabalho, o Contabilista Certificado deve assegurar-se de ter o maximo de
informacdes sobre o contexto geral e especifico da entidade, com vista a aferir dos
conhecimentos necessdrios para a planificacdo e execucao do trabalho.

O conhecimento do cliente pelo Contabilista Certificado contribui para a identificacdo de
acontecimentos, transacles e praticas que possam ter um efeito materialmente relevante
sobre as demonstragdes financeiras.

A extensdo que um Contabilista Certificado necessita de documentar para o seu conhecimento
do cliente depende da complexidade deste e da necessidade de ter um nivel apropriado a
facilitar o planeamento do trabalho.

Objetivos:

1. Proporcionar orientacdo na obtengao da informagdo minima, antes de
planear o trabalho

2. Definir uma estrutura orientadora para a sistematiza¢do da informacao a
recolher)

e Um exemplo de ficha (Anexo 3)
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1.4. Modelo standard de declaragdo de responsabilidade do cliente.

Introdugao:

O Contabilista Certificado deve obter, para cada periodo econdmico de que se responsavel
técnico e para cada entidade, uma declaracdo de final de exercicio, por parte dos
representantes legais da entidade, com vista a salvaguardar a sua responsabilidade.

Objetivos:

1. Definir o conteido minimo e os procedimentos relativos a obtengdo da
declaracao de responsabilidade do cliente para quem presta servigos

e Um exemplo de declaragdo de responsabilidade (Anexo 4)
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1.5. Ficha de Nota de sintese dos trabalhos efetuados e modelos standard de
Relatério do Contabilista Certificado.

Introdugao:

Pelo menos, no final de cada periodo econdmico, o Contabilista Certificado deve relacionar,
em documento especifico para o efeito, uma sintese dos trabalhos efetuados com respeito a
cada entidade a quem presta servicos.

Desta forma, pretende-se obter razoavel seguranga de que as tarefas que impliguem
responsabilidades legais ou contratuais foram cumpridas e proporcionar orienta¢cdo para uma
futura revisdo do trabalho.

Deve ainda ser elaborado um relatério de final de exercicio, no qual constardo, pelo menos, as
principais incidéncias, aspetos a melhorar e anotacdo relevantes com impacto em exercicios
futuros, de natureza econdmica, financeira, societaria ou fiscal.

Objetivos:

1. Definir o conteido minimo de uma Nota de sintese dos trabalhos efetuados,
por cada entidade

Ao concluir o seu trabalho, o Contabilista Certificado deve resumir as principais tarefas
realizadas e evidenciar as principais incidéncias detetadas, com efeitos materiais nas
demonstracdes financeiras de que seja responsavel.

A materialidade depende de cada entidade e de cada profissional na identificacdo de
situacGes que possam ter impacto nas suas responsabilidades ou nas opinides de

terceiros sobre o trabalho realizado.

A materialidade, sendo um assunto subjetivo, devera ser definida pelo Contabilista
Certificado e informada na nota sintese.

e Um exemplo de ficha sintese dos trabalhos efetuados (Anexo 5)
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2. Definir o conteudo minimo do modelo standard de Relatério do Contabilista
Certificado, sem emissao de opiniao.

No final de cada exercicio econdmico, e com base nas principais incidéncias constantes
enumeradas na ficha-sintese dos trabalhos efetuados, e de acordo com os
procedimentos definidos em 1.5.1, o Contabilista Certificado deve formalizar um
relatério de final de exercicio, sem emissao de opiniao.

O relatdrio deve ser emitido em papel normalizado e enviado ao representante legal da
entidade, onde constardo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) Titulo: “Relatdrio de final do exercicio econédmico”;

b) Nome do Contabilista Certificado e n.2 de inscrigdo na Ordem;

c) Domicilio profissional;

d) Introducdo: Neste paragrafo devem ser identificadas as demonstra¢des financeiras que
foram preparadas, referindo-se a entidade, a data e o exercicio a que se reportam, bem
como as quantias relativas ao total do ativo, ao total do capital prdprio e ao resultado
liquido neste incluido;

e) Ambito: Neste paragrafo deve constar que a preparacao das demonstracdes financeiras
foi efetuada de acordo com as Normas Legais e Regulamentares em vigor para o periodo
em causa e que sdo adequadas as politicas contabilisticas adotadas e a sua divulgacao,
tendo em conta as circunstancias, que foi verificada a aplicacdo do principio da
continuidade e que as demonstracdes financeiras ndo contém erros materiais que possam
afetar o julgamento por terceiros.

f) Responsabilidade: Que é da responsabilidade do 6rgdo de gestdo da entidade a
preparacdo e apresentacdo das demonstracdes financeiras, bem como a adocdo de
politicas e critérios contabilisticos adequados e a manutencdo de um sistema de controlo
interno apropriado e que é da responsabilidade do contabilista certificado assegurar uma
adequada aplicagdo dessas politicas e procedimentos.

g) Conclusdes: As principais conclusdes acerca do exercicio econdmico em apreco,
nomeadamente as incidéncias que possam afetar a responsabilidade profissional,
eventuais conflitos de interesses ou incumprimento de regras ou procedimentos
de natureza contabilistica ou fiscal;

h) Local e data de emissdo;

i) Assinatura e nome.

e Um exemplo de modelo de relatério (Anexo 6)
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1.6. Comunicagoes de obrigagdes contabilisticas e fiscais.

Introdugao:

O Contabilista Certificado deve comunicar aos representantes das entidades para quem presta
servicos as obrigacdes contabilisticas e fiscais.

Para tal, deverd ser obtida informacao sobre as obrigacdes especificas de cada entidade e a
estes comunicar os prazos de cumprimento. Na comunicacdo deverd estar definido o tipo de
obrigacdo (Declarativa, de pagamento, de comunicacdo de informacdo, etc.), a forma de
cumprimento, o prazo limite e o local de cumprimento, e o montante, se implicar pagamento.

Objetivos:

1. Definir o modelo standard de comunicagdao de obriga¢Oes contabilisticas e
fiscais e proporcionar orientagdo sobre os procedimentos para o seu
cumprimento

e Um exemplo de modelo de comunica¢ao das obrigagbes contabilisticas e fiscais
(Anexo 7)

2. Definir a periodicidade de tais comunicagoes;

A periodicidade das comunicacdes deve atender aos prazos limite de cada periodo
homogéneo de obrigacdes, que pode ter uma regularidade mensal ou, no minimo
trimestral, contendo esta comunicacdo todas as obrigacdes a cumprir nesse periodo e
envida com uma antecedéncia minima de duas semanas para a primeira obrigacao.

3. Proporcionar orientagcdao sobre os procedimentos a desenvolver no caso de
detecdo de incumprimento das obrigacdes pelos representantes das
entidades.

O Contabilista Certificado deve verificar, com regularidade suficiente, o cumprimento
das obrigacdes legais, no ambito das suas competéncias ou contratualmente definidas,
das entidades a quem presta servicos.

Se no cumprimento das diligéncias anteriores verificar que a entidade estd em
incumprimento em algum dos seus deveres, deve de imediato comunicar por escrito
esse facto. Estas comunicacbes devem ter evidéncia de terem sido recebidas pelo
representante legal da entidade e devem ser mantidas em arquivo pelo periodo em
que vigorar a responsabilidade técnica ou legal para com essa entidade.
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Nem sempre esta comunicacdo obtém a resposta do representante legal da entidade.
Muitas vezes é mesmo dificil comprovar que o mesmo tomou conhecimento da
comunicagdo. Por isso, muitas podem ser as formas de evidéncia da comunicagdo e
sua tomada de conhecimento.

A evidéncia da rece¢ao da comunicag¢do pode consistir em:

— Assinatura aposta em copia da carta, com indicacdo da data da mesma;

— Carta de resposta do representante legal;

— Envio da comunicagdao em carta registada com aviso de recegao;

— E-mail de resposta com identificacdo de que o enderego de resposta é do
representante legal da entidade (por exemplo, por ser este o usado em
anteriores contactos);

— Qualquer outra forma, desde que constitua prova suficiente para a evidéncia
da tomada de conhecimento.

e Exemplo de modelo de comunicacio de incumprimento das obrigacoes
contabilisticas e fiscais

“Exmo. (a) Sr. (a).
Representante legal da entidade

Localidade, data
Assunto:
Comunicagao de incumprimento de obriga¢des legais ou contratuais

Venho por este meio, na minha qualidade de Contabilista Certificado da entidade
e no ambito das minhas atribuicdes definidas nos Estatutos e no Cddigo Deontolégico
da Ordem Profissional dos Auditores e Contabilistas Certificados, comunicar que tendo
tomado conhecimento do incumprimento das situa¢des abaixo indicadas, € meu dever
informar das mesmas e encorajar ao seu cumprimento, atendendo as consequéncias
que para a entidade (ou seus representantes legais) podem advir das situacdes
indicadas.

e Situagdes de incumprimento identificadas:

Descrigdo da situagao Data de iniciodo  Montante Penalidades
incumprimento em divida adicionais

Situacao A

Situacdo B

Sem mais de momento, subscrevo-me com elevada consideracdo, na expectativa
de resolucdo, tdo breve quanto possivel, das situa¢des descritas.

Assinatura do Contabilista Certificado”
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|
Tema:
2. Cumprimentos de obrigagées para com a Ordem e colegas

No decurso da sua atividade profissional, o Contabilista Certificado deve cumprir um conjunto
de obrigacdes estatutarias e deontoldgicas na relacdo com a Ordem e com os colegas.

I EEEEEEEEEE——
2.1. Comunicacgdo a outros colegas
]
Introdugao:

Apds a aceitagao do trabalho, o Contabilista Certificado deve comunicar com o colega anterior,
se aplicavel, com vista a obter as informacdes necessarias ao desenvolvimento do seu
trabalho, na d6tica de continuidade das entidades e das operacgdes.

Objetivos:
1. Definir o modelo de comunicag¢ao do inicio de fungbes ao colega anterior
e Exemplo de modelo de comunicag¢ao de inicio de fung6es ao colega anterior

“Exmo. (a) Sr. (a).
Contabilista Certificado anterior

Localidade, data

Assunto:
Comunicagao de inicio de fungdes

Caro (a) colega,

Venho por este meio comunicar que, atendendo ao facto de nao existirem
situacgdes pertinentes que obstem a minha aceitagao, tal como me foi comunicado em
XX/XX/XXXX vou iniciar fungBes a partir de XX/XX/XXX, como Contabilista Certificado

da entidade XXXX, NIF XXXXXXXXX,

Sem mais de momento, subscrevo-me com elevada consideracao.

Atentamente

Nome, n.2 de inscricdo na ordem e assinatura”
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2.2. Comunicagdo de inicio e fim de fung¢ées a Ordem
]
Introdugao:

Apds o inicio da atividade com uma nova entidade, o Contabilista Certificado deve comunicar,
a Ordem, esse facto.

Objetivos:

1. Definir o conteido da comunica¢dao de inicio de fungdes a ordem (Nio ha
dispositivo especifico para o efeito)

Apds a aceitacdo do trabalho e a celebracdo do respetivo contrato, o Contabilista
Certificado deve comunicar a Ordem o inicio de fungdes, dentro dos 30 dias seguintes.

e Exemplo de modelo de comunicagao de inicio de fungées a Ordem

“Exmo. (a) Sr. (a).
Presidente da Comissdao Regional
(Sotavento ou Barlavento)

Localidade, data
Assunto:
Comunicagao de inicio de fungdes

Exmo. Presidente,

Venho por este meio comunicar que, atendendo ao facto de nao existirem
situagdes pertinentes que obstem a minha aceitagao, tal como me foi comunicado em
XX/XX/XXXX, pelo colega anterior (se aplicavel) vou iniciar fungbes, a partir de
XX/XX/XXX, como Contabilista Certificado da entidade XXXX, NIF XXXXXXXXX, e de
acordo com o contrato celebrado em XX/XX/XXX.

Sem mais de momento, subscrevo-me com elevada consideracao.

Atentamente

Nome, n.2 de inscricdo na ordem e assinatura”
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2. Definir o contelido da comunicagdo de fim de funcdes a ordem (Nio ha
dispositivo especifico para o efeito)

Apds o fim da relagdo profissional e celebragao do respetivo acordo de rescisao, ou
rescisdo unilateral de fungdes nas condi¢des previstas no Cdédigo Deontoldgico, o
Contabilista Certificado deve comunicar a Ordem o fim de fungdes, dentro dos 30 dias
seguintes.

e Exemplo de modelo de comunicag¢ao de fim de fungées a Ordem

“Exmo. (a) Sr. (a).
Presidente da Comissdo Regional
(Sotavento ou Barlavento)

Localidade, data
Assunto:
Comunicacgao de fim de func¢des

Exmo. Presidente,

Venho por este meio comunicar que, atendendo ao facto de ter terminado o
vinculo contratual com a entidade XXXX, NIF XXXXXXXXX, e de acordo com o contrato
celebrado em XX/XX/XXX e rescisdao em XX/XX/XXXX, por acordo/unilateral por
incumprimento, terminei as fungdes desde XX/XX/XXX, como Contabilista Certificado.

Sem mais de momento, subscrevo-me com elevada consideracao.

Atentamente

Nome, n.2 de inscricdo na ordem e assinatura”
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2.3. Declaragdo de dispensa de sigilo profissional

Introdugao:

O contabilista certificado ndao pode prestar a empresas ou outras entidades publicas ou
privadas quaisquer informacgdes relativas a factos, documentos ou outras de que tenham
tomado conhecimento por motivo de prestacdo dos seus servicos e que ndo se destinem a ser
do dominio publico, devendo guardar confidencialidade quanto as mesmas, bem como abster-
se de utilizar, por qualquer modo, tais informacdes em proveito pessoal ou de terceiros.

Contudo, na relacao com entidades terceiras a relacdo com a entidade a quem presta servicos,
o Contabilista Certificado pode vir a ser confrontado com a necessidade de ter de prestar
informacgdes sobre a mesma, ainda que a pedido desta, pelo que deverad solicitar, previamente,
a dispensa do sigilo profissional.

