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1. Caracterizacao da Disciplina

A disciplina de Técnicas de Calculo e Contabilidade integra-se na componente de Formagao Técnica
do Curso Técnico de Secretariado, sendo os seus conteudos enquadrados em moddulos devidamente
estruturados, leccionados ao longo de 140 horas. Esta disciplina com uma finalidade marcadamente
formativa e profissionalizante pretende estimular no aluno a aquisicdo de conhecimentos e o
desenvolvimento de capacidades e atitudes que lhe permitem a aquisicdo de competéncias que o tornam
apto a desempenhar fungbes em organizagées na area do secretariado, e no apoio administrativo e
contabilistico em varios departamentos de organizag6es publicas e privadas.

O aluno deve ser incentivado a desenvolver o gosto pela pesquisa, pela analise, pela deducéo e pela
sintese, de modo a poder efectuar célculos comerciais e financeiros, elaborar e interpretar pecgas
contabilisticas Uteis, para que as decisdes de gestdo corrente nas organizacdes assentem em dados
claros, precisos e concisos. Pretende-se, ainda, que o aluno:

e Aplique conhecimentos matematicos a situagbes praticas de natureza administrativa econémico-

financeira;

e Efectue calculos de juros Uteis na relacdo das empresas com as instituicdes financeiras;

e Desenvolva a curiosidade contabilistica recorrendo para o efeito a utilizagdo da informagao

contabilistica.

Com o desenvolvimento destes conteldos pretende-se preparar quadros intermédios para

QO

actividade de secretariado, necessarios para a modernizagcdo dos 6rgaos empresariais destinados a
satisfazer as necessidades dos seus utentes.

Estando esta disciplina enquadrada no contexto especifico da formagédo técnico profissional, é
importante valorizar o perfil do agente, no caso presente do Técnico de Secretariado, ajustando caso a
caso as matérias a seleccionar assim como as actividades ou tarefas a promover. Recomenda-se que
durante a leccionag¢do ndo se perca de vista a realidade envolvente, pelo que os exemplos que forem
sendo utilizados, devem ter sempre em atencao situacdes reais correntes de natureza econdémico-

financeira, administrativa e contabilistica.

2. Visao Geral do Programa

Nesta disciplina € ministrado um conjunto de contetudos visando conhecimentos, capacidades e
atitudes necessarios para que o aluno adquira um perfil profissional que o torne apto a desempenhar,
com sucesso, profissées na area da administracdo e gestao organizacional.

Existiu a preocupacgao de assegurar uma coeréncia formal e uma sequéncia légica de contetdos por
forma a que o aluno apreenda, de forma gradual, conhecimentos e técnicas necessarios para entender
0s processos contabilisticos, apoiados em calculos comerciais e financeiros, que se desenvolvem em
qualquer organizagao.

O aluno deverd compreender que o célculo e a contabilidade sdo técnicas de comunicacao de

informacao fundamentais para uma sa gestao de qualquer organizagdo. S6 assim é possivel organizar o
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conhecimento de modo a que a informagao obtida seja Util, quer no desempenho de tarefas, quer na

tomada de decisdes. Toda esta aprendizagem promovera competéncias ligadas a oralidade, a escrita, a
leitura, a interpretagdo e ao dominio de vocabulario de natureza administrativa, contabilistica e
financeira.

Na resolucdo de questbes de natureza contabilistica deverdo ser aplicados conceitos matematicos
adquiridos no médulo de célculo comercial e financeiro.

O programa inicia-se com a analise de instrumentos de calculo comercial e financeiros Uteis na
resolugéo de problemas concretos que surgem na vida didria das organizagoes.

De seguida, efectua-se a analise do patriménio da empresa segundo um ponto de vista estatico, o
gue permite a obtengédo da nogéo de conta, a andlise dos varios tipos de contas e consequentemente a
nocgao de Activo, Passivo e Capital Préprio e a elaboracao de Inventarios e Balangos.

Feita a analise estatica do patriménio empresarial segue-se a sua analise dindmica.

