TECNICO DE CONTABILIDADE




Modulo 1

SISTEMA DE NORMALIZACAO

CONTABILISTCIA







FUNCOES DO CONTABILISTA

Recolher os
documentos

Separar os
documentos por
diarios

Classificar os
documentos

Lancar "os
documentos" num
programa de
contabilidade

Elaborar as
Demonstracoes
Financeiras

/

» O cliente entrega, normalmente, o0s

documentos no gabinete de contabilidade.

» Também pode ser acordada a recolha dos
documentos pelo gabinete de contabilidade

nas instalacoes do cliente.




Recolher os
documentos

Separar os
documentos por

diarios

Classificar os
documentos

Lancar "os
documentos" num
programa de
contabilidade

Elaborar as

Demonstracoes
Financeiras

» O objetivo de separar os documentos € o de
organiza-los por semelhanca.

» Essa organizacao ¢ feita através de diarios.

» Qs diarios sao separadores de uma capa.

» Existem varios diarios (separadores), os mais

comuns sao:
g | 1 - Fomecedores
tJ % 2 - 1:::2 Os diarios tém
L’. | 4-Caixa numeracao
| 5-Banco alfanumeérica

| 6 - Operagdes Diversas ,
(letras ou nimeros)

VVVVVVVVVYY

A ordem da numeragao ¢ facultativa, ou seja, num gabinete de contabilidade

o diario de fornecedores pode ter o n® 1 e noutro gabinete on°3



Recolher os
documentos

» Classificar os documentos € 0 mesmo que
Separar os

documentos por atribuir um codigo (numero) a cada um dos
1arios

documentos que o cliente entrega.
» Existem 10 codigos (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9), cada

um tem o seu significado.

Classificar os
documentos

» Veja, no proximo diapositivo, o significado de

Lancar "os

documentos"” num , g
programa de cada codigo...

contabilidade

Elaborar as ,7)

Demonstracoes
Financeiras




» Como referido anteriormente, existem 10 codigos, que devem

ser utilizados conforme o tipo de contabilidade. Sao eles...

0 - Orcamento Contabilidade Publica (contas 0 a 9)
1 - Meios financeiros liquidos

2 - Dividas a pagar e a receber
3 - Inventarios

4 - Investimentos

5 - Capital

6 - Gastos

7/ - Rendimentos

8 - Resultados

9 - Gestao

Contabilidade Financeira (contas 1 a 8)

A Contabilidade Publica é a contabilidade do Estado, requer sempre a utilizagdo das contas 0 por causa do orgamento e
da 9 por causa da Gestao. Vamos aprender esta Contabilidade no ultimo médulo do curso.

A utiliza-se normalmente em Grandes Empresas, do tipo Hotéis e Construgdo Civil. O objetivo
desta contabilidade € apurar custos unitarios de produtos, pois uma empresa, no seu todo, pode dar lucro e existir um
departamento / produto que esta a dar prejuizo. Existe um percurso formativo do curso de contabilidade em que se
estuda este tipo de contabilidade.

Como se pode ver, tanto a Contabilidade Publica como a Contabilidade Analitica utilizam a Contabilidade Financeira.
Entdo vamos estudar primeiro a Contabilidade Financeira.



Contabilidade Financeira (contas 1 a 8)

1 - Meios financeiros liquidos

Conta do dinheiro (Caixa, Banco, Acoes, etc.)
2 - Dividas a pagar e a receber

Conta das dividas (Clientes, Fornecedores, Estado, Empréstimos, etc.)
3 - Inventarios

Conta das compras para vender (Mercadorias, Matérias Primas, etc.)
4 - Investimentos

Conta das compras para a empresa (Mobiliario, Viaturas, Edificios, etc.)
Estas compras dizem respeito a bens que tém uma vida util

5 - Capital
Quando se cria uma empresa, € preciso ter um capital minimo. Esta conta serve para registar
esse capital.