Sé apds a obtencdo da respetiva aprovacdo de dispensa, por escrito, é que o Contabilista
Certificado fica autorizado a prestar as informacgdes solicitada e as entidades mencionadas
especificamente no pedido autorizado.

Objetivos:

1. Identificar os procedimentos necessarios e definir um modelo aquando do
pedido de dispensa do sigilo profissional

Se o contabilista certificado for solicitado a prestar informacdes acerca de uma
entidade para a qual presta os seus servicos profissionais, deve, em regra, com as
excecOes prevista no artigo 9.9. solicitar a entidade a dispensa do sigilo para as
entidades, os assuntos e nas condi¢des especificamente definidas no pedido.

Se a entidade solicitante usar um qualquer requisito legal, devera o contabilista
certificado assegurar-se da aplicacdo desse mesmo normativo legal, por exemplo,
através da identificacdo dos agentes da entidade para a qual as informagdes serdo
disponibilizadas.
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e Exemplo de modelo de pedido de dispensa do sigilo profissional
“Exmo. (a) Sr. (a).
Representante legal da entidade
Localidade, data
Assunto:
Pedido de dispensa do sigilo profissional

Exmo. (a) Sr. (a),

No ambito das minhas funcdes de contabilista certificado e atendendo a
obrigacao de sigilo profissional prevista no Cédigo Deontoldgico da Ordem Profissional
dos Auditores e Contabilistas Certificados, venho por este meio solicitar a dispensa do
mesmo, para o fornecimento de informacdes e/ou documentos, solicitados pela
entidade XXXX, para o periodo XXXXX.

Sem mais de momento, subscrevo-me com elevada consideragao.

Atentamente

Nome, n.2 de inscricdo na ordem e assinatura”



21 Dezembro/2015

2.4. Declaragdo dos empregados relativa a confidencialidade e ndo
concorréncia

—
Introdugao:

O contabilista certificado ndao pode prestar a empresas ou outras entidades publicas ou
privadas quaisquer informacgdes relativas a factos, documentos ou outras de que tenham
tomado conhecimento por motivo de prestagao dos seus servicos e que nao se destinem a ser
do dominio publico, devendo guardar confidencialidade quanto as mesmas, bem como abster-
se de utilizar, por qualquer modo, tais informag¢des em proveito pessoal ou de terceiros.

O mesmo acontece quanto aos seus colaboradores e peritos a quem tenha recorrido pelo que
devera obter deste um compromisso escrito de confidencialidade que deverd manter em
arquivo, pelo menos, até ao final da sua responsabilidade profissional para com as entidades a
qguem presta servigos.

Objetivos:

1. Definir um modelo standard de compromisso de confidencialidade dos
colaboradores ou peritos contratados

e Exemplo de modelo de compromisso de confidencialidade de colaboradores e
peritos contratados

DECLARACAO DE CONFIDENCIALIDADE

Entre NOME, contabilista certificado, inscrito sob 0 n.° XX na Ordem Profissional dos
Contabilistas e Auditores Certificados, responsavel técnico pelo planeamento,
organizacdo e execucdo das contabilidades de entidades sujeitas a esta obrigacdo, de
acordo com o estipulado no Estatuto da Ordem, relativamente as entidades suas clientes,
e

NOME DO COLABORADOR/PERITO, portador do documento de identificacdo n.°
XXXXXX e colaborador/perito, exercendo a atividade de apoio ao contabilista
certificado supra nos servicos orientados e sob a responsabilidade deste, declara:

1. Ter tomado conhecimento das obrigacGes Estatutarias do 1.° outorgante no
desenvolvimento das suas funcbOes contidas no Estatuto dos da Ordem
Profissional dos Auditores e Contabilistas Certificados;

N

Assumir um comportamento idéntico ao do 1.° outorgante relativamente as
obrigacOes perante os clientes a quem prestam servicos, especialmente quanto a:

a) Desempenhar conscienciosa e diligentemente as suas fungoes;
b) Abster-se de qualquer procedimento que ponha em causa as entidades a
guem prestem Servicos;
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I
Tema:

3.Dossié permanente

C) Guardar segredo sobre todos os factos e documentos de que tomem
conhecimento no exercicio das suas funcoes;

d) N&o se servir, em proveito préprio ou de terceiros, de factos de que
tomem conhecimento enquanto prestem servigos relativos a uma
entidade.

3. No que respeita ao segredo de factos e documentos esta obrigacdo manter-se-a
mesmo depois de deixar, por qualquer motivo, de prestarem servi¢os aquela
entidade.

Local e data

O Contabilista Certificado O Colaborador/perito

Nome e assinatura
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3.1. Documentos relativos a entidade

—
Introdugao:

Com vista ao conhecimento integral do cliente e salvaguarda de elementos
fundamentais para o desempenho profissional, o Contabilista Certificado deve
organizar e manter atualizado um arquivo permanente, onde constem os elementos
essenciais de cada entidade para quem preste servicos.

Objetivos:

1. Definir um modelo standard e relacionar os principais elementos a constar no
dossier permanente relativo a cada cliente

Alguns dos elementos essenciais e a constar no arquivo relacionam-se com a entidade
legal e sua regulamentacdo geral ou especifica, relatérios e orgcamentos,
procedimentos de controlo interno e politicas e procedimentos contabilisticos
especificos da entidade.

e Um exemplo de modelo standard de Dossier Permanente (Anexo 8)

2. Dar orientagao sobre o acesso ao arquivo permanente e tempo de guarda.

Os elementos devem ser organizados para assegurar que a documentacao do
trabalho é retida por um periodo suficiente para satisfazer as necessidades da
entidade e cumprir normas e leis aplicaveis.

Devem ser estabelecidas politicas e procedimentos para manter a confidencialidade,
custddia segura, integridade, acessibilidade e recuperacao da documentacao.

As politicas devem estipular que todos os documentos, incluindo os ficheiros
informaticos, sao confidenciais e devem ser protegidos de acesso ndo autorizado.

Os periodos minimos de conservagdao dos documentos dos dossiers da entidade
serdao determinados com base nos requisitos fiscais e legais da jurisdicao local.

Determinados elementos podem necessitar de ser conservados por periodos mais
longos, dependendo das necessidades da entidade, do risco e de consideracbes
legais. A politica deve ditar o nimero de anos (normalmente ndo menos de cinco)
durante o qual a conservacdao se aplicara aos documentos podendo também
aplicar-se para cada um dos seguintes tipos de arquivos e dossiers:
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a) Dossier de ativos sujeitos a registo;

b) Dossier fiscal;

c) Demonstragdes financeiras e relatérios;
d) Correspondéncia.

A politica deve também articular o periodo minimo de conservacdo dos
documentos e dossiés de ex-clientes, que geralmente ndo deve ser inferior a cinco
anos a partir da data de final da relacdo contratual.
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3.2. Documentos relativos aos imaoveis e outros ativos sujeitos a registo

—
Introdugao:

Uma parte importante do ativo das entidades pode consistir em imdveis, viaturas,
barcos e aeronaves, motociclos e outros bens sujeitos a registo.

Atendo a necessidade de comprovagao da titularidade, bem como a verificacao da
existéncia de eventuais 6nus sobre os mesmos, é importante que o contabilista
certificado obtenha, e mantenha devidamente atualizado, um registo da titularidade
dos bens usados ou detidos pela entidade.

Objetivos:

1. Definir um modelo standard de dossier sobre bens sujeitos a registo

Os elementos a constar num dossier organizado para o efeito podem incluir:

Contratos de promessa de compra e venda;

Contratos particulares;

Escrituras publicas;

Registos oficiais de conservatorias; ou

Outros elementos que criem obrigag¢des ou direitos para a entidade.

kW E

¢ Um exemplo de modelo standard de Dossier sobre bens sujeitos a registo (Anexo 9)
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3.3. Contratos relevantes

—
Introdugao:

No decurso das atividades da entidade, sao celebrados contratos que criam obrigacdes
ou geram direitos, muitas vezes sem qualquer relevancia contabilistica mensuravel.
Contudo, a verificagdo do cumprimento das condi¢des contratuais torna-se um ato
importante na verificacdo dos direitos e obrigacdes da entidade, dentro dos limites das
atribuicdes conferidas legalmente aos Contabilistas Certificados.

Por outro lado, muitas dessas obrigacdes sdo importantes e exigidas pelo modelo de
contabilidade para efeitos de divulgagao.

Objetivos:

1. Definir o contetido minimo e modelo standard de dossier de contratos

e Exemplo de modelo standard de Dossier sobre contratos

DOSSIER DE CONTRATOS relativo a ENTIDADE

1. CONTRATOS E DOCUMENTOS IMPORTANTES (OU RESPECTIVAS
SUMULAS)
1.1. Apdlices de seguro
1.2. Contratos de arrendamento
1.3. Contratos de prestacdo de servigos
1.4. Contratos de trabalho
1.5. Contratos de formacéo
1.6. Licencas
1.7. Acordos de Colaboracao
1.8. Outros
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Tema:
|

4. Programas de trabalho para o encerramento do exercicio economico e a
prestagdo de contas

]
I ————————————
4.1.Programas de trabalho e modelos de impressos por grande drea

—
Introdugao:

No planeamento e execu¢dao do trabalho de encerramento do periodo econdémico, é
preciso ter em consideracao os objetivos das demonstragées financeiras. Os objetivos
devem ser assegurados de acordo com a legislacdo e estrutura conceptual aplicavel e
em vigor para a entidade na data respetiva.

Tais objetivos sdo assegurados pela verificagdo das assercdes subjacentes as
demonstracdes financeiras que sdo as informacdes obtidas através dos documentos
contabilisticos, outros documentos legais e ainda pelas informacdes transmitidas pelos
gestores, de maneira explicita ou ndo, incorporadas nas demonstracdes financeiras e
compreendem:

a) Existéncia - um ativo ou um passivo existe numa determinada data;

b) Direitos e obrigacdes - um ativo ou um passivo respeita a entidade numa
determinada data;

¢) Ocorréncia - uma transacao ou um acontecimento realizou-se com a entidade e
teve lugar no periodo;

d) Integralidade - ndo ha ativos, passivos, transacdes ou acontecimentos por
registar, ou elementos por divulgar;

e) Valorizagdo - um ativo ou um passivo é registado e mantido por uma quantia
apropriada;

f) Apresentacdo e divulgacdo - um elemento é divulgado, classificado e descrito
de acordo com a estrutura conceptual de relato financeiro aplicavel.

Para a verificacdo do cumprimento de tais assercdes, o contabilista certificado deve

preparar os programas de trabalho, por areas relevantes da entidade, e recolher as
evidéncias que se mostrem necessarias para a verificacdo do seu cumprimento.

Objetivos:
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1. ldentificar as areas relevantes e definir modelos standards de programas de
trabalho

Na identificacdo das areas relevantes da entidade, o Contabilista Certificado deve
atender a diversos fatores especificos da entidade, como por exemplo:

e Adimensdo da entidade;

e A complexidade das operacgdes;

e A experiéncia anterior;

e O nivel de controlo interno e existéncia, ou ndo, de departamento de auditoria

interna;

e QOrisco de ocorréncia de erros e fraudes;

e O volume de transagdes;

e O nivel de informatiza¢do e/ou desmaterializa¢do da informacao.

Um programa para ser eficiente deve ser ajustado as condi¢Ges especificas da

entidade.

e Um exemplo de modelo standard de programas de trabalho, por grandes dareas
(Anexo 10)
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4.2.Andlise da regularidade formal nomeadamente os saldos de abertura

Introdugao:

Ao planear e executar o processo de encerramento do exercicio econdmico, o Contabilista
Certificado deve assegurar-se, quando executa pela primeira vez um trabalho que transita de
outro colega, de que os saldos de abertura coincidem com os saldos de encerramento do
exercicio anterior, de que as quantias comparativas sdao apresentadas e consistentes com o
modelo de contabilidade aplicdvel e de que as contas de regularizacdo e de controlo foram
verificadas.

O contabilista certificado ndao pode ignorar a influéncia dos saldos de abertura ndo sé nos
saldos de encerramento como também no resultado do exercicio. Eventuais incorrecdes,
omissOes ou diferencas nos saldos de abertura podem implicar saldos de encerramento e/ou
resultados incorretos.

Objetivos:

1. Proporcionar orientagdo sobre os procedimentos a realizar para verificagao
da regularidade dos saldos de abertura.

O contabilista certificado deve obter prova apropriada e suficiente de que os saldos de
abertura:
a) Estdo isentos de erros e de distor¢cdes materialmente relevantes que afetam as
demonstragdes financeiras do exercicio corrente;
b) Foram apropriadamente transportados do exercicio anterior ou, quando
apropriado, foram reexpressos; e
c) Resultam de politicas contabilisticas consistentes com as aplicadas no exercicio
corrente ou que as altera¢des a estas foram apropriadamente contabilizadas e
adequadamente divulgadas.

Por “saldos de abertura” entende-se os saldos no inicio do periodo, os quais se baseiam nos
saldos de encerramento do exercicio anterior e refletem os efeitos de:

a) TransacgOes dos exercicios anteriores; e

b) Politicas contabilisticas aplicadas nos exercicios anteriores.

Para os ativos e passivos correntes, a prova pode normalmente ser obtida com os
procedimentos aplicados no exercicio corrente as mesmas contas. Por exemplo, a cobranca
(pagamento) durante o exercicio corrente de contas a receber (contas a pagar) respeitantes ao
exercicio anterior, proporcionard alguma prova da sua existéncia, direitos e obrigacdes,
integralidade e valorimetria no principio do exercicio. Em certas situacées pode tornar-se
necessario executar procedimentos adicionais: é o caso, por exemplo, das existéncias em que,
a partir de uma contagem fisica efetuada no exercicio corrente e fazendo o “roll back” e
valorizacdo das quantidades determinadas, pode reconstituir-se o inventdrio inicial, testar as
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margens brutas e o corte de operagdes ("cut off"). Uma combina¢do destes procedimentos
pode proporcionar prova apropriada e suficiente.