Devera comecar-se pelo estudo do registo das operagbes contabilisticas em contas apropriadas,
distinguindo-se as operagbes permutativas das modificativas, a forma de representagdo da conta, a
movimentacao das contas principais, a elaboragdo de balancetes, de balan¢cos e demonstragdes dos
resultados.

Segue-se o estudo do desdobramento das contas principais em subcontas, a elaboragédo de razdes
auxiliares e o estudo dos métodos de contabilizagcdo dos inventarios.

Sendo a normalizagédo contabilistica uma preocupacéo para as empresas e para o Estado, os alunos
deverao ser sensibilizados para a teoria que serve de suporte ao desenvolvimento contabilistico.

E, pois, a altura de analisar o Sistema de Normaliza¢do Contabilistico realgando-se a sua estrutura e
a sua importancia como meio regulador da contabilidade nas empresas.

De seguida, os alunos serdo conduzidos a descobrir que as contas principais, sendo importantes,
devem ser desdobradas para a obtencao de informagéao mais pormenorizada e Util.

Assim, a primeira rubrica a ser estudada é a do inventarios que a empresa compra, transforma e
vende. E importante que a empresa saiba gerir os seus stocks, pois ndo devem existir rupturas nem
€XCessos.

A problemética da determinacdo do custo das existéncias vendidas ou consumidas deve ser
claramente entendida e, aliada a ela, a gestdo dos inventérios, utilizando o sistema de inventario
permanente ou intermitente.

O estudo contabilistico da relagdo da empresa com terceiros € o tema que se segue.

Nao sendo a empresa um ente isolado no circuito econémico, deverdo ser analisados e registados
todos os factos que, resultando da relagdo da empresa com o mundo que a rodeia, provocam alteracoes
no seu patriménio. Entre estas relagbes sdo de realcar as que a empresa tem com fornecedores,
clientes, Estado e Instituicoes financeiras.

Segue-se o estudo dos Activos fixos tangiveis. A sua composicao define a estrutura da empresa, pelo
que é fundamental proceder a sua avaliagdo, uma vez que maquinaria, equipamento e aplica¢des

financeiras de médio e longo prazo desajustadas, envolvem elevados investimentos e gastos financeiros
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gue poderao conduzir a situagdes criticas. Devera ser analisada a problematica das amortizagbes e das

provisoes.

Finalmente, sdo estudados os gastos e rendimentos abordados anteriormente, bem como o trabalho
gue é necessario realizar para apurar o resultado do exercicio econémico.

Sera abordada, igualmente, a importancia dos vectores fundamentais a ter em conta na elaboracao
das demonstracdes financeiras para que reflictam uma imagem verdadeira, fiel e apropriada do
patriménio e dos resultados da empresa.

O aluno deve ainda ser estimulado a saber ler os valores que constam das demonstracdes

financeiras elaboradas.

3. Competéncias a Desenvolver

Competéncia é o conjunto de capacidades que, aliadas a caracteristicas pessoais especificas,
habilitam os alunos a responder de forma satisfatéria a uma dada situagéo.

Como a escola ndo € a Unica instituicdo a promover a aquisicdo de competéncias, acresce-lhe o
papel de ajudar os jovens a adquirir competéncias sociais e éticas, tendo em vista a sua correcta

formagéo integral.

Pretende-se com a presente disciplina que o aluno desenvolva as seguintes competéncias
consideradas fundamentais:

e Organizar e tratar a informagao contabilistica de forma correcta;

e Interpretar operagdes contabilisticas correntes;

e Cooperar com os outros e saber trabalhar em equipa;

e Gerir eficazmente o tempo;

o Observar e reflectir com autonomia;

4. Orientacoes Metodoldgicas / Avaliacao

Atendendo aos objectivos gerais atras enunciados e as caracteristicas proprias desta disciplina, a sua
leccionagao deve revestir um carécter predominantemente pratico, com abundante recurso a trabalhos e
situagdes que proporcionem aos alunos esquemas de raciocinio estruturados, susceptiveis de aplicacao
em novas situagoes.

Recomenda-se que a leccionagédo seja orientada no sentido de se nao perder de vista a realidade
circundante, pelo que as actividades apresentadas durante a leccionagdo deverdo ser baseadas em
exemplos intimamente relacionados com a pratica empresarial.