6 - Gastos

Conta das compras para a empresa (agua, luz, material de escritorio, etc.)
Estas compras referem-se a consumos que, regra geral, duram

7/ - Rendimentos
Conta das Vendas e da Prestacao de Servicos, etc.
8 — Resultados

Quando se fala em resultados refere-se a Lucro ou Prejuizo.

Para calcular o lucro / prejuizo tem de fazer 8 = 7 — 6. Se a conta 7 (rendimentos) for maior que a
6 (gastos), a empresa da lucro; se a 6 (gastos) for maior que a 7 (rendimentos) a empresa da
prejuizo.



Razao

Diario

Na prética

m—

Débito 1 Crédito Débito 2 Credito

100€ 100€
VALOR
CONTA
3 100€
2 22€
1 122€
(@ )
1/2/1
FATURA
Mercadoria D 3 100€
IVA D2 22€
Total C1122¢€
& )

Existem 3 formas de classificar os documentos.
O razdo e o diario sao utilizados
academicamente. A Ultima forma € aquela que
se utiliza no mundo do trabalho.

No entanto, a melhor forma de aprender
contabilidade ¢é pela forma do razdo, os

chamados “ T’s”.

E importante referir que o diario de lancamento é
diferente do diario que se viu atras (diario de
arquivo — os separadores de documentos).

Independentemente da forma de classificar os
documentos, existe uma regra na classificacéo
de cada documento: tem-se que utilizar pelo
menos duas contas, numa conta coloca-se o
valor do documento a débito, e na noutra o valor
a crédito.

Regra Fundamental da Contabilidade

A soma A soma
dos valores = dos valores
a débito a crédito

Nunca se pode ter duas contas a débito e néo
ter um valor correspondente a crédito.



Recolher os
documentos

» Quando se diz lancar os documentos, na

Separar os

docu(rjr),er_\tos por verdade esta-se a dizer que se vai inserir 0s
1arios

codigos, atribuidos a cada documento, no

Classificar os programa de contabilidade.

documentos

» Existem varios programas de contabilidade.

Exemplos de programas: TOConline, PHC,

Lancar "os

t n .
e Primavera, Sapo, MDI, etc...

contabilidade

Elaborar as

Demonstracoes
Financeiras




Layout de um programa de contabilidade - TOCONLINE

Conta Mais Certa NIF: 215354583
Diario Tipo Documento
Diario Documento
ABR - ADertura Y
Data Lancamen... Data Documento Moeda
21/06/2019 21/06/2019 EUR
Descricao Vossa Ref. Debito Crédito

0,00 0,00

Controlo Terceiros

Sem controlo |

Movimentos

Conta Descricao Debhito Credito Cod.IVA




Recolher os
documentos

Separar os

documentos por
diarios

Classificar os
documentos

Lancar "os
documentos" num
programa de
contabilidade

Elaborar as
Demonstracoes
Financeiras

/@

» Demonstracoes Financeiras: sao mapas que
resumem o trabalho efetuado pelo contabilista,
sao relatoérios que servem de apoio a gestao.

» Existem 6 Demonstraces Financeiras:

« Balancete;

 Demonstracao dos Resultados;

- Balanco;

 Demonstracao de Fluxos de Caixa;

 Demonstracao de Alteracao de Capital
Proprio;

* Anexo.




Balancete

> Imagine que classificou 100 documentos com contas

1 da Contabilidade Financeira e utilizou varias vezes a
2 mesma conta, por exemplo a conta 3 - compras de
3 mercadorias. A fungdo do balancete é somar todos os
4 valores que lancgou individualmente e apresentar um
total, ou seja, o balancete vai apresentar o total de
5
compras da conta 3 — compras de mercadorias.
0 » Portanto, pode-se dizer que o Balancete &€ um
7 A
documento dindamico que agrupa as contas 1 a 7.
-- > E dinamico porque é elaborado mensalmente e esta
sempre a mudar, pois se langar mais um documento na
contabilidade, o Balancete altera.
» Da mesma forma, se ndo se enganou ao classificar os
documentos, seguindo a Regra Fundamental da
N Contabilidade, o total do Balancete a débito tera de ser
. igual ao total do Balancete a crédito.