Para os ativos e passivos ndo correntes (ativos fixos tangiveis e intangiveis, investimentos
financeiros, provisoes e dividas a terceiros a médio e longo prazos) a prova pode ser obtida
através dos exames dos registos subjacentes aos saldos de abertura e, em alguns casos, por
confirmacgdes dos saldos de abertura com terceiros ou execug¢do de procedimentos adicionais.

No caso de serem detetadas divergéncias relevantes e efetuadas correcdes, estas
deverdo estar descritas no modelo de relatdrio sugerido em 1.5 e exemplo no Anexo 6.
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4.3.Verificagdo da coeréncia dos rdcios e margens

Introdugao:

Ao proceder ao encerramento do exercicio econdmico e financeiro, o Contabilista Certificado
deve averiguar da coeréncia dos principais racios e margens. Essa verificacdo deve ter em
consideracdao o sector de atividade, a evolugcdao histérica da empresa e eventuais situacdes
extraordinarias que, tendo ocorrido no exercicio, justifiquem varia¢des significativas.

Esta verificagdo é consistente com a necessidade de o Contabilista Certificado ter de
acompanhar a evolucdo dos negdcios e as operagdes da entidade para poder aplicar
adequadamente as politicas contabilisticas e usar os procedimentos adequados para a
preparacao e apresentacdo de demonstracdes financeiras Uteis.

Objetivos:

1. Identificar alguns rdcios e margens e definir um modelo standard de
verificagdo da respetiva sua coeréncia.

Na verificacdo da coeréncia de racios e margens, o contabilista certificado deve ter em
consideragdo o histérico da entidade (por exemplo: os trés uUltimos anos), os dados

sectoriais (se estiverem disponiveis) e o orcamento da entidade (se aplicavel).

e Como modelo standard pode ser usado o seguinte exemplo:

Indicador Ano Ano Ano Org¢amento Sector
N-2 N-1 N

Volume de negécios
Custo das vendas
Margem Bruta (valor)
(%)
Gastos com o pessoal (total)
(% sobre gastos totais)
Rendimentos e ganhos totais
Gastos totais
EBITA
EBIT
Resultado liquido
Liquidez Geral
Liquidez Reduzida
Liquidez imediata
Ciclo de exploracao
Prazo médio de recebimento
Prazo médio de pagamentos
Prazo médio de armazenagem
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Total do ativo
Investimento
Total do passivo
Financiamento (total)

(% do passivo total)
Total do capital préprio
Autonomia financeira
Solvabilidade

Se forem detetadas diferencgas relevantes que possam afetar o julgamento de terceiros
sobre as informagdes econdmicas e financeiras da entidade, o Contabilista Certificado
deve fazer averiguar as causas e fazer mengdo dos factos no seu relatério mencionado
em 1.5 com exemplo no Anexo 6.
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4.4.Conjunto completo de demonstracoées financeiras

—
Introdugao:

As demonstracdes financeiras representam o objetivo final do trabalho de
encerramento do exercicio.

As demonstragOes financeiras da entidade devem ser elaboradas de acordo com a
estrutura legal em vigor, em cada exercicio, e s6 podem ser consideradas finais quando
assinadas pelos representantes legais da entidade e pelo contabilista certificado.

Um conjunto completo de demonstrag¢des financeiras inclui todas as pecas definidas
na lei e normas aplicaveis. A auséncia de alguma peca que seja obrigatdria ndo invalida
as restantes mas ndo se trata de um conjunto completo e a sua ndo apresentagao deve
ser justificada pelo contabilista certificado no seu relatério descrito em 1.5.

Objetivos:

1. Proporcionar orientacdo e definir procedimentos quanto a aplicagdo do
modelo apropriado de demonstragdes financeiras;

Por vezes, as demonstracGes financeiras seguem diversos modelos e formas
diferentes. Nesse caso, é importante que o contabilista certificado se assegure de que
as demonstragdes financeiras apresentadas sdao as adequadas a entidade e que as
op¢cOes que se mostrem necessdrias sao decididas pelos representantes legais da
entidade.

O contabilista certificado deve manter em arquivo cépia, devidamente assinada, das
demonstragdes financeiras de que seja responsavel, durante o periodo em que
legalmente Ihe seja imputdvel responsabilidade profissional de acordo com a lei em
vigor.

2. Dar orientagado para os casos em que os representantes legais das entidades recusem
as assinaturas das demonstragdes financeiras, ou nao seja possivel obter a
assinatura por auséncia dos mesmos.

Quando, por razdao ndo imputdvel ao contabilista certificado, os representantes da
entidades se recusarem a assinar as demonstracdes financeiras, o contabilista
certificado ndo deve também assinar as mesmas e deve obter evidéncia da recusa e
dos motivos da mesma.

Caso nao lhe seja possivel obter informacdes sobre a recusa da assinatura, deve o
contabilista certificado emitir o seu relatério mencionado em 1.5, com indicacado de
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gue ndo foi possivel obter a assinatura dos representantes legais, as diligéncias
efetuadas e o resultado das mesmas.

Sem a assinatura dos representantes legais ndao se consideram as demonstragdes
financeiras vdlidas para efeitos legais e, por isso, ndo se pode concluir o processo de
prestagao de contas.
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RNy y yE-y=EXE==mC.L.———=LLn.
Tema:

5.Dossié fiscal

Uma das atribuicdes do contabilista certificado é a de “assinatura das contas de quaisquer
sociedades e outras pessoas coletivas, publicas ou privadas, sujeitas ao Imposto sobre O
Rendimento”.

Por outro lado, decorre dos diversos cédigos e regulamentos tributdrios diversas obrigacGes
que implicam procedimentos das entidades, que normalmente sdo assegurados pelos
contabilistas certificados.

E, pois, importante proporcionar orientacdo ao profissional na recolha de informacdo
adequada, tempestiva e util relativa a obrigacdes de natureza fiscal e auxiliar na organizacao
do processo fiscal da entidade.

Qualquer dos dossiés a seguir indicados deve ser mantido pelo contabilista certificado, ainda
que deixe de colaborar com a entidade, pelo menos até ao final da sua responsabilidade legal
e sob sigilo profissional.
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5.1.Declaracgées de IVA

—
Introdugao:

O contabilista certificado, ao assinar as contas das entidades de que é responsavel técnico,
assume também uma responsabilidade de natureza tributdria. Assim, é importante assegurar
gue a entidade cumpre os requisitos formais de registo, calculo preenchimento e entrega das
declarag¢des de impostos, incluindo o IVA.

Nesse sentido, deve o contabilista certificado verificar a sujeicdo, ou ndo, da entidade a
Imposto sobre o Valor Acrescentado, identificar as situacdes de isencdo a as taxas praticadas a
cada situagdo e manter a informacao atualizada.

Objetivos:
1. Proporcionar orientagao sobre a organizacao do dossier sobre IVA.

Deve o contabilista certificado fazer o devido enquadramento da entidade para efeitos de IVA
e verificar e manter atualizado, um Dossier para a entidade.

e No dossier devem estar incluidos, no minimo, os seguintes itens:

a) Enquadramento da entidade em IVA (sujei¢do ou ndo);

b) Identificacdo das operacdes e respetivo enquadramento em IVA (sujeitas ou isentas);

c) As taxas aplicaveis para cada grupo de produtos ou servigos e respetivas atualiza¢des;

d) Evidéncia da confirmagdo da atualizagdo das taxas face a legislagdo em vigor;

e) Descricdo dos principais requisitos formais a cumprir pela entidade (tipo de
documentacgdo aceite e conteudo minimo, requisitos especificos quanto a dedugao e
regularizacdo do imposto (se aplicavel);

f)  SituacBes excecionais da lei param a entidade (se aplicavel);

g) Cbpia das declaracdes enviadas em nome da entidade.
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5.2 Comprovativo de pagamento das retengoes de impostos (IRPS, IRPC)

Introdugao:

Ao desempenhar as suas tarefas de natureza contabilistica, o contabilista certificado
deve assegurar que a entidade cumpre os requisitos legais em matéria de reten¢ao na
fonte a que a entidade esteja obrigada perante terceiros.

Esta informacdo, para além de util para o cumprimento das obriga¢des tributdrias da
entidade, visa também assegurar os direitos de terceiros sobre impostos retidos pela
entidade e aferir das suas obrigacdes.

Objetivos:

1. Proporcionar orientacdo sobre o dossié de retencdao na fonte e definir um
conteltido minimo.

O contabilista certificado deve organizar e manter atualizado um dossier sobre retengdo na
fonte efetuadas pela entidade a terceiros, incluindo os ndo residentes.

e No dossier de retengdes na fonte efetuadas pela entidade, deve conter, no minimo:

a) O enquadramento legal das entidade a quem se efetuaram reten¢des na fonte e
respetiva identificacdo, incluindo o nome e o nimero de identificacdo fiscal;

b) O tipo de imposto e o montante;

c) Os prazos de retencdo e entrega do imposto;

d) Evidéncia do pagamento do imposto em cada periodo econémico;

e) Copia das declaragdes e demais comprovativos relativos a aplicacdo de Convencgdes
para eliminagcdo de dupla tributagdo ou legislagdo equivalente para isen¢do ou
reducdo de retencdo na fonte;

f)  Cépia das declarag¢des anuais emitidas as entidades.
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5.3.Comprovativo dos pagamentos fracionado e do imposto autoliquidado em
sede de IRPC

—
Introdugao:

Ao assumir a responsabilidade técnica pelas entidades, sujeitas ao imposto sobre o
rendimento das pessoas coletivas, o contabilista certificado assegura que a empresa
aplica os dispositivos legais adequados, calcula e entrega o imposto correspondente e
nas datas determinadas.

Objetivos:

1. Proporcionar orientacdo sobre a organiza¢ao e atualizacdo do Dossié sobre
IRPC (ou imposto equivalente)

O cumprimento dos dispositivos legais em matérias de imposto obriga, muitas vezes, a
diversos calculos e procedimentos escalonados no tempo.

E importante que o contabilista certificado organize, e mantenha atualizado, um dossié
sobre IRPC, nomeadamente quanto ao processo de calculo do imposto estimado e do
imposto definitivo, incluindo a tributacdo autonoma e taxa de incéndio.

e No dossié de IRPC, devem constar, no minimo:

a) Documento demonstrativo do calculo do imposto estimado e do imposto definitivo, de
acordo com a legislacao fiscal aplicavel;

b) Documento relativo a autoliquidacdo do imposto; e

c) Documento de pagamento do imposto.
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5.4.Comprovativo da entrega das declaragées de rendimentos periodicos pagos
em sede de IRPS (a trabalhadores dependentes, independentes e prestadores
de servigos, senhorios e outros), incluindo os ndo residentes

—
Introdugao:

Ao assumir a responsabilidade pelo cumprimento dos requisitos tributarios, o
contabilista certificado deve organizar e manter atualizado um Dossier sobre as
declaracdes periddicas emitidas a favor de terceiros que correspondam a impostos
sobre rendimentos pagos ou colocados a disposicao.

Objetivos:

1. Proporcionar orientacdo sobre o conteido minimo de um Dossié de
declarag¢oes periddicas emitidas pela entidade

Ao organizar o dossié de declaracbes periddicas emitidas pela entidade, o contabilista
certificado assegura a evidéncia necesséria do cumprimento do dispositivo legal em
matéria declarativa pela entidade.

e No dossier declaragoes periddicas, devem constar, no minimo:

a) Breve discricdo dos normativos legais aplicaveis a cada declaragio;

b) Indicagio dos vérios tipos de declaracdes aplicaveis a entidade e respetivos prazos de
emissao;

c) Evidéncia do cumprimento dos prazos de entrega das declaragées;

d) Validacdo das quantias com os registos contabilisticos;

e) Copia das declaracdes entregues, devidamente assinada pelos representantes legais
(no caso de declaracGes em grandes quantidades, uma cépia do modelo e uma
listagem dos titulares das mesmas);
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5.5.Comprovativo das retencées na fonte de IRPC por terceiros (rendimentos de
capitais)

—
Introdugao:

Ao desempenhar as suas tarefas de natureza contabilistica, o contabilista certificado
deve assegurar que a entidade tem evidéncia e assegurou todos os direitos sobre
impostos que |he foram retidos por terceiros.

Objetivos:

1. Proporcionar orientagao sobre o dossié de retencdes na fonte efetuadas por
terceiros sobre a entidade e definir um contetido minimo.

O contabilista certificado deve organizar e manter atualizado um dossié sobre retencdo na
fonte efetuada por terceiros a entidade.

O dossié, para além de assegurar a correta aplicacdo da lei, permite monitorizar os direitos que
a empresa tem sobre o estado por retencGes de terceiros e aferir das situacées em que é
possivel solicitar o respetivo reembolso.

e O dossié de retencgdes na fonte efetuadas a entidade, deve conter, no minimo:

a) Otipo de rendimento e o imposto aplicével;

b) A entidade retentora, a taxa e 0 montante retido;

c) Evidéncia, na declaracdo de imposto, do uso da retencdo efetuada ou do respetivo
pedido de reembolso (se aplicavel).
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5.6.Comprovativo da entrega da declaragdo fiscal anual

Introdugao:

De acordo com a legislacao fiscal em vigor, a entidade pode estar obrigada a entrega de uma
declaracdo anual de imposto. Normalmente, a declarac¢ao fiscal ndo coincide com a declaracao
contabilistica sendo necessario proceder a algumas corre¢cbes de natureza fiscal.

E importante que o contabilista certificado se assegure de ter evidéncia de todas as corre¢des
efetuadas e o registo em mapas que permitam validar a informacao e dar sequéncia a mesma
qguanto esta tenha efeitos em exercicios seguintes.