Nesta disciplina, a interdisciplinaridade com as restantes disciplinas da componente cientifica e

tecnologica deve ser pratica corrente, pois contribuem para uma formacgéao integral do aluno. Sao ainda
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aconselhaveis a promocao e realizacdo de debates com a intervencdo de especialistas de diferentes

areas.

Deverao promover-se visitas de estudo, devidamente planificadas e orientadas a empresas e outras
organizagdes, tendo em vista a gradual integracéo do aluno na realidade empresarial.

E essencial motivar o aluno para a informagéo especializada que é divulgada nos diferentes meios de
comunicacao, tendo em vista a sua recolha, tratamento e utilizacdo. Na anélise de determinados temas
devera privilegiar-se o trabalho em grupo, em detrimento do trabalho individual. Aulas destinadas a
execugao de trabalhos praticos de aplicacao de conteddos, devem ser intercaladas com aulas tedricas
de formagao cientifica. S6 assim se consegue uma articulagao permanente entre a teoria e a pratica.

Nesta disciplina assume relevo especial a avaliagdo formativa que, pelo dinamismo de que se
reveste, permitira que o professor acompanhe o aluno ao longo de todo o percurso de formacao.

A avaliagao formativa devera permitir:

e Identificar dificuldades e descobrir formas de as superar;

e Melhorar métodos de estudo;

e Abordar novas situagdes de ensino.

Este tipo de avaliagdo, que devera ter em conta os seus diferentes aspectos (cognitivo, afectivo e
psicossocial), é fundamental para que o professor e o aluno obtenham um feedback de todo o trabalho ja
desenvolvido, permitindo ajustamentos e mudancas de ritmo, sempre que tal se justificar.

Entre as estratégias a utilizar, e que deverao adaptar-se ao ritmo da turma, destacam-se:

e Diversificagdo de actividades a realizar pelos alunos;

e Trabalhos praticos individuais e grupais;

e Actividades de recuperagao, remediagao e enriquecimento;

e Interaccao professor-aluno em que se procurara favorecer uma reestruturagéo das actividades de

aprendizagem.

A avaliagdo sumativa que culmina o processo de avaliagao devera realizar-se periodicamente, no final
de cada médulo, com o intuito de obter uma aprecia¢do global do trabalho desenvolvido pelo aluno e
verificar se atingiu os objectivos que lhe foram propostos.

Esta avaliacao sera traduzida numa determinada classificacao.

Propbe-se uma listagem de instrumentos e técnicas, para posterior selecgéo:

e Matriz de observagéo do trabalho de grupo/individual;

e Matriz de registo de atitudes e comportamentos;

e Testes escritos/orais;

e Execugéo de trabalhos praticos;

¢ Relatérios de actividades desenvolvidas;

e Apresentacoes orais/escritas de trabalhos/projectos.
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5. Elenco Modular

Duracao
Numero Designacao refeggncia
(horas)
1 Célculo Comercial e Financeiro 15
2 Patrimonio, Inventario e Balango 25
3 Cédigo de Contas e Normas Contabilisticas 50
4 Contabilizacado de Operacdes com Gastos e Rendimentos 25
5 Elaboracdo das Demonstracdes Financeiras 25
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MODULO 1

Calculo Comercial e Financeiro

Duracao de Referéncia: 15 horas

1. Apresentacao

Neste médulo pretende-se que os alunos se familiarizem com as expressdes matematicas que
traduzem a média e a proporcionalidade, que se constituem como instrumentos para a resolugao de
problemas praticos relativos a situagcdes reais correntes e em especial da area administrativa e
economico-financeira.

Com a leccionagao do regime de juros simples, pretende-se a familiarizagao do aluno com conceitos
basicos de aplicagdo do rendimento (consumo e poupancga) bem como a identificagéao e distingédo, dos
contratos de depdsito e de empréstimo.

Este enquadramento teorico, permitird introduzir a tematica do juro de capitalizagdo, desenvolvendo-
se depois uma série de aplicagbes praticas no contexto da area Administrativa e Econdémico-
financeira.