» O Balancete € um documento interno da empresa, nao

€ comum entregar a nenhuma entidade externa.



Demonstracao dos Resultados

>

A Demonstracdo dos Resultados € um documento que,
como o proprio nome indica, serve para apurar o resultado
de uma empresa (lucro, prejuizo ou resultado nulo).

A Demonstragdo dos Resultados recolhe as contas 6
(Gastos) e 7 (Rendimentos) do Balancete e gera a conta 8
(Resultados).

Se a 7 > 6, entdo a empresa dara lucro, pois 0s seus
rendimentos (7) sao superiores aos gastos (6).

Se a 6 > 7, entdo a empresa dara prejuizo, pois 0s seus
gastos (6) sao superiores aos seus rendimentos (7).

Se a 7 = 6, entdo a empresa tera um resultado nulo — esta
situacao n&o € assim tdo comum nas empresas.

A Demonstracdo dos Resultados € um documento estatico,
porque € elaborado uma vez ao ano e nao pode ser
alterado.

A Demonstracdo dos Resultados estuda a Situacao
Econémica de uma empresa, ou seja, os gastos (6) e os
rendimentos (7).

Ela pode dar resposta a questdes tais como: porque
estamos a vender pouco, quais os gastos que podemos

reduzir...



Balanco

4 5 >

3 8

1 2 — Dividas a Pagar

>

Equacao Fundamental da Contabilidade

ATIVO = CAPITAL PROPRIO + PASSIVO

O Balango € um documento que agrupa as contas 1 a 5
do balancete + a conta 8, que vem da Demonstracao
dos Resultados.

O Balango é um documento estatico, porque ¢é
elaborado uma vez ao ano e nao pode ser alterado.

O Balanco estuda a Situacao Financeira de uma
empresa, ou seja, 0 seu patrimonio.

Este documento pode dar resposta a questdes, tais
como, quanto valem os equipamentos de uma empresa
(olhar para a conta 4), quanto valem as mercadorias que
a empresa tem (olhar para a conta 3), quanto a empresa
tem de dividas a receber (olhar para a conta 2 do ativo),
quanto tem a empresa de dinheiro (olhar para a conta 1),
qual o capital da empresa (olhar para a conta 5), quanto
deu a empresa de lucro ou prejuizo (olhar para a conta
8)*, quanto é que a empresa deve (olhar para a conta 2

do passivo).

* Atencdo que neste caso nao diz o porqué do lucro ou prejuizo, se

quiser saber disso deve olhar para a Demonstracdo dos Resultados.



Demonstracao de Fluxos de Caixa _
A Demonstracao de Fluxos de Caixa estuda ao

pormenor a conta 1, entradas e saidas de

Fluxo das atividade operacionais

Recebimento de clientes dinheiro, por isso, diz-se que estuda a

Pagamento a fornecedores tesouraria.
Pagamento de salarios

- )

Fluxo das atividade investimento

» A demonstracdo de fluxos de caixa esta dividida

em trés areas:

- Pagamento respeitante a Ativos Fixos » operacional (recebimentos de clientes,

tangiveis pagamentos a fornecedores, pagamento
- Alienagobes de Ativos Fixos Tangiveis .
- ) de salarios, etc.)

Investimento (pagamentos e recebimentos

Fluxo das atividade de financiamento

- Pagamento de juros da conta 4 — Investimentos)

- Recebimentos de empréstimos bancarios « Financiamento (Recebimento de
- Pagamento de empréstimos . .
- (..) empréstimos, pagamento de juros,

pagamento de empréstimos, etc.)
» A demonstracao de fluxos de caixa € elaborada
um vez ao ano, por isso, € um documento

estatico.




Demonstracao de Alteracao de

Capital Préprio

Capital Préprio Capital Proprio
em N-1 em N

Como se viu no Balanco, o Capital Proprio € formado
pelas contas 5 (Capital) e 8 (Resultados).