Objetivos:

1. Proporcionar orientagdo sobre o conteiido minimo de um dossier sobre a
declaragao anual

Na preparacdo do dossier sobre a declaracdo anual, o contabilista certificado deve obter
provas dos trabalhos efetuados e os suportes das correcdes realizadas no ano e, em separado,
as que tiverem consequéncias dos anos seguintes ou que resultem de anos anteriores.

e O dossié de declara¢ao anual deve conter, no minimo:

a) Copia da declaracdo entregue, com certificacdo pela autoridade fiscal;

b) Comprovativos de todas as correcdes efetuadas ou referéncia aos documentos que as
suportam;

c) Mapa discriminativos das corre¢des que tenham efeitos em anos seguintes;

d) Mapa discriminativo das correg¢des que resultam de exercicios anteriores;

e) Mapa demonstrativo do célculo das tributa¢gdes auténomas.
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Tema:

6. Dossié laboral e social

O contabilista certificado ndao assume responsabilidades relacionadas com a relagao laboral
das entidades. Contudo, muitas vezes, o contabilista certificado é contratado para proceder ao
processamento das remuneragGes e apresentacdo das declaragdes obrigatdrias das entidades
para com os seus trabalhadores e servicos do Estado.

Embora ndo seja da responsabilidade do contabilista certificado e elaboragao de qualquer tipo
de contrato, é importante que este mantenha em arquivo e devidamente atualizado, uma
copia dos contratos de trabalho celebrados nas entidades, aditamento e rescisdes, para efeitos
de confirmacdo das condig¢Oes e conferéncia dos registos contabilisticos.

Também é importante assegurar que os direitos e obrigacbes estdo a ser exigidos ou
cumpridos e identificar eventuais riscos de incumprimento para a entidade.

Igualmente sdo elementos importantes os comprovativos de registo junto das entidades
governamentais e da entrega das declaracOes obrigatdrias.

6.1.Contratos de trabalho

__
Introdugao:

Ao recolher os elementos importantes da relagdo laboral da entidade com os seus
trabalhadores, o contabilista certificado deve reunir diversa informag¢do acerca dessa relagdo,
dos comprovativos de entrega de declaragdes e demais elementos solicitados a entidade pelas
autoridades legais.

Objetivos:

1. Identificar os itens minimos que devem constar no dossié laboral e relativos a
contratacgao.

Para além da necessidade de obtencdo de cépia dos contratos de trabalho, é importante que o
contabilista certificado assegure, a entidade, o cumprimento dos requisitos legais aplicaveis
em matéria de remuneracbes. Assim, deve obter informacGes acerca de legislacdo laboral
geral e especifica da entidade e manté-la atualizada.

Deve também obter cépia dos documentos comprovativos de dados do pessoal que sejam
relevantes para efeitos declarativos da entidade.
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e O dossié relativo aos contratos deve conter, no minimo:
ARQUIVO GERAL DO PESSOAL

a) Legislacdo laboral aplicavel a entidade;
b) Acordos de empresa ou legislagido especifica aplicavel a entidade;

Divisdao por cada COLABORADOR

1) Folha de recolha de dados pessoais do empregado, com a respetiva assinatura deste e
data e alteragdes;
2) Contrato de trabalho, suas alteracdes e revogacoes;
3) Documentos de identificacdo;
4) Documentos de prova de titularidade:
a) Certificado de habilitagGes
b) Carta profissional
c) Outros
5) Registo de faltas;
6) Registo de férias;
7) Outros documentos
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6.2.Comprovativos da entrega das FOS mensais no INPS e registo das
respetivas contribuicées

Introdugao:

Uma das obrigacdes das entidades, na sua relacdo laboral, é o cumprimento da entrega de
declaracOes de remuneracdes as entidades publicas.

Atendendo a que estas declaragdes tém confirmacdo e sdo preenchidas através de registos
contabilisticos, é importante que o contabilista certificado assegure a manutengdo de um
arquivo e respetiva conferéncia das declaragdes com a contabilidade.

Objetivos:

1. Proporcionar orienta¢cdao sobre o conteido minimo do Dossié relativos as
declarag¢6es contributivas das entidades e dos seus colaboradores no INPS.

Para além do comprovativo das declaracdes entregues, com certificacdo ou prova de
entrega junto das entidades publicas, e evidéncia da conferéncia com a contabilidade,
o contabilista certificado deve manter também em arquivo o documento de registo
das entidades e dos seus colaboradores.

e O dossié relativo as contribui¢cdes deve conter, no minimo:

a) Comprovativo de registo da entidade, e suas alteragdes;

b) Comprovativo do registo do pessoal e suas alteragdes;

c) Cépia das declaragdes de contribuiges;

d) Listagem resumo das declara¢des com evidéncia de declaragdes em falta.
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6.3.Comprovativo da existéncia de um contrato de SOAT e registo do respetivo
prémio

Introdugao:

Para além das obrigacdes contratuais, as entidades estdo sujeitas a outras obrigacdes de
natureza legal. De entre estas, destaca-se a necessidade de subscricdo de uma apdlice de
seguros de responsabilidade relativa aos seus trabalhadores.

Tratando-se de uma obrigacdo legal, é importante assegurar, ndo s a existéncia da respetiva
apdlice e seu pagamento, mas também que a entidade cumpre os requisitos minimos
estabelecidos na lei.

Assim, é importante que o contabilista certificado se assegure de que possui a informacao
legal que regula a obrigacdo, devidamente atualizada, e que possui registo das apdlices e
respetiva conferéncia com a contabilidade verificando a necessdria especializacdo.

N3do sendo uma obrigacdo técnica do contabilista certificado, o ndo cumprimento deste tipo de
obrigacGes gera riscos que devem ser identificados e reportados a entidade.

Objetivos:

1. Identificar os itens minimos a constar do Dossié sobre seguros laborais

e O dossié relativo a seguros laborais deve conter, no minimo:

a) Resumo da legisla¢do aplicavel a entidade e sucessivas atualizagdes;
b) Listagem das apélices em vigor na entidade e respetivas coberturas;
c) Cépia das apdlices e suas atualiza¢des;

d) Evidéncia do pagamento dos prémios;

e) Comunicacdes relevantes com as companhias de seguros;

f) Mapa resumo da sinistralidade ocorrida na entidade;

g) Registo de sinistros e cépia dos processos.
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6.4.Comprovativo da entrega do Quadro de Pessoal na Inspeg¢do Geral do
Trabalho

—
Introdugao:

Para além das declaragdes sobre contribuicdes, existem outras declaracdes de natureza laboral
a que a entidade estd obrigada, nomeadamente o Quadro de Pessoal junto da autoridade
legal.

Com vista a verificar o cumprimento da obrigacdo, pela entidade, o contabilista certificado
deve manter em arquivo copia das declaragdes e comprovativos de entrega das mesmas.

Objetivos:

1. Definir o contetido minimo do Dossié do Quadro de Pessoal

Ao assumir para com as entidades a responsabilidade da entrega do Quadro de Pessoal, o
contabilista certificado deve organizar e manter atualizado um arquivo adequado relativo a
esta obrigacao.

e O dossié relativo ao Quadro de Pessoal deve conter, no minimo:

a) Resumo da legislagdo aplicivel a entidade e sucessivas atualizacdes;
b) Cépia do mapa de quadro de pessoal e respetivo comprovativo de entrega.
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RNy y yE-y=EXE==mC.L.———=LLn.
Tema:

7. Dossié de sistemas de informagdo

Com a introducdo e desenvolvimento de tecnologias de informacdo e comunicacdo no
processo contabilistico, é cada vez mais usual o recurso a ferramentas informatizadas
de recolha, tratamento, arquivo e processamento de informacao através de programas
e sistemas informaticos.

Uma vez que estas ferramentas sao disponibilizadas pelos fornecedores ou
desenvolvidas internamente pelas entidades ou pelo contabilista certificado, é
importante assegurar que estas respeitam o0s requisitos legais aplicaveis,
nomeadamente os direitos de autor.

Ao desenvolver o seu trabalho, com recurso a estes processos e ferramentas, o
contabilista certificado deve também assegurar que os acessos as aplicacGes e aos
dados s3ao devidamente autorizados e que existem suportes de seguranga para
eventuais anomalias das aplicagbes ou sinistros com os equipamentos.

e
7.1.Licencgas de software
|
Introdugao:

Uma vez que o contabilista certificado use, ou |he seja disponibilizado o uso pela entidade,

programas informaticos, deve assegurar-se que os direitos de autor estdo devidamente
salvaguardados e identificar os riscos da entidade associados ao uso dos mesmos.

As aplicagdes usadas podem ser da prépria entidade, disponibilizadas pela entidade ao
contabilista certificado ou adquiridas pelo contabilista certificado e disponibilizadas a
entidade.

Este dossié é aplicavel a todos os casos. Isto é, se o contabilista certificado for o titular das
aplica¢Oes e depositario dos dados, deve manter este arquivo para a entidade e cumprir todas
as condig¢Oes a este subjacentes.

Objetivos:

1. Proporcionar orientacao sobre a constituicio a manuteng¢ao de um arquivo de
direitos de uso de software

Ao usar programas que tém direitos reservados, o contabilista certificado deve obter prova da
aquisicdao ou pagamento dos direitos de uso das respetivas licencas e suas atualizacdes.

e O dossié relativo as licengas de software deve conter, no minimo:
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a) Listagem das aplicacbes e sistemas usados na entidade e quantidade de utilizadores;

b) Cépia do contrato de aquisicdo das licencas e respetivas atualizacbes;

c) Comprovativo do registo do direito, caso o software seja desenvolvido pela entidade;

d) Identificacdo do intermediario, caso se tratem de licengas adquiridas a representantes
da softwarehouse;
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7.2.Contratos de assisténcia técnica e atualizagées

—
Introdugao:

Ao adquirir software a terceiros, a entidade assume riscos relacionados com a possivel
faléncia da entidade, descontinuidade das aplicagdes ou falta de atualizagdo das
aplicagoes.

E, pois, importante que o contabilista certificado se assegure que as aplicacdes em uso
estdo devidamente atualizadas conforme as necessidades legais ou operacionais da
entidade.

Objetivos:

1. Proporcionar orientagao sobre o contetiido minimo do Dossier sobre contratos
de assisténcia técnica

e O dossié relativo aos contratos de assisténcia técnica deve conter, no minimo:

a) Listagem dos contratos em vigor e datas de renovagio;

b) Identificacdo das entidades responsaveis pelas atualizagdes e contactos dos técnicos
da entidade;

c) Listagem das respetivas atualiza¢cdes indicando a data da atualizac3o, a versdo e um
resumo das principais atualizac¢des.
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7.3.Identificagdo dos utilizadores do sistema

Introdugao:

Um dos principais riscos relacionados com o uso de aplicagdes tem a ver com o acesso
ndo autorizado ou uso indevido dos dados.

E considerada uma boa politica de acesso aos dados, proporcionar o acesso necessario
a realizacdo das tarefas de cada colaborador e impedir o acesso a dados ou atividades
gue sejam dispensaveis face as tarefas atribuidas a cada um.

Objetivos:

1. ldentificar os itens minimos a constar no dossié sobre utilizadores do sistema

Ao organizar e manter atualizado um dossier sobre utilizadores dos diversos sistemas
em uso na entidade, o contabilista certificado deve assegurar-se que possui toda a
informacdo necessdria para conhecer a extensao das aplicagcdes que tenham impacto
nos processos contabilisticos que sejam da sua responsabilidade.

e O dossier relativo aos utilizadores do sistema deve conter, no minimo:

a) Identificacdo dos diversos utilizadores e fun¢des na entidade;
b) Listagem das aplica¢bes da entidade com acessos autorizados;

c) Breve descri¢do das principais funcionalidades de cada aplicacdo e suas ligacdes com
outras aplicagdes que tenham impacto na contabilidade.
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7.4 Acesso aos sistemas e niveis de autorizagdo

—
Introdugao:

O contabilista certificado deve organizar, e manter atualizado, uma listagem dos
utilizadores dos diversos programas e dos niveis de autoriza¢do atribuidos, com uma
breve discricdo das atividades autorizadas (por exemplo: consulta, registo,
modificacdo, anulacdo ou impressdo) para cada nivel de utilizador (por exemplo:
administrador, responsavel de area, técnico, administrativo, etc.).

Objetivos:
1. Identificar possiveis situacdes de conflito de interesses

Ao elaborar um dossié sobre acesso dos utilizadores ao sistema, o contabilista
certificado deve ter em consideracao diversos fatores como:

— Adimens3ao da empresa;

— A complexidade e confidencialidade dos dados;

— O sistema de controlo interno;

— Os niveis de responsabilidade e autoriza¢do dos colaboradores da entidade;
— A quantidade de aplicag0es;

— Asredes existentes;

— Os recursos fisicos disponiveis; e

— O impacto nos processos contabilisticos que sejam da sua responsabilidade.

e O dossié relativo aos acesos ao sistema e niveis de autorizagdo deve conter, no
minimo:

a) Identificacdo dos diversos utilizadores e niveis de autorizac¢do atribuidos;

b) Breve descrigdo das tarefas autorizadas a cada nivel de utilizador, ou a cada utilizador
individual;

c) Registo das sucessivas alteracdes de niveis ou de tarefas por utilizador ou grupo de
utilizadores.
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7.5.Planos de backup de informagdo

Introdugao:

Outros dos riscos relevantes ao serem usados sistemas informaticos tém a ver com a
modificacdo ndo autorizadas de dados, a destruicdo ou inutilizacdo de dados e
desaparecimento de informacdo ou a descontinuidade das aplicacdes de acesso aos dados.

E, pois, necessario que o contabilista certificado se assegure da capacidade continuada da
entidade em aceder a informacado ou de recuperar informacao perdida por roubo, viciacdo ou
destruicao.

E nesse contexto que os planos de salvaguarda de dados e aplicagdes assumem a sua
relevancia.