Devera, de seguida, garantir-se que os alunos apreendam a tematica do juro composto. Esta tematica
devera ser abordada como complemento a tematica do juro simples e devera continuar a dar-se
énfase a exemplificacdo através do recurso a casos praticos do dia-a-dia das empresas e de outras

organizagoes.

2. Objectivos de Aprendizagem

e (Calcular a média aritmética simples e ponderada;

e Definir constante e relagdo de proporcionalidade;

e Reconhecer os conceitos relativos as fungdes de proporcionalidade directa e inversa;

e Representar graficamente proporcionalidades directas e inversas;

¢ Resolver problemas relativos a proporcionalidade directa e inversa;

e Resolver problemas relativos as médias e as proporcionalidades com recurso a folha de
Calculo;

e Pesquisar e seleccionar informagao pertinente;

e Utilizar conceitos matematicos que traduzam situagbes correntes e em especial situagdes da

area econémico-financeiro;
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Aplicar saberes e conceitos adquiridos a situa¢des novas;

Identificar o regime de juro simples;

Inferir que o juro € uma funcéo de proporcionalidade directa do capital e do tempo;

Deduzir a formula do juro simples;

Definir capital acumulado;

Deduzir a expresséo algébrica do capital acumulado em fungéo do inicial;

Resolver problemas de célculo do capital acumulado;

Deduzir a expressao algébrica para determinagao do capital inicial em fungédo do acumulado;
Resolver problemas de célculo do capital inicial;

Deduzir a expresséao algébrica para determinagéo do capital acumulado em fungéo do juro;
Resolver problemas de calculo do capital acumulado conhecido o juro;

Deduzir a expresséao algébrica para calculo do juro em fungao do capital acumulado;

Resolver problemas de calculo do juro, conhecendo o capital acumulado;

Definir a nocao de juro composto;

Distinguir o regime de juro simples do regime de juros compostos;

Deduzir a expressao do capital acumulado em fungéo do capital inicial, da taxa de juro e do
tempo;

Deduzir a expresséo do juro em fungdo do capital inicial, da taxa de juro e do tempo;

Deduzir a expressao da taxa de juro em funcdo do capital inicial, do capital acumulado e do
tempo;

Deduzir a expressao do numero de periodos de duragdo do empréstimo em fungéao do capital
inicial, do capital acumulado e da taxa de juro;

Utilizar as tabelas financeiras;

Resolver problemas de aplicacao.

Ambito dos Contetidos

Célculo Comercial e Financeiro
1.1. Calculo Comercial;

1.2. Regra de trés simples;

1.3. Proporcionalidade directa;
1.4. Proporcionalidade inversa;
1.5. Proporcionalidade composta.
Célculo Financeiro

2.1. Juros simples;

2.2. Juros compostos.
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Modulo 1: Célculo Comercial e Financeiro

Bibliografia / Outros Recursos
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MODULO 2

Patriménio, Inventario e Balanco

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

As nogbes de patriménio particular ou individual e de patrimonio empresarial deverdo ser adquiridas a

partir de exercicios praticos simples em que, os bens, direitos e obrigagdes sejam devidamente
valorados.

Os alunos deverdo chegar a conclusdo que devido a quantidade e diversidade dos elementos
patrimoniais surge a necessidade da sua agregacao em contas.

E este 0 momento propicio para a introducédo da nogéo de conta, bem como para se referirem as suas
caracteristicas, homogeneidade e integridade e as principais contas integrantes do activo e do passivo
da empresa.

A partir de exercicios simples deverdo ser elaborados inventarios de diferentes tipos (corridos e
classificados, gerais e parciais, analiticos e sintéticos) e de empresas de diversos ramos de actividade,
tendo em atencao que apenas se devem utilizar as contas sintéticas mais vulgarmente utilizadas.

E altura dos alunos aprenderem a determinar o valor da situagéo liquida ou o capital préprio. Devem
referir-se as rubricas integrantes de um balang¢o tendo como finalidade a elaboragdo de balangos,
referentes & mesma empresa e referidos a momentos diferentes, fundamental para apreensdo do

conceito de periodo econémico e para a determinagéo do valor do capital préprio.