A conta 5, para além de outras situacdes, refere-se ao
capital necessario para poder abrir uma empresa, ou
seja, o investimento dos sdécios / acionistas. A Conta 8
refere-se ao lucro ou prejuizo que a empresa possa vir a
dar.

Por isso, quanto maior o Capital Proprio, mais garantias
se da aos credores, ou seja, os credores estido dispostos
a emprestar dinheiro a empresa, a vender a crédito
(pagar daqui a um x tempo), etc...

A Demonstracdo de Alteracdo de Capital Proprio, como
o proprio nome indica, estuda a alteracao do Capital
Préoprio de um ano para o outro, ou seja, estuda o
aumento ou reducgao do patriménio* de uma empresa.

A Demonstracdo de Alteracdo de Capital Préprio é
elaborada um vez ao ano, por isso, € um documento

estatico.

* A questao sobre o patrimonio sera estudada na Aula 3.



Anexo

O anexo é um documento elaborado, normalmente, em
Word, com o objetivo de explicar situacbes que nao se
conseguem traduzir em numeros (cédigos 1 a 8).

Por exemplo, se um empresa tem a ideia de fechar
portas, se um cliente ndo quer pagar a empresa, se as
mercadorias ja passaram de moda e nao valem nada,
etc.., sdo situagdes que nao se consegue dizer através
das contas.

Para isso, <coloca-se uma nota nas outras
demonstragdes financeiras e remete-se para o Word e
explica-se.

O anexo também é um documento estatico, por ser
elaborado uma vez ao ano.

Face ao que ja foi dito, pode-se dizer que o anexo
estuda todas as areas, depende se se remete ou nao
para o anexo (estuda a situacdo econdmica, financeira,

tesouraria e alteragao no capital préprio.



PARA ANALISE

Um determinado contabilista langou os seguintes documentos:

Débito 7 Crédito Débito 2 Crédito Débito 1 Crédito Débito 6 Crédito Débito 2 Crédito
\ I 1000€ I 200€ 1200€ I } \ 200€ I I 200€ l
Documento 1 — Equilibrado Documento 2 — Equilibrado
Regra Fundamental da Contabilidade Regra Fundamental da Contabilidade
Débito = Crédito Débito = Crédito

Com base nesses valores elaborou as Demonstragoes Financeiras

Contas Débito Crédito Capital Proprio

1 1200€

° Passivo

4

. 200€ 1000€ Total = 1200€ Total = 1200€
6 200€

7 1000€

mm Conta 8 = Conta 7 — Conta 6

800€ = 1000€ - 200€
Lucro poisa7 >6

Balancete - Equilibrado -
Débito = Crédito Demonstragéo dos Resultados

Balango — Equilibrado
Equacao Fundamental da Contabilidade
Ativo = Capital Préprio + Passivo



ORGANIZACAO DO CURSO DE CONTABILIDADE

— SNC -

SISTEMA DE
NORMALIZACAO
CONTABILISTICA

» O objetivo deste modulo é conhecer as contas 1 a 8.

— CCNC - » O objetivo é saber classificar documentos que surgem no dia a dia de uma

CODlGﬁggM%%NTASE empresa, as chamadas operagdes correntes (compras, vendas, descontos,

CONTABILISTICAS ~ . . . 4
devolugdes, depdsitos bancarios, empréstimos, etc...)

—EAC — » O objetivo é saber classificar as operacbes de fim de ano, as chamadas

ENCERRAMENTO ANUAL

S G operagdes de encerramento (depreciagdes, provisdes, cambios, apuramento

do lucro / prejuizo, etc...)

— MDF —

MODELOS DAS
DEMONSTRAGCOES
FINANCEIRAS

» O objetivo é saber elaborar as Demonstra¢des Financeiras.

—-CP - > O objetivo é estudar a conta 0.
CONTABILIDADE
PUBLICA