Ao estabelecer um plano de salvaguarda de informacdo, o contabilista certificado deve ter em
consideracgdo os seguintes aspetos:

— Devem ser asseguradas copias de seguranca (backups) peridédicos dos dados das
diversas aplicagdes, de acordo com as necessidades da entidade (ex: diarias, semanais,
mensais, anuais);

— Devem existir diversas copias de seguranca em sitios fisicos diferentes (por exemplo:
diversos sectores da empresa, uso de clouds (servidores de prestadores de servi¢cos), ou
instalacOes diversas da entidade;

— Os locais de guarda das cépias devem estar protegidos contra roubo, inundacao,
incéndio ou qualquer outra vicissitude fisica ou magnética.

Objetivos:
1. ldentificar o contetido minimo de um dossié sobre backups de informacao
e O dossié relativo aos backups de informagao deve conter, no minimo:
a) Identificacdo dos diversos planos existentes descrevendo as aplica¢des, os dados e a
periodicidade dos mesmos;
b) Identificagdo dos responsaveis pela manutencgdo e verificacdo da regularidade dos

backups;
c) Os locais de guarda das diversas copias de seguranca.
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7.6 Seguranga e acesso a bases de dados

—
Introdugao:

Para além da necessidade da existéncia de niveis de acesso aos programas e dados, o
contabilista certificado deve assegurar que os arquivos de dados estdo devidamente
protegidos e que a informagdo estd acessivel em todo o momento em que seja
necessario responder a pedidos de natureza operacional ou legal.

Muitas vezes a legislacdo obriga a um periodo minimo de manutencao da informacao
de natureza contabilistica ou fiscal, normalmente até 10 anos.

E, pois, importante que o contabilista certificado se assegure que os dados estdo
acessiveis em todo o momento a que diga respeito a sua responsabilidade profissional.

Muitas vezes os dados ficam na entidade ou sdo-lhes entregues, sem que o contabilista
certificado fiqgue com cdpia dos mesmos. Outras vezes acontece que 0s programas sao
descontinuados ou as softwarehouses entram em faléncia ou encerram.

Objetivos:

1. ldentificar os itens minimos a contar no dossié sobre bases de dados

e O dossié relativo a seguranca e acesso a bases de dados deve conter, no minimo:

a) Identificacdo das bases de dados e respetivas aplica¢des, com relevancia contabilistica
e local de arquivo ou responsdvel pela sua manutengao;

b) Evidéncia da verificacdo periddica (pelo menos anual) do acesso aos dados e de que as
aplicagOes estdao em condigdes de aceder aos mesmos.
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RNy y yE-y=EXE==mC.L.———=LLn.
Tema:

8.Relatorio de final do exercicio econémico e eventual emisséo de opinido
(quando exigida).

|
8.1.Relatdrio de final do exercicio econémico
-

Introdugao:

Para finalizar o trabalho, o contabilista certificado deve emitir um relatério de acordo com as

orientacdes descritas em 1.5.2., assind-lo, obter evidéncia de que o representante legal tomou
conhecimento do conteddo do mesmo e manté-lo em arquivo.
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Anexo 1 - Exemplo de contrato de prestacao de servicos

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Entre NOME DO CLIENTE, Registo Comercial n® XXXXX, o Registo na Direcdo das
ContribuicGes e Impostos-NIF n° XXXXXX e o Registo de Contribuinte no INPS n°
XXXXX, com sede em XXXXXX, Concelho do XXXXX, representado por XXXXX e
XXXXXX, respetivamente XXXXXX, com poderes para o efeito, adiante designado por
1.° outorgante

e

NOME/EMPRESA, Registo na OPACC n® XXXXX, Registo Comercial n® XXXXX, o
Registo na Direcdo das Contribuicdes e Impostos-NIF n® XXXXXX e o Registo de
Contribuinte no INPS n°® XXXXX, com sede em MORADA, representada por NOME
DO REPRESENTANTE, na qualidade de Gerente, adiante designada por 2.°
outorgante, é celebrado e livremente o presente contrato que se irA reger pelas
clausulas seguintes:

12
O presente contrato tem por objeto a prestacdo dos servicos constantes nos anexos |
ell.

2.2
Como remuneracdo da prestacdo dos servigos, constantes nos anexos | e Il o 1.°
outorgante pagara ao 2.° outorgante os honorarios na quantia de Escudos QUANTIA
(EXTENSO escudos), acrescidos dos impostos incidentes a taxa legal em vigor, a qual
constitui a avenca mensal, a pagar até ao dia DIA de cada més.

Os honorérios serdo atualizados no inicio de cada renovacdo através de acordo
escrito o qual se considera aditamento ao presente contrato. Na falta de acordo fica
desde ja estipulado um aumento minimo igual a taxa de inflacdo publicada pelo INE
referente ao exercicio findo.

3.2
S&o deveres do 1.° outorgante:

1. Prestar toda a informacao solicitada pelo 2.° outorgante para o exercicio verdadeiro
e apropriado da prestacao do servigo;

2. Entregar todos o0s documentos necessarios para a execucdo das tarefas
contratadas e nos prazos adequados;

3. Confirmar, por escrito, qualquer instrugdo quando o 2.° outorgante o considere
necessario;

4. Assegurar que todas as operacdes ocorridas estdo devidamente suportadas e que
foram integralmente transmitidas;

5. Nao omitir informacdes relevantes e necessarias, ao 2.° outorgante, para a
prestacéo dos servigos contratados.

6. Proceder, pontualmente, aos pagamentos dos honorarios, ao 2.° outorgante, no
prazo estipulado.

42
S&o deveres do 2.° outorgante:

1. Desempenhar conscienciosa e diligentemente as suas fungoes;
2. Abster-se de qualquer procedimento que ponha em causa o 1.° outorgante;
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3. Entrega da informacéao contratado com o 1.° outorgante, constante nos anexos | e Il
e nos prazos estipulados.

4. Prestar todas as informagbes e esclarecimentos solicitados pelo 1.° outorgante,
relacionados com os servigos contratados.

5. Guardar segredo profissional sobre os factos e os documentos de que tomem
conhecimento no exercicio da sua funcgéo, dele s6 podendo ser dispensado ou
pelas entidades a quem prestem servi¢cos ou por decisao judicial, sem prejuizo dos
deveres legais de informacéo perante a D.G.C.I. e outros organismos legalmente
competentes;

6. Nao abandonar, sem justificacdo ponderosa, os trabalhos que lhes sejam
confiados;

7. Recusar qualquer pedido efetuado pelo 1.° outorgante que seja contrério a ética
profissional ou a lei vigente.

5.2
Todas as multas e/ou penalidades fiscais e/ou ndo fiscais sdo da exclusiva
responsabilidade do 1.° outorgante, exceto por factos imputaveis ao 2.° Outorgante.

6.2
1. O presente contrato vigora pelo periodo de um exercicio econémico (Janeiro a
Dezembro), considerando-se automaticamente renovado por igual periodo, caso
ndo seja denunciado por algum dos outorgantes, por escrito com pré-aviso de 30
dias.

2. O ndo cumprimento dos deveres do presente contrato é fundamento suficiente para
a denuncia do mesmo, o qual devera ser efetuado por escrito, em carta registada,
até quinze dias apos a data da verificagdo/conhecimento do incumprimento.

7.2
Fica desde jA nomeado como CONTABILISTA CERTIFICADO, NOME, inscrito na
Ordem dos Auditores e Contabilistas Certificados (OPACC) com 0 n.° XXXX, como
responsavel técnico.

Qualquer alteracdo de técnico responsavel serd comunicada com 15 dias de
antecedéncia

8.2
Em caso de litigio ndo dirimivel por via amigavel, ambas as partes convencionam o
foro da Comarca de LOCAL, com a reniincia expressa a qualquer outro.

9.2
O presente contrato produz efeitos com inicio no dia 01 do més de XXXX de 20XX,
vencendo-se o primeiro pagamento no dia 20 de XXXX de 20XX.

102
I. Poderdo ainda ser contratados outros servi¢cos que constituirdo anexos ao contrato

LOCALIDADE, dia de més de ano

O 1.° Outorgante O 2.° Outorgante
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ANEXO |

Este anexo constitui parte integrante do contrato, que se rege pelas seguintes
clausulas:

1.2
A prestacdo de servicos consiste em Planificar e Organizar a Contabilidade do 1.°
outorgante, nomeadamente:

Definicdo e gestdo do Plano de Contas da Contabilidade Geral;
Classificacdo dos documentos contabilisticos;

Registo informatico dos documentos na aplicacdo do 1 ou 2.° Qutorgante;
Preenchimento dos modelos fiscais (IVA, IUR e retencdes na fonte de IUR).

* & o o

22
Constituem deveres do 2.° Outorgante os seguintes:

Fornecer os mapas contabilisticos e fiscais que a seguir se indicam, de acordo com os
respetivos prazos:

1. Demonstragdes financeiras |até dia 15 de Fevereiro do ano seguinte
obrigatérias (indicativo)

2. Balancetes mensais/trimestrais até ao dia 5 do segundo més seguinte ao
periodo a que respeita (indicativo)

3. Modelo 1B até ao dia 30 de Marco do ano seguinte
(indicativo)

4. Declaracdo mensal/trimestral do IVA |até 10 dias antes de terminar o prazo legal
(indicativo)

5.
3.2

Constituem deveres do 1.° Outorgante:

1. Entregar todos os documentos sujeitos a contabilizacdo, dentro dos prazos
seguintes:

a) Documentos relativos a atividade do més...... até ao dia 5 do més seguinte
(indicativo)

b) Contratos de Locagdo Financeira, ou outros..... Imediatamente apés a
celebracdo

2. Entregar uma declaracdo de responsabilidade, no fim de cada exercicio, onde
conste que entregou todos os documentos e que ndo omitiu nenhuma informacao
relevante para a regularidade contabilistica e fiscal.

3. Promover todos 0s meios necessarios a implementacdo de um circuito
administrativo que responda com eficacia as necessidades da contabilidade.

4. Fornecer e manter atualizadas as aplica¢gdes informaticas necessérias a prestagéo
dos servigcos do 2.° outorgante;
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5. Adquirir todos os modelos fiscais a preencher pelo 2.° Outorgante bem como

adquirir todos os impressos e livros necessarios a prestagcado de contas e arquivos
obrigatérios;

6. Entregar as pastas de arquivo necessdrias ao adequado acondicionamento dos
documentos e todos 0s iImpressos necessarios.
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ANEXO I

Este anexo constitui parte integrante do contrato, que se rege pelas seguintes
clausulas:

1.2
A prestacao de servicos do 2.° outorgante, consiste em processar 0s vencimentos do
1.° outorgante, nomeadamente:

¢ Emissao dos recibos e folhas de remuneracgéo;
¢ Emissdo dos modelos para pagamento das contribuicées para o INPS;
¢ Emissdo de mapas diversos de pessoal.

2.2
Estéo expressamente excluidos do &mbito do contrato os seguintes servicos:

¢ Celebracao de contratos de trabalho;
¢ Simulacdes ou acordos de rescisdo contratual;
¢ Outros que a Lei ndo permita a Contabilistas Certificados.

3.2
Constituem deveres do 2.° Outorgante os seguintes:

Fornecer os mapas fiscais que a seguir se indicam, de acordo com 0s respetivos
prazos:

1. Emissdo de recibos, mapa de|ate 3 dias apos a entrega dos elementos
remuneracgdes e entrega das FOS | remuneratorios inerentes ao calculo dos
mensais no INPS e registo das |salarios (indicativo)
respetivas contribuicdes

1. Entrega do Quadro de pessoal|Até final de Marco (indicativo)
na Inspecéo Geral Trabalho

52
Constituem deveres do 1.° Outorgante:

1. Entregar todos os elementos necessarios ao célculo dos salérios até 7 dias antes
da data de processamento de cada um dos meses respetivos. Os pedidos de
alteracdes fora deste prazo serdo cobrados de acordo com a tabela em vigor.

2. Adquirir todos os modelos legais e entrega-los ao 2.° outorgante para
preenchimento, assim como todos os impressos, livros e pastas necessarias aos
arquivos.

3. Entregar e liquidar os impostos relacionados com os salarios.
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Anexo 2 - Exemplo de acordo de rescisao do contrato de prestacao
de servicos

RESCISAO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Entre Empresa, Registo Comercial n® XXXXX, o Registo na Direcéo das Contribui¢des
e Impostos-NIF n® XXXXXX e o Registo de Contribuinte no INPS n°® XXXXX, com
sede em Local, em Localidade, representada por Gerente, na sua qualidade de
Gerente, com poderes para o efeito, adiante designado por 1.° outorgante

e

Contabilista Certificado, Registo na OPACC n® XXXXX, o Registo na Direcdo das
ContribuicBes e Impostos-NIF n°® XXXXXX e o Registo de Contribuinte no INPS n°
XXXXX, adiante designado por 2.° outorgante, € revogado o contrato de prestacdo
de servicos celebrado em XX/XX/XXX, nos termos das clausulas seguintes:

1.2
O acordo de rescisdo € livremente celebrado pelas partes e vigora com referéncia a
XXIXXIXXXX.

2.2
O primeiro outorgante reconhece que foram cumpridas todas a formalidades legais e
contratuais pelo 2.° outorgante, nomeadamente as contabilisticas e fiscais, néo lhe
sendo legitimo exigir qualquer outro servico ou responsabilidade por entrega de
guaisquer documentos ou declaracdes a partir da data estabelecida na clausula
anterior.

3.2
O 2.° outorgante reconhece que lhe foram liquidadas todas as quantias relativas a
servigos prestados ao abrigo do contrato agora rescindido.

ou

O primeiro outorgante reconhece a divida de € XXX,00 (xxxx euros) relativa a servigos
prestados e néo liquidado, que se compromete a pagar nas seguintes condi¢coes:

XXXX

4.2
O 1.° outorgante acusa a recec¢do de todos os documentos e elementos contabilisticos
e fiscais que estavam a guarda do 2.° outorgante e que este lhe entregou, de acordo
com o auto de rececdo de documentos anexo ao presente acordo.