2. Objectivos de Aprendizagem
e Explicar o significado de patriménio;
e Separar elementos patrimoniais activos de passivos;
e Distinguir patrimonio particular de patrimoénio empresarial;
e Definir conta;
e Agrupar elementos patrimoniais em contas;
e Identificar as principais contas integrantes das massas patrimoniais;

e Organizar o patrimoénio de uma empresa;
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e Calcular o valor do patriménio;

e Definir inventario;

e Elaborar inventarios;

e Distinguir patrimonio de inventario;

e  Definir balancgo;

e Calcular o valor do capital préprio ou situagao liquida;

e Distinguir o balango de inventario;

e |dentificar as diferentes rubricas integrantes do balango;

e Definir periodo econémico.

3. Ambito dos Contetudos

1. Patriménio
1.1. Patriménio individual
1.2. Patriménio empresarial
2. Activo e Passivo
2.1. Contas do Activo e do Passivo
Inventario

Balango

14
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Modulo 2: Patrimédnio, Inventario e Balango

Bibliografia / Outros Recursos
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Editora.

Rodrigues, Jodo (2010), Sistema de Normalizagdo Contabilistica Explicado, Porto: Porto Editora.

Outros instrumentos de apoio pedagdégico

Aviso n?. 15652/2009, de 07/09 — SNC Estrutura Conceptual.

Aviso n?. 15653/2009, de 07/09 — SNC - Normas Interpretativas.

Aviso n®. 15654/2009, de 07/09 — SNC - Normas Contabilisticas para Pequenas Entidades.
Aviso n?. 15655/2009, de 07/09 — SNC — Modelos de Demonstragdes Financeiras.
Decreto-Lei n®. 158/2009, de 13/07 — Sistema de Normalizagdo Contabilistica.

Portaria n®. 1011/2009, de 09/09 — Cddigo de Contas.

Portaria n® 986/2009, de 07/09 — Modelos de Demonstracdes Financeiras.
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TECNICO DE SECRETARIADO

MODULO 3

Cddigo de Contas e Normas Contabilisticas

Duracao de Referéncia: 50 horas

1. Apresentacao

No presente médulo pretende-se que os alunos reconhecam a importdncia da conta como
instrumento operatério que permite registar as centenas de operagdes que a empresa todos 0s anos
realiza nos contactos com terceiros.

E também objectivo a andlise sintética da evolugdo histérica da contabilidade para que se possa
chegar a conclusdo da necessidade e da importancia da existéncia de normalizagdo contabilistica.
Apéds a introdugdo do conceito do modelo contabilistico deverdo ser analisados os principios
contabilisticos fundamentais.

Devem igualmente ser analisados e interpretados os requisitos basicos a que toda a informacéo deve
obedecer, para que se possa ter uma imagem verdadeira e fiel do patriménio da empresa.

Deverao analisar-se varios modelos de balangos.

Sera importante fazer a distingdo entre demonstragbes de resultados por naturezas e por fungdes,
quer quanto as rubricas componentes quer quanto a sua finalidade. Outra peca a analisar é o Anexo ja
que dele constam explicagbes que completam as informacdes constantes do Balango e da

Demonstracao de resultados.
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TECNICO DE SECRETARIADO

Modulo 3: Cddigo de Contas e Normas Contabilisticas

2. Objectivos de Aprendizagem

e Identificar as partes integrantes da conta;

e Distinguir débito de crédito;

e Calcular saldos;

e C(Classificar os saldos quanto a sua natureza;

e Distinguir estatica de dindmica patrimonial;

¢ Reconhecer as regras de movimentag¢ao de contas;

e Executar lancamentos contabilisticos

e Definir a nogao de razéo;

e Distinguir gastos de rendimento;

e Elaborar balancetes de verificacao e balancetes finais;

e Apurar o resultado liquido do exercicio;

e Elaborar demonstracées de resultados;

e Interpretar dados constantes do balango e da demonstracéo de resultados;
¢ Identificar as vantagens da normalizagao contabilistica;

e Interpretar os principios contabilisticos fundamentais;

e Reconhecer os requisitos basicos da informacao contabilistica;