52
0 1.° outorgante reconhece que ndo existem litigios com o 2.° outorgante ou
responsabilidades que o 2.° outorgante tenha que cumprir apos a data a que se refere
aclausula 1.2

6.2
O 1.° outorgante compromete-se a substituir o Contabilista Certificado responsavel,
indicado pelo 2.° outorgante, junto dos servicos de administracédo tributaria, no prazo
maximo de 15 dias e com referéncia a data prevista na clausula 1.2, assumindo
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igualmente o 1.° outorgante que Ihe foram comunicadas todas as responsabilidades
fiscais resultantes desta substituicéo.

Local, data

O 1.9 Qutorgante O 2.° Outorgante

AUTO DE RECECAO DE DOCUMENTOS

A ENTIDADE, Registo Comercial n® XXXXX, o Registo na Direcdo das Contribuicfes
e Impostos-NIF n® XXXXXX e o Registo de Contribuinte no INPS n° XXXXX,
representada por NOME DO(S) REPRESENTANTE (S), na sua qualidade de XXXXX,
com poderes para o efeito, acusa a rececdo dos documentos e elementos
contabilisticos e fiscais que estavam sob guarda do Contabilista Certificado, NOME,
com 0 NIF n.2 XXXXXXXXX, uma vez que o contrato de prestagdo de servigos que
suportava a relacdo profissional foi rescindido em XX/XX/XXXX.

Documentos de suporte aos langamentos contabilisticos dos seguintes periodos:

Més inicio Més fim Ano N.° de langcamentos
Balancete(s)
Més inicio Més fim Ano N.° paginas

Extracto(s) de conta(s)
Conta Més inicio Més fim Ano

Declaragdes fiscais
Imposto Periodo

Outros documentos
Tipo Descricao

Local, Data

Pela Entidade O Contabilista Certificado
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Anexo 3 - Exemplo de ficha de tomada de conhecimento do cliente

A. Fatores econémicos gerais

- Nivel geral da atividade econdémica (por exemplo, recessdo, crescimento)
- Taxas de juro e disponibilidade de financiamento

- Inflacéo, revalorizagéo e desvaloriza¢éo da moeda

- Politicas governamentais

- monetéaria

- fiscal

- tributéria - sociedades e outros

- incentivos financeiros (por exemplo, programas de ajuda governamental)
- direitos, restri¢des ao comércio

- Controlo cambial

B. O sector - condi¢des importantes que afetam o negdcio da entidade

- Mercado e concorréncia

- Atividade ciclica ou sazonal

- Alteracdes na tecnologia dos produtos

- Risco do negdcio (por exemplo, alta tecnologia, alta moda, facilidade de entrada da
concorréncia)

- Operacdes em declinio ou em expansao

- CondicGes adversas (por exemplo, procura em declinio, excesso de capacidade,
séria concorréncia de precos)

- Principais racios e estatisticas operacionais

- Praticas e problemas contabilisticos especificos

- Requisitos e problemas ambientais

- Enquadramento regulamentador

- Préticas especificas ou unicas (por exemplo, relacionadas com contratos laborais,
métodos de financiamento, métodos contabilisticos)

C. A entidade

1. Gestdo e detentores do capital - caracteristicas importantes
- Detentores de capital com privilégio e partes em relacédo de dependéncia (nacionais,
estrangeiros, reputacédo do negocio e experiéncia)
- Relacionamento entre os detentores do capital, os diretores e 0s gestores
- Estrutura do capital (incluindo quaisquer alteracdes recentes ou previstas)
- Estrutura organizacional
- Estrutura do grupo
- Fontes e métodos de financiamento (correntes, histdricos)
- Orgéo de gestdo
- composi¢ao
- reputacdo do negocio e experiéncia das pessoas
- Sistemas de informacéao de gestéo

2. Negocio da entidade - produtos, mercados, fornecedores, custos, operagoes.
- Natureza do(s) negécio(s) (por exemplo, fabricante, armazenista, servigos
financeiros, importacdo/exportacao)

- Localizacdo das instalacdes de producdo, armazéns, escritorios.
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- Emprego (por exemplo, por locais, oferta, niveis salariais, contratos coletivos,
compromissos de pensdes, regulamentacdo governamental)

- Produtos ou servigos e mercados (nomeadamente, principais clientes e contratos,
condicdes de pagamento, margens de lucro, quotas de mercado, concorrentes,
exportacdes, politicas de pregos, reputacdo dos produtos, garantias, carteira de
encomendas, tendéncias, estratégia e objetivos de mercado, processos de fabricacéo)
- Fornecedores importantes de bens e servicos (por exemplo, contratos a longo prazo,
estabilidade do fornecimento, condi¢des de pagamento, importacoes, formas de
entrega, tal como o "‘just-in-time"")

- Existéncias (por exemplo, localizacdo, quantidades)

- "Franchise", licencgas, patentes

- Pesquisa e desenvolvimento

- Ativos, passivos e transagdes em moeda estrangeira - por moeda, cobertura
(*"hedging™)

- Legislacéo e regulamentacéo que afetem significativamente a entidade

- Sistemas de informacéo - atuais, planos de alteracéo

- Estrutura da divida, incluindo convénios e restri¢oes

3. Desempenho financeiro

- Tendéncias e previsdes dos resultados e dos fluxos de caixa
- Locagdes e outros compromissos financeiros

- Disponibilidade de linhas de crédito

- Aspetos de financiamento fora do balanco

- Exposicdes cambiais e de taxa de juro

- Comparacéo com tendéncias do sector

4. Relato ambiental - influéncias externas que afetem o érgéo de gestdo na
preparacdo das demonstracgdes financeiras

- Legislacéo

- Ambiente regulamentador e requisitos

- Fiscalidade

- Medicao e aspetos de divulgacdo peculiares do negocio

- Utentes das demonstragdes financeiras
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Anexo 4 - Exemplo de declara¢ao de responsabilidade

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE FINAL DE EXERCICIO
LOCALIDADE, 31 de Dezembro de ANO

Nos termos do previsto no n.° X do artigo XX.° do Cddigo Deontoldgico dos Auditores e
Contabilistas Certificados, emite-se a presente declaracdo a pedido do Contabilista Certificado,
NOME inscrito na OPACC com o nimero X, a quem compete a planificacdo, organizacéo e
execucdo da nossa contabilidade e assuncdo da responsabilidade técnica, em termos
contabilisticos e fiscais.

Para tanto declaramos, tal como é nosso dever, que:

1. O modelo de contabilidade usado no encerramento do exercicio foi enquadrado pela Lei e as
opcoes permitidas sdo da exclusiva responsabilidade da Geréncia/Administracao;

2. A Geréncia/Administracdo decidiu selecionar e aplicar as politicas contabilisticas
divulgadas através do Anexo;

3. Nao foram omitidos quaisquer documentos, correspondéncia relevante, atas das reunies
dos Acionistas/Sdcios e dos 6rgdos sociais, tendo sido prestadas todas as informagoes
adicionais para melhor compreensdo dos mesmos que constam nas demonstracOes
financeiras reportadas ao periodo econémico findo;

4. Foram transmitidos todos os compromissos e todas as responsabilidades, reais ou
contingentes, que afetam a situacdo da empresa, que constam nas demonstragdes
financeiras;

5. A empresa ndo tem nenhum litigio ou conflito esperado com qualquer entidade para além
dos divulgados nas demonstrac@es financeiras;

6. N&o existem acordos em quaisquer instituicdes envolvendo compensaces de saldos,
restri¢des de movimentos de dinheiro ou linhas de crédito, para além dos divulgados;

7. Nao existem irregularidades envolvendo os 6rgdos sociais que possam ter efeito relevante
nas demonstracdes financeiras;

8. Foram cumpridas todas as obrigagdes fiscais e parafiscais, para além das situacdes
conhecidas e registadas na contabilidade;

9. Nao temos projetos ou a¢Ges em curso que possam afetar a continuidade das operacdes e da
empresa;

10. Todas as situacbes que possam afetar as demonstracdes financeiras e fiscais foram
comunicadas em devido tempo e constam nas demonstragbes financeiras e fiscais
respeitantes ao periodo econémico findo nesta data;

11. Foram efetuadas contagens fisicas de todos o0s elementos constantes no ativo da empresa;

A Geréncia/Administracédo
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Anexo 5 - Exemplo de ficha sintese dos trabalhos efetuados

FICHA SINTESE DOS TRABALHOS EFETUADOS
Entidade:
Periodo econémico:

No desenvolvimento do trabalho que concluiu nas demonstracdes financeiras da entidade,
reportadasa __/ / , foram realizados os seguintes procedimentos:

Sim Né&o N/A Observagoes

A. Quanto aos principios contabilisticos
1. Continuidade

i. N&o temos indicios e questionada a
geréncia/administracdo, verifica-se que a
empresa ndo tem intencdo nem
necessidade de entrar em liquidacéo ou
reduzir substancialmente o volume das
suas operacdes que possa colocar em
risco a continuidade da entidade;

2. Especializacao (acréscimo)

i. Foram realizadas todas as operagdes de
especializacdo do exercicio econémico,
com base nas informacdes e documentos
disponibilizados pela entidade

ii. Os saldos transitérios foram verificados
e correspondem a situa¢fes em aberto
para a entidade.

3. Compensacéo

i. Os ativos, passivos, rendimentos e
gastos estdo apresentados de acordo com
a sua natureza e s6 estdo compensados
0s itens que as normas especificamente
permitem.

B. Entrega, pela entidade, dos documentos
contabilisticos e respetivos prazos

1. Os documentos e demais elementos de
suporte a contabilizacdo foram entregues
dentro dos prazos estipulados e na sua
plenitude, pelo que as demonstragdes
financeiras representam a totalidade das
operac0es realizadas pela entidade.

C. Cumprimento de entrega de declaragdes
contabilisticas e fiscais e respetivos prazos e
pagamento dos impostos

1. Asdeclaragdes obrigatorias foram todas
entregues e dentro dos prazos previstos na
legislacdo aplicével,

2. Nao existem dividas em mora da entidade;

D. Correcg0es relativas a exercicios anteriores e
verificacio dos saldos de abertura.

E. Anomalias detetadas nos principais racios e
margens.

Efetuado por: Revisto por:
Em: _/ [ Em: _/ [/
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Anexo 6 - Exemplo de Relatdrio final emitido por Contabilista
Certificado, sem emissao de opiniao

RELATORIO DE FINAL DE EXERCICIO ECONOMICO

Nome do Contabilista Certificado, inscrito na Ordem Profissional dos Auditores e
Contabilistas Certificados sob 0 n.2 XXXX, com domicilio profissional em XXXXX, emite
o presente relatério para a entidade designada por DESIGNACAO SOCIAL, com o
numero de identificacdo XXXXXX, para o periodo econémico de XXXX, que apresenta
um total do ativo de XXX, um total do capital préprio de XXX e um resultado liquido de
XXXX.

A preparacdo das demonstragGes financeiras foi efetuada de acordo com as Normas Legais e
Regulamentares em vigor para o periodo em causa e para o setor de atividade e as politicas
contabilisticas adotadas e a sua divulgacdo sdo adequadas, tendo em conta as circunstancias.
Foi verificada a aplicagdo do principio da continuidade e as demonstracGes financeiras ndo
contém erros materiais que possam afetar o julgamento por terceiros.

E da responsabilidade do érgdo de gestdo da entidade a preparacdo e apresentacdo das
demonstracdes financeiras, bem como a adocdo de politicas e critérios contabilisticos
adequados e a manutencdo de um sistema de controlo interno apropriado. E da
responsabilidade do contabilista certificado assegurar uma adequada aplicacdo dessas
politicas e procedimentos.

Conclusdes: Breve descri¢cao das principais conclusdes acerca do exercicio econdmico
em apre¢o, nomeadamente as incidéncias que possam afetar a responsabilidade
profissional, eventuais conflitos de interesses ou incumprimento de regras ou
procedimentos de natureza contabilistica ou fiscal, eventuais correcdes efetuadas
relativas a exercicios anteriores e racios e margens com variagdes andmalas e
respetivas causas;

Loca e data de emissdo.

Nome e assinatura
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Anexo 7 - Exemplo de modelo de comunicac¢ao das obrigacoes
contabilisticas e fiscais

MAPA DE COMUNICAGAO DE ORBRIGACOES
CONTABILISTICAS E FISCAIS

EMPRESA
Relativo a
més/ano
Dia
Descricéo Valor limite Obs.
Imposto 0,00
Taxa 0,00
Contabilidade 0,00

O Contabilista Certificado
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Anexo 8 - Exemplo de Dossié Permanente

DOSSIE PERMANENTE relativo a ENTIDADE

1. INFORMAQ@ES SOBRE A EMPRESA
1.1. Resumo das atas (da Assembleia Geral)
1.2. Relagdo dos sécios ou acionistas e respetiva participacdo no capital
1.3. Recortes da imprensa sobre a empresa
1.4. Constituicdo da Sociedade
1) Registo Nacional Pessoas Coletivas
2) Deposito capital social e aumentos
3) Escritura constituicdo
4) Registo comercial
5) Publicacdo no Diario Republica
6) Cartdo Identificativo Pessoa Coletiva
1.5. Espécimen das assinaturas dos dirigentes e quadros
1.6. Breve evolucdo da atividade operacional da empresa, incluindo localizagdo de
todas as suas instalacdes

2. LEGISLAQAO APLICAVEL A EMPRESA
2.1. Relativa ao sector econémico em que se insere
2.2. Laboral

3. RELATORIOE ORCAMENTOS
3.1. Relatdrio e Contas anuais (Balanco, Demonstracdo de Resultados e Anexo)
3.2. Récios econdmico-financeiros do sector e suas tendéncias

4. DECLARACOES OBRIGATORIAS
4.1. Da Seguranca Social
4.2. Das Finangas

5. CONTROLO INTERNO
5.1. Organigrama
5.2. Descricao de tarefas

6. POLITICAS E PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS
6.1. Manual de contabilidade
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Anexo 9 - Exemplo de Dossié sobre bens sujeitos a registo

DOSSIE SOBRE BENS SUJEITOS A REGISTO relativo a ENTIDADE

1. IMOVEIS

1.1. Relagdo discriminada dos imdveis (terrenos e edificios) e seu historico na
empresa;

1.2. Documentos relativos a aquisicao;

1.3. Certidao do registo predial;

1.4. Documentos relativos a alienacao;

1.5. NotificagGes das entidades legais;

1.6. Relatorios ou notificacGes legais sobre o valor de avaliacao;

1.7. Comprovativos do pagamento dos impostos relativos a aquisicdo ou
propriedade;

1.8. Garantias e outros 6nus prestadas a terceiros sobre os imoveis;

1.9. Outros documentos relevantes.

2. VIATURAS
2.1. Relacdo discriminada dos veiculos de propriedade ou usados em regime de
locacdo pela entidade e seu historial com a entidade;
2.2. Documentos de aquisicéo;
2.3. Certiddo do registo automovel;
2.4. Documentos de alienacéo;
2.5. Comprovativo do pagamento dos impostos sobre veiculos;
2.6. Garantias prestadas ou outros 6nus sobre os veiculos;

3. BARCOS E AERONAVES
3.1. Relacdo discriminada dos veiculos de propriedade ou usados em regime de
locacdo pela entidade e seu historial com a entidade;
3.2. Documentos de aquisigéo;
3.3. Certiddo do registo;
3.4. Documentos de alienacgéo;
3.5. Comprovativo do pagamento dos impostos sobre bens;
3.6. Garantias prestadas ou outros 6nus sobre o0s bens;

4. MOTOCICLOS
4.1. Relacdo discriminada dos veiculos de propriedade ou usados em regime de
locacdo pela entidade e seu historial com a entidade;
4.2. Documentos de aquisicao;
4.3. Certid&o do registo;
4.4. Documentos de alienagéo;
4.5. Comprovativo do pagamento dos impostos sobre bens;
4.6. Garantias prestadas ou outros 6nus sobre 0s bens;
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5. OUTROS BENS SUJEITOS A REGISTO
5.1. Relacdo discriminada dos veiculos de propriedade ou usados em regime de
locacdo pela entidade e seu historial com a entidade;
5.2. Documentos de aquisicéo;
5.3. Certidao do registo;
5.4. Documentos de alienacéo;
5.5. Comprovativo do pagamento dos impostos sobre bens;
5.6. Garantias prestadas ou outros 6nus sobre os bens;
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Anexo 10 - Exemplo de programas de trabalho por grandes areas

indice de programas

Encerramento do Exercicio Econémico

Entidade:

Data de Referéncia 31/12/20XX
Moeda: Escudos

Mapas de trabalho e respectivos anexos:

100 Meios financeiros

210 Clientes

220 Fornecedores

230 Financiamentos Obtidos
240 Estado (Impostos e Taxas)
280 Acréscimos e Diferimentos
310 Inventarios

430 Activo Fixo Tangivel

440 Activos Intangiveis

X X X X X X X X X X

500 Capital Préprio

Elaborado por:
em:
Revisto por:

em:
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Programa de Trabalho Ref.?: 100
Meios financeiros Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Obijectivos a atingir:

- Todas as caixas e contas em bancos estdo devidamente registadas na contabilidade

- Os movimentos em caixa e bancos estdo devidamente identificados e registados

- As quantias registadas na contabilidade correspondem aos extractos de bancos e folhas de caixa

- As contas existem a data de referéncia

- Foram efectuadas as reconciliacbes a data de referéncia

- Os movimentos de reconcilia¢do sao apenas transitérios estando regularizados em contas apropriadas os restantes
- Os saldos negativos de bancos estdo devidamente registados no passivo

- As quantias activas, os descobertos e as aplicagdes correspondem a direitos e obrigacoes da entidade e estao
suportados por documentagao vinculativa (ex: contratos)

N.° Descrigio da tarefa Resultado Observagoes
Sim Nio |N/A | Anexo

As contas registadas correspondem a totalidade das contas

1 . 1 Balancete dos meios financeiros
da entidade
5 Existem novas contas/contratos no perodo e estio
devidamente registadas
3 Existindo contas em moeda estrangeira estas foram devidamente
convertidas por taxas de cambio adequadas
4 Os movimentos estio todos registados nas contas
adequadas
L. P . Mapas de reconciliacio e extratos das
5 |Existem recondliaghes das diversas contas 2 P

contas bancarias

6 Os movimentos ni3o transitérios foram devidamente
o ..
corrigidos

7 |Existem regulamentos de pagamento de despesas por caixa

As quantias em aixa correspondem apenas a dinheiro ou

8 ) 3 |Ultima folha de caixa
equivalente

9 Os pagamentos estdo devidamente autorizados e pelas
quantias correctas

10 |Foram efetuadas contagens de caixa

11 Existindo aplicagdes financeiras de aurto prazo, estao 4 Cotagdes das aplicagio a data de
devidamente valorizadas referénda

Elaborado por: Revisto por:

Data:_ /_ / Data:_ /__/
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Programa de Trabalho Ref.?*: 210
Clientes Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Obijectivos a atingir:

- Todas as quantias devidas por clientes constam na contabilidade

- Os movimentos em clientes estao devidamente identificados e registados

- As quantias registadas na contabilidade correspondem aos extractos do programa de facturagao

- As contas e os débitos existem a data de referéncia

- Foram devidamente especializados os direitos relativos a vendas ou prestagao de servicos do periodo

- Existindo probabilidade de nao recebimento foram efectuados os testes de imparidades e registadas as perdas
provaveis adequadas a evidéncia do risco

- Foram devidamente desreconhecidas as dividas incobraveis

- As quantias activas correspondem efectivamente a direitos a receber

Pag.: 1/2
N.° Descrigao da tarefa Resultado Observagdes
Sim Niao |[N/A | Anexo

As contas de dientes registadas correspondem a totalidade .

1 . o 8! p 1 Balancete de dientes
deste tipo de direitos

2 |Existem recondliaghes das contas dos dientes

3 Todas as faturas emitidas estdo devidamente registadas e

" |pela quantia correcta

4 Todos os pagamentos de dientes estio devidamente
registados e pela quantia correcta

5 Todas as notas de aédito emitidas estio confirmadas pelo

"~ |diente e devidamente registadas

6 [|Todas as notas de débito estdo devidamente registadas

- Os balancetes do programa de faturagio estdo cinddentes 2 Balancete do  programa de
com os registos da contabilidade faturagao

8 Existindo risco de incobrabilidade foram efectuados os
registos em dientes de cobranga duvidosa

9 Foram efetuadas a registos de imparidades para aréditos em 3 Balancete das contas de
mora de acordo com o aitétio econémico imparidade

. |Existe mapas para identificar as diferengas entre aitérios s

10 o . 4 Mapa com os dois citérios
econémicos e fiscais

11 Os aéditos estao todos venddos e foram efetuadas
diligéndas de cobranca

12 |Foram aplicadas as taxas adequadas para efeitos fiscais 5 Mapa de imparidades

13 Existindo imparidades nido aceites fiscalmente foram efectuadas as

~ |correcgbes adequadas na declaragdo de impostos
As dividas incobraveis foram redamadas judidalmente e R

14 . i 6 Processos judidais
devidamente abatidas

15 Foram desreconheddos os aéditos incobraveis por uso das
imparidades registadas

16 O IVA foi liquidado corresponde as quantias correctas e
devidamente registado

17 As operagdes isentas de IVA encontram-se devidamente
suportadas pela legislagio

18 As faturas anuladas estio devidamente justifiadas e
suportadas

19 As transac¢des em moeda estrangeira estio devidamente registadas
pela utilizagao da taxa de cambio adequada

20 As vendas registadas correspondem a produtos efetivamente
comerdalizados pela entidade

Elaborado por: Revisto por:

Data:__/__/ Data:__/__/
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Pag.:

2/2

Descrigiao da tarefa

Resultado

Sim Nio |N/A | Anexo

Observagoes

21

22

As prestagdes de servigps oorrespondem a  servigos
efetivamente forneddos e ao alance da entidade

Os adiantamentos de dientes estdo devidamente suportados
e registados como passivos
Os cheques pré-datados recebidos estio devidamente
registados em conta apropriadas e identificados

Listagem dos
pré-datados em

cheques

Elaborado port:

Data:_ / /

Revisto por:

Data:__ /  /
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Programa de Trabalho Ref.?: 220
Fornecedores Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Obijectivos a atingir:

- Todas as quantias devidas a fornecedores contam na contabilidade

- Os movimentos em fornecedores estio devidamente identificados e registados

- As contas e os créditos existem a data de referéncia

- Estao devidamente registadas as devolucoes, descontos e abatimentos e no periodo correcto
- As quantias passivas correspondem efetivamente a obrigacoes a pagar

Pag.: 1/1

N.° Descrigao da tarefa Resultado Observagoes
Sim Nio |N/A | Anexo

As contas de fornecedores registadas correspondem a

1 . . L. & P 1 Balancete de fornecedotes
totalidade deste tipo de obrigagdes

2 |Existem recondliaghes das contas dos fornecedores

3 Todas as faturas reaebidas estio devidamente registadas e

ela quantia correcta

pela quant

4 Todos os pagamentos a fornecedores estdo devidamente
registados e pela quantia correcta

5 Todas as notas de aédito recebidas estio devidamente

" |registadas

6 |Todas as notas de débito estao devidamente registadas

- As contas de compras sio oinddentes com as dividas
registadas no periodo

3 Os adiantamentos a forneeedores estdo devidamente
registados no activo

0 As quantias de IVA dedutivel relativo a existéndas estd
ncordante com as facturas do periodo

10 As transac¢ées em moeda estrangeira estio devidamente registadas
pela utilizagdo da taxa de cambio adequada

Elaborado por: Revisto por:

Data:__/__/ Data:__/__/
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Programa de Trabalho Ref.2: 230
Financiamentos Obtidos Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Objectivos a atingir:

- Todos financiamentos obtidos (empréstimos) estao devidamente registados na contabilidade e existe documentac¢ao
vinculativa

- As quantias em divida foram corretamente registadas

- As quantias em divida respeitam a compromissos efectivos da empresa a data de referéncia

- Os juros, comissGes e outros encargos foram reconhecidos no periodo a que respeitam

- Os financiamentos registados correspondem a obrigacoes efetivas da empresa

- Foram verificadas todas as disposi¢oes contratuais relativas aos financiamentos

- As quantias em divida estio devidamente valorizadas, nomeadamente as contratadas em moeda estrangeira
- As renovacgdes dos contratos foram devidamente acauteladas

- Foram separadas as obrigacdes correntes das ndo correntes

Pag.: 1/1
N.° Descrigao da tarefa Resultado Observagdes
Sim Nzo |N/A | Anexo

1 As contas de finandamentos registadas cotrespondem a 1 Balancete de finandamentos
totalidade deste tipo de obrigagdes obtidos

2 Foram devidamente registados todos os pagamentos
relativos a capital

3 Foram devidamente registados todas as utilizagdes de novas
quantias

4 Foram devidamente reconheddos os juros e demais encargos
relativos ao periodo
Foram conferidas as condigdes contratuais, nomeadamente

5 taxas, comissGes € outros enargos

6 H}stio evidendadas as garantias concedidas pela empresa, para 2 Listagem de garantias concedidas
divulgagio no anexo

7 Os compromissos de pagamento estdo a ser pontualmente
campridos

3 Os finandamento em moeda estrangeira estdo registados de
acordo com a taxa de cimbio aplicivel

9 Os finandamentos nao correntes (+1 ano) estdo
devidamente evidendados

Elaborado por: Revisto por:

Data:__/__/ Data:__/__/
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Programa de Trabalho Ref.?*: 240
Estado (Impostos e Taxas) Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Objectivos a atingir:

- Todos os factos sujeitos a impostos estio devidamente considerados

- Os impostos calculados a pagar ao estado estao devidamente registados e pelas quantias correctas
- Os impostos a favor da entidade estao devidamente registados e correctamente calculados

- Os impostos a favor da entidade sio direitos efetivos e nio prescreveu o direito de reembolso

- Os impostos em mora estao devidamente identificados para efeitos de apresentagdo no Anexo

- O imposto sobre o exercicio foi correctamente calculado de acordo com a legislagdo aplicavel

- Existindo impostos diferidos estes foram correctamente calculados e adequadamente registados

- Os impostos registados respeitam ao periodo em referéncia

Pag.: 1/1
N.° Descrigio da tarefa Resultado Observagdes
Sim Nio |N/A | Anexo
As quantias registadas em impostos estdo correctamente .
1 q . & P 1 Balancete de contas de impostos
calculadas e registadas
2 |Foram efectuados os apuramentos periédicos do IVA
3 A conta de IVA a pagar corresponde a quantia calculada nas
dedaragbes fiscais a que respeita
4 A conta de IVA a reauperar corresponde a quantia calaulada
na dedaragio fiscal correspondente
5 O pro-rata foi alaulado para o perfodo e efetuadas as
" |oorreagdes adequadas
6 |OIVA dedutivel foi corretamente registado e calaulado
Foram efetuados os cdilaulos relativos a pagamentos por -
7 pag P 2 Ciélaalos
conta
8 |Foram pagas as quantias relativas aos pagamentos por conta 3 Extractos Contas
0 Foi corretamente calaulado o Imposto a pagar relativo ao
exerddo
10 Foram devidamente registadas as retengdes na fonte
efetuadas a entidade
11 Foram corretamente calauladas as retengdes na fonte
efetuadas a terceiros e empregados
12 Foram pagas, dentro do prazo, todas as quantias relativas a
retengdes efetuadas
13 Foram correctamente calculadas e registadas as contribuigdes
da empresa relativas a Seguranca Sodal
14 Foram correctamente calauladas e registadas as contribuigdes
retidas aos empregados relativas a Seguranca Sodal
15 Foram pagas, dentro do prazo, todas as quantias relativas a
Seguranca Sodal
16 Foram alailadas, registadas e pagas as quantias relativas a
tributos das autarquias locais
17 Havendo impostos diferidos, estes foram devidamente
registados
Foram conferidas as retengoes de Imposto sobre o
18 . ~ © . P 4 Dedaragio do Banco
rendimento com a dedaradio enviada pelo Banwo
Elaborado por: Revisto por:

Data:__ /__/ Data:__/__/
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Programa de Trabalho Ref.?: 280
Acréscimos e Diferimentos Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Obijectivos a atingir:

- Todos os factos sujeito a acréscimos ou diferimentos estdo devidamente considerados

- Para o calculo dos acréscimos de gastos foram utilizadas estimativas razoaveis

- Para o calculo dos acréscimos de rendimentos foram utilizadas estimativas adequadas

- Os rendimentos acrescidos correspondem ao exercicio e esperam-se beneficios futuros

- As diferencas de estimativas foram devidamente registadas nas contas por naturezas do periodo

- As quantias transportadas do ano anterior foram devidamente registadas no periodo (no todo ou em parte)

Pag.: 1/2
N.° Descrigiao da tarefa Resultado Observagoes
Sim Nio |N/A | Anexo

1 As quantias registadas em aaésdmos e diferimentos estdo 1 Balancete das contas de acréc. e
correctamente calauladas e registadas diferim. no inicio e fim do periodo
5 Os gastos aaesddos correspondem a gastos efetivos no
periodo
3 Foram utilizadas estimativas razoaveis para o cilalo dos

aaésdmos de gastos

4 |Foram claulados os aaésdmos de gastos relativos a:

5 - Seguros a liquidar

6 - Remuneragdes a liquidar

7 - Juros aliquidar (finandamentos)
8 - Telefones, agua, eletriddade, etc

9 |Foram diferidos os gastos relativos a:

10 - Rendas antedpadas
11 - Seguros liquidados
12 - Outros

13 |Foram calaulados os aaésdmos de rendimentos relativos a:

14 - Juros a receber
15 - Vendas ou servigos nao facturados
16 - Outros

17 |Foram diferidos os rendimentos relativos a:

18 - Faturadio para além da percentagem de acabamento
19 - Subsidio a aiadio de emprego
Elaborado por: Revisto por:

Data:__ /__/ Data:__/__/
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Pag.: 2/2
Descrigao da tarefa Resultado Observagdes
Sim Nizo |[N/A | Anexo
- Outros
Os aaésdmos e diferimentos  transitados foram
devidamente considerados
As diferencas de estimativas estdo registadas nas contas por
naturezas
»orado por: Revisto por:
v/ / Data:__/__/
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Programa de Trabalho Ref.®: 310
Inventarios Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX
Obijectivos a atingir:
-Todos os itens adquiridos estao devidamente registados na contabilidade (bens adquiridos para venda, material para
consumo corrente, matérias primas e componentes para incorpora¢iao na producio ou produtos intermédios)
- Os custso de aquisi¢ao incluem o preco de compra e todas as despesas necessarias para colocar o bem no estado atual
e no local de armazenagem
- Os itns registados existem na empresa a data de referéncia, quer em termos fisicos ou em produtos e trabalhos em
curso
- Todas as aquisi¢oes e vendas estdo registadas no periodo adequados e correspondem a direitos efetivamente
adquiridos ou transmitidos
- As quantias representativas de diminui¢iao de valor (obsolescéncia, perda parcial ou outras) foram consideradas através
do registo de emparidades adequadas
Pag.: 1/1
N.° Descrigio da tarefa Resultado Observagdes
Sim Nio |N/A | Anexo
. . L Balancete de contas de compras e
1 |Estio devidamente registadas todas as aquisighes 1 i L. p
inventarios
2 Existem fichas de stock para cada item, ou grupos de itens,
om os movimentos registados
3 Foram verifiadas as quantias de aquisicio (da Factura ou do
~  [Contrato)
4 O aisto de aquisicio indui os aistos para wloar o bem no
estado actual
5 As saidas foram registadas de acordo com um método
utilizado consistentemente (FIFO, CMP ou CE)
6 |Foram efetuadas contagens fisicas de inventario 2 Folha de inventario
- Os stocks em poder de terceiros foram verifimdos e estio 3 Folha de inventario de stocks em
devidamente registados poder de terceiros
3 Para os bens em vias de fabrico foram devidamente
registados os consumos no periodo
0 O asto das vendas foi devidamente alaulado de acordo
com o sistema de inventario em uso
10 As devolugdes, descontos e abatimentos foram devidamente
registados
11 No aso de quebras nas quantidades em armazém foram
registadas as regularizagdes adequadas
As imparidades registadas estio de acordo com os riscos de . .
12 p & 4 Mapa de im paridades
perda
13 As imparidades em armazém estdio em condiges de
comerdalizacio
Elaborado por: Revisto por:
Data:__ /__/ Data:_ /__/
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Programa de Trabalho Ref.?*: 430
Activo Fixo Tangivel Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Objectivos a atingir:

-Todos os ativos estdo devidamente registados na contabilidade

- Os ativos estao identificados e registados

- As depreciagées foram devidamente calculadas, de acordo com o método consistentemente utilizado

- Os montantes registados em deprecia¢Ses estao de acordo com os mapas de suporte aos calculos

- Os ativos existem ao servigo da empresa no periodo de analise

- As depreciagGes referem-se a ativos que estdo ao servico na data da analise

- Tendo optado pelo método da revalorizacao as variagcdes de justo valor registadas estao suportadas por métodos
adequados e devidamente evidenciados (ou por relatério de avlaiador independente)

- Para os ativos registados a empresa detem a propriedade formal ou detem a parte substancial dos riscos e das
recompensas pela sua detengao

- Foram efectuados os testes de imparidades e perante evidéncia de perda foram registadas adequadamente

Pag.: 1/2

N.° Descrigao da tarefa Resultado Observagoes
Sim Nio |N/A | Anexo
< . . S Balancete de Adcivos Fixos
1 [Estao devidamente registadas todas as aquisigdes 1 N L
Tangiveis
5 Existem fichas de activos para cada item, ou grupos de itens,
com elementos de identificacio
3 Foram verificadas as quantias de aquisi¢io (da Fatura ou do
" |Contrato)
4 O aisto de aquisigio indui os custos para colocar o bem no
estado actual e condigio de fundonamento
5 Os pagamentos realizados estio devidamente registados e
~ |comprovados
L N . E Balancete de dividas de
6 |As dividas estdo registadas pelas quantias adequadas 2 . .
fornecedores de investimentos
7 Na capitaliza¢do de juros de empréstimos, estes respeitam apenas ao
periodo até a entrada em funcionamento
Nos ativos em construgio, as quantias registadas
8 N . . b
crrespondem as quantias despendidas a0 momento
9 Os ativos tem todos uma duragio superior a um exerddo
econémico
10 O IVA foi devidamente registado no custo ou como quantia
a deduzir no periodo da factura
1 Os ativos vendidos no periodo foram devidamente 3 Balancete das contas de
registados apuramento de +- valias
12 |Foram apuradas as mais ou menos valias da venda 4 Mapa de mais e menos valias
13 Os sobressalentes dos ativos vendidos foram devidamente
~ |oonsiderados, se obsoletos
Para os ativos com vida depreciavel ¢ em utilizagdo foram registadas ..
14 L ! . h 5 Mapa de depredagdes
as depreclﬂgoes Correspondentes a0 exercicio
15 Os citérios utilizados para reconhedmento das depredagdes
"~ |estio consistentemente aplicados
16 As variagdes de Justo Valor foram adequadamente registadas
tendo em conta os aitérios apliciveis
17 Os totais do mapa de depredagdes coinddem com as contas
da contabilidade
18 |Foram efetuados testes de imparidade

Elaborado por: Revisto por:

Data:_ /__ / Data:__/__/
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Resultado Observagoes
Sim Nio |N/A | Anexo

N.° Descrigao da tarefa

Se a quantia esaiturada exceder a quantia reauperivel foram

19 ) . .
registadas as imparidades

20 Foram registadas reversGes de imparidades quando a quantia
recuperivel excedeu a quantia escriturada

21 Foram devidamente registados os impostos diferidos e suas

utilizagdes subsequentes

Revisto por:

Elaborado por:
Data:__/__/

Data:__/__ /.
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Programa de Trabalho Ref.?*: 440
Activos Intangiveis Moeda : Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Objectivos a atingir:

-Todos os ativos estao devidamente registados na contabilidade

- Os ativos estdo identificados e registados e respeitam as condi¢oes de ativo

- As amortizagdes foram devidamente calculadas para os ativos com vida util definida, de acordo com o método

consistentemente utilizado

- Os montantes registados em amortizacoes estao de acordo com os mapas de suporte aos calculos

- Os ativos existem ao servi¢o da empresa no periodo de analise

- As amortizagOes referem-se a ativos que estao a ser usados na data da analise

- Tendo optado pelo método da revalorizacao as variagoes de justo valor registadas estao suportadas por métodos

adequados e devidamente evidenciados (ou por relatério de avlaiador independente)

- Para as ativos registados a empresa detém a propriedade formal ou detém a parte substancial dos riscos e das

recompensas pela sua detengao

- Foram efectuados os testes de imparidades e perante evidéncia de perda foram registadas adequadamente
Pag.: 1/2

N.° Descrigio da tarefa Resultado Observagoes
Sim Nio |N/A | Anexo

Balancete de Adivos

1 [Estdo devidamente registadas todas as aquisigdes 1 L.
Intangiveis
2 Existem fichas de activos para cada item, ou grupos de itens,
om elementos de identifiaagio
3 Foram verificadas as quantias de aquisigio (da Fatura ou do
Contrato)
4 O asto de aquisiio indui os custos para wlocar o ativo no
estado actual e condicao de fundonamento
5 Os pagamentos realizados estao devidamente registados e
" |comprovados
Balancete de dividas de
6 | As dividas estdo registadas pelas quantias adequadas 2 fornecedores de
investimentos
As despesas de desenvolvimento estao devidamente justificadas por
7 |relatérios adequados de cumprimentos das condigées para o
reconhecimento
3 O goodwill esta devidamente alaildo e registado e sujeito a
testes de imparidade periédicos
Os programas de computador correspondem a licengas
9 |devidamente registadas em nome da empresa e com duragio
superior a um ano
As maras, patentes e outras formas de proptiedade estio
10 [devidamente registadas em nome da empresa e no periodo
de exdusividade
1 Os ativos vendidos no periodo foram devidamente 3 Balancete das contas de
registados apuramento  de  +-
12 [Foram apuradas as mais ou menos valias da venda 4 I\szpa de mais ¢ menos
valias
13 Os ativos ajo periodo de liang expirou foram
devidamente abatidos
Para os activos com vida definida e em utilizagdo foram registadas as . .
14 L . 5 Mapa de amortizagdes
ﬂm()rﬂzﬂ(;()(_‘s C()frCSp()l]dCl]tCS a0 exerciclio
15 Os  aitérios  utilizados para reconhedmento  das
amortizagdes estao consistentemente aplicados
16 Os totais do mapa de depredagdes coinddem com as contas

da contabilidade

17 |Foram efectuados testes de imparidade

18 Se a quantia esariturada exceder a quantia recuperavel foram

registadas as imparidades

Elaborado por: Revisto por:

Data:__/__/ Data:_/__/___
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N.° Descrigao da tarefa Resultado Observagdes
Sim Nio |N/A | Anexo

19 Foram registas reversdes de imparidades quando a quantia
recuperavel exceder a quantia escriturada

20 Foram devidamente registados os impostos diferidos e suas

utilizagdes subsequentes

Elaborado por: Revisto por:

Data:__/__ / Data:__/__/
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Programa de Trabalho Ref.?2: 500
Capital Préprio Moeda: Escudos
Entidade: Data referéncia: 31/12/20XX

Objectivos a atingir:

- As componentes de capital préprio estao devidamente justificadas por elementos confirmaveis (escrituras,
atas de assembleias, atas de geréncia/administracio, etc.)

- Os direitos e obrigacoes estdo confirmados através de elementos adequados e devidamente registados
(quando objeto de registo)

- Estdo registados todos os componentes de capital préprio relativos a entidade e evidenciadas todas as
distribuicoes aos sécios;

- As componentes de capital préprio estdo devidamente mensuradas pelo critério adequado e decidido pelos
6rgios competentes da empresa;

- Estdo apresentadas todas as componentes e divulgadas todas as informagoes necessarios a sua compreensao.

Pag.: 1/1
N.° Descrigio da tarefa Resultado Observagdes
Sim Niao |[N/A|Anexo
1 O apital orresponde a entradas em dinheiro ou em espéde
confirmadas por doaumentagio sufidente
As agdes/quotas proprias estio devidamente registadas ou
2 |em nome da entidade e nfio ultrapassam o limite méaximo
legal
As prestagdes suplementares e outros instrumentos de Coépia dos
3 |aapital estio devidamente tituladas e foram efectivamente 1 contratos/documentos
realizadas de suporte
4 Foram efetuados os ajustamentos pelo método da > Mapa  dos cilaulos
equivalénda patromonial efetuados
5 |Os lucros nao atribuidos foram devidamente evidendados
Foram ajustadas as quantias de execedentes de revalorizagio
6 [pela quantia realizada no perfodo por contrapartida de
resultados transitados
. . e . Mapa de dlalo e
Foram efetuados os ajustamentos aos impostos diferidos contidos .
7 i L . 3 controlo dos impostos
nos excedentes de revalorizagio realizados o
diferidos
3 As reservas legais estio de acordo com o estipulado na
legislacio comerdal
9 [Os resultados foram devidamente registados e apurados
10 Os dividendos antedpados estao devidamente aprovados e 4 Coépia  das atas e
de acordo com a legislagio em vigor relatétios intercalares
Elaborado por: Revisto por:
Data:__ /_ / Data:_ /__ /

Fim do documento