¢ Distinguir contas do balan¢o, de contas de gastos e rendimentos e de contas de resultados;
e Comparar a estrutura das demonstragdes financeiras basicas;

e Apurar o resultado liquido do exercicio;

e Identificar o percurso entre um balango inicial e um balanco final;
e Elaborar demonstracdes de resultados;

e Interpretar dados constantes do balango e da demonstracéo de resultados.
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TECNICO DE SECRETARIADO

Médulo 3: Cddigo de Contas e Normas Contabilisticas

3. Ambito dos Contetidos

1. Analise das Normas Contabilisticas
1.1. Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro (NCRF)
1.2. Norma Contabilistica e de Relato Financeiro para Pequenas Entidades (NCRF-PE)
1.3. Normas Interpretativas (NI)
2. (Cddigo das contas (CC)
2.1. Meios Financeiros Liquidos
2.2. Contas a Receber e a Pagar
2.3. Inventarios e Activos Bioldgicos
2.4. Investimentos
2.5. Capital, reservas e Resultados Transitados
2.6. Gastos
2.7. Rendimentos
2.8. Resultados
3. Langamentos contabilisticos
3.1. Debitar e Creditar

3.2. Operagdes com as contas

4. Bibliografia / Outros Recursos

¢ Almeida, Rui; Dias, Ana Isabel; Carvalho, Fernando. (2010) SNC Explicado, Porto, Porto Editora.

e (Cascais, Domingos; José Pedro Farinha (2010), SNC e as PME — Casos Préticos, Lisboa, Texto
Editores.

¢ Franca, Paula (2010), POC versus SNC Explicado, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

e Grenha, Carlos, Domingos Cravo e Luis Baptista (2010), Anotagbes ao Sistema de Normalizagdo
Contabilistica, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

e Grenha, Carlos; Cravo, Domingos; Baptista, Luis; (2010), SNC Comentado (Sistema de
Normalizag&do Contabilistica), Lisboa, Texto Editores.

¢ Rodrigues, Jodo (2010), Sistema de Normalizagdo Contabilistica Explicado, Porto: Porto Editora.
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TECNICO DE SECRETARIADO

Outros instrumentos de apoio pedagogico

e Aviso n®. 15652/2009, de 07/09 — SNC Estrutura Conceptual.

e Aviso n® 15653/2009, de 07/09 — SNC - Normas Interpretativas.

e Aviso n®. 15654/2009, de 07/09 — SNC - Normas Contabilisticas para Pequenas Entidades.
¢ Aviso n® 15655/2009, de 07/09 — SNC — Modelos de Demonstragdes Financeiras.

¢ Decreto-Lei n®. 158/2009, de 13/07 — Sistema de Normalizacdo Contabilistica.

e Portaria n® 1011/2009, de 09/09 — Cddigo de Contas.

e Portaria n® 986/2009, de 07/09 — Modelos de Demonstra¢des Financeiras.
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TECNICO DE SECRETARIADO

MODULO 4

Contabilizacao de Operacoes com Gastos e Rendimentos

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao
O sistema contabilistico através do registo e tratamento dos factos resultantes das operagdes

realizadas, permite obter informagao sobre a situagédo econdémica das entidades.
Neste contexto, no presente mddulo sdo abordados os conceitos associados de gastos e rendimentos,
decorrentes da actividade da empresa, sendo exploradas as classes de contas do SNC respectivas,

incluidas na determinagéo do resultado liquido do periodo.

2. Objectivos de Aprendizagem

e (Caracterizar os contetidos das contas de gastos e rendimentos;

e Reconhecer as implicagdes basicas do IRS e IRC nos gastos suportados e nos rendimentos
obtidos;

¢ Distinguir as implicagbes basicas do IVA, IRS e IRC nos gastos suportados e nos rendimentos
obtidos pela empresa;

e Elaborar folhas de vencimento;

e Contabilizar o processamento e pagamento dos ordenados e encargos sobre remuneracoes;

¢ Solucionar contabilisticamente situagées concretas que impliquem gastos e rendimentos para a
empresa.
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TECNICO DE SECRETARIADO

Médulo 4: Contabilizagdo de Operagées com Gastos e Rendimentos

3. Ambito dos Contetidos

N o o s~ 0 b

Fornecimento e servigos externos
Gastos com pessoal

Outros gastos e perdas
Subsidios a exploragéo
Implicag6es fiscais

Outros rendimentos e ganhos

Resultados

Bibliografia / Outros Recursos
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Editores.
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Franca, Paula (2010), POC versus SNC Explicado, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.
Grenha, Carlos, Domingos Cravo e Luis Baptista (2010), Anotagbes ao Sistema de Normalizagdo
Contabilistica, Lisboa, Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

Grenha, Carlos; Cravo, Domingos; Baptista, Luis; (2010), SNC Comentado (Sistema de
Normalizagdo Contabilistica), Lisboa, Texto Editores.

Lousa, Aires e outros (2010), Contabilidade Geral e Analitica — Mddulos 6, 7, 8, 9, 10 e 11, Porto,
Porto Editora.

Morris (1991), Iniciando uma Pequena Empresa com Sucesso. Lisboa, McGraw- Hill.
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Outros instrumentos de apoio pedagoégico

Aviso n®. 15652/2009, de 07/09 — SNC Estrutura Conceptual.

Aviso n®. 15653/2009, de 07/09 — SNC - Normas Interpretativas.

Aviso n?. 15654/2009, de 07/09 — SNC - Normas Contabilisticas para Pequenas Entidades.
Aviso n?. 15655/2009, de 07/09 — SNC — Modelos de Demonstragdes Financeiras.
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Portaria n® 986/2009, de 07/09 — Modelos de Demonstracoes Financeiras.
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TECNICO DE SECRETARIADO

MODULO 5

Elaboracao das Demonstracoes Financeiras

Duracao de Referéncia: 25 horas

1. Apresentacao

Neste médulo é tratado o desenvolvimento e conclusédo da elaboragdo de modelos de demonstragcdes

financeiras que tém como objectivo proporcionar informagdo acerca da situagcdo financeira das
entidades e que certamente sera Util a um vasto leque de utentes nas respectivas tomadas de
deciséo.

Para que a informacgdo, proporcionada nas demonstracdes financeiras e disponibilizada aos seus
utilizadores, seja util no processo de tomada de decisdes, deve preencher um conjunto de atributos ou
de requisitos, denominado de caracteristicas qualitativas das demonstragées financeiras.

A compreensibilidade, a relevancia, a fiabilidade e a comparabilidade das contas devem ser quatro
vectores fundamentais a ter em atencdo na elaboracdo das demonstracdes financeiras, para que
estas possam dar uma imagem verdadeira, fiel e apropriada do patriménio da situagdo financeira e

dos resultados da empresa.

2. Objectivos de Aprendizagem

e Elaborar o balango;

e Elaborar a demonstracao de resultados por naturezas e por fungoes;

e Elaborar a demonstracao das alteragdes no capital proprio;

e Elaborar a demonstracao dos fluxos de caixa pelo método directo e indirecto;

e Elaborar o anexo.
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TECNICO DE SECRETARIADO

Modulo 5: Elaboragdo das Demonstragdes Financeiras

3. Ambito dos Contetidos

1. Balanco
2. Demonstragdes dos resultados por naturezas e por fungdes
3. Demonstragdes das alteragdes no capital préprio
4. Demonstragao dos fluxos de caixa — Método directo
5. Demonstragao dos fluxos de caixa — Método indirecto
6. Anexo
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Médulo 5: Elaboragdo das Demonstragées Financeiras

Outros instrumentos de apoio pedagdégico

Aviso n®. 15652/2009, de 07/09 — SNC Estrutura Conceptual.

Aviso n®. 15653/2009, de 07/09 — SNC - Normas Interpretativas.
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Portaria n®. 1011/2009, de 09/09 — Codigo de Contas.

Portaria n%. 986/2009, de 07/09 — Modelos de Demonstragdes Financeiras.
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