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I.INTRODUCAO

Nos termos do disposto na alinea i) do n.° 1do artigo 5.°
daLein.”2/2013, de 10 de Janeiro, uma das funcdes das
instituicdes de regulacdo é a prestacdo de servicos aos
seus membros, no que respeita ao exercicio da profissao.

Nesse sentido, a Ordem dos Contabilistas Certificados
(OCQ), disponibiliza, desde 2013, uma plataforma cola-
borativa que se pretende que seja um instrumento facili-
tador de trabalho para o contabilista certificado e, em si-
multaneo, responda também as necessidades de gestao
do empresario: O TOConline.

O TOConline tem como principais caracteristicas:

- Facilitar o trabalho em colaboracdo e a partilha de infor-
macado entre o empresario e o contabilista. Os empresa-
rios podem gerir a sua empresa partilhando, online, toda
ainformacdo com o contabilista certificado;

- Centralizar toda a informacdo da empresa atraves de
um sistema de utilizacao simplificada, acessivel em qual-
quer local atraves daInternet;

-Armazenar todos os dados das empresas num centrode
dados da OCC, com a garantia de integridade e de confi-
dencialidade dainformacdo;

-Armazenar as bases de dados em servidores redundan-
tes com copias de segurancaemtemporeal. Todas as co-
municacBes com os servidores sdo encriptadas atraves
datecnologia SSL;

- Ser um sistema de faturacdo electronica certificado
pela Autoridade Tributaria (certificado AT No1662/AT de
21-12-2012);

- Existir uma area dedicada ao suporte e assisténcia aos
utilizadores do TOConline, via plataforma ou via telefone;

- Facilitar a organizacdo da atividade do empresario e a
gestdo dos processos de faturacdo atraveés de uma pla-
taforma de gestdo.

A plataforma TOConline comporta, atualmente, diferen-
tes modulos, agrupados em duas areas principais: a ges-
tdo comercial e a gestdo administrativa, respondendo as
necessidades dos empresarios e contabilisticas certifi-
cados, respetivamente.

A gestdo comercial, destinada a empresas, comporta o
modulo de faturacdo, de compras e vendas.

A gestdo administrativa envolve o modulo de salarios,
contabilidade e gest&o de ativos (este Ultimo em desen-
volvimento).

A adesdo ao TOConline por parte dos contabilistas cer-
tificados tem sofrido um crescimento significativo, evi-
denciando que esta ferramenta tem cumprido com os
objetivos previamente definidos, sendo um sistema sim-
ples e intuitivo em constante evolucdo.

Desde a sua disponibilizacdao aos membros, a OCC tem
realizado varias sessdes de esclarecimento sobre a pla-
taforma TOConline. No entanto, e considerando o incre-
mento verificado na adesdo por parte dos membros jus-
tifica-se que a OCC disponibilize, durante o més de marco
e abril, um ciclo de formacao a ser realizado em todas as
capitais de distrito eilhas.

1. DESTINATARIOS:
Contabilistas certificados e até 3 colaboradores por
membro.

lll. OBJETIVOS FUNDAMENTAIS:

Dotar os Contabilistas Certificados dos conhecimentos
e competéncias necessarias a configuracao e inicio de
trabalho no TOConline e a utilizacdo plena das funciona-
lidades operacionais mais relevantes dos modulos atual-
mente disponibilizados, bem como o acesso a informa-
cdo contabilistica por parte dos empresarios.
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IV. CONTEUDO PROGRAMATICO:
1. Apresentacdo e Configuracées Iniciais

- Apresentacdo do TOConline e seus modulos aplica-

cionais;

- Configuracdo dos dados da empresa;
- Criacdo e gestdo de utilizadores e perfis de acesso;
- Tabelas das Entidades: clientes, fornecedores, produ-

tos, servicos, categorias de despesa.

2.Moédulo de Vendas

- Criacdo e gestdo de documentos de orcamentacdo;

- Emissdo e comunicacdo de documentos de transporte;
- Emissao de faturas e de documentos retificativos;

- Criacdo derecibos e gestdo das contas-correntes;

- Comunicacao de faturas a Autoridade Tributaria;

- Configuracdo e gestdo de avencas;

- Emissdo derelatorios de vendas.

3.Maddulo de Compras

- Criacdo e gestao de Notas de Encomenda a Fornecedor;
- Registo de Faturas de Compra e Despesas da Empresa;
- Emissdo de Pagamentos a Fornecedores e gestdo das

contas-correntes;

- Registo e gestdo das Despesas e Mapas de Desloca-

cdo do Colaborador;

- Autofaturacdo: Emissdo e Comunicacdo de Faturas”
- Emissdo derelatérios de compras.

4.Mddulo de Stocks

- Configuracdes iniciais: registo do Inventario Inicial e

definicdo das opcbes de Stocks;

- Registo e imputacdo dos Custos adicionais com a

compra;

- Emissdao de documentos de regularizacdo de stock;
- Inventarios de final de exercicio: registo e comunica-

¢do a Autoridade Tributaria;

- Emissdo de Relatérios de stocks.

5. Moddulo de Salarios

- Criacdo eimportacdo de colaboradores e o preenchi-

mento da ficha de colaborador;

- Configuracdes da empresa: criacdo e gestdo de en-

tidades, estabelecimentos, departamento, seccoes e
centros de custo;

- Parametrizacdo das contas bancarias da entidade e

das categorias profissionais;

- Configuracdo e parametrizacdo dos abonos e des-

contos;

- Configuracdo contabilistica de abonos e descontos,

impostos, entidades e terceiros.

- Introducdo de alteracdes ao processamento;

- Revisdo dos valores processados e a finalizacdo do
processamento;

- Emissdo dos mapas de pagamentos e a geracdo dos
ficheiros bancarios de pagamento emlote;

- Verificacdo e submissdo das Declaracées de Remu-
neracoes;

- Funcionalidade de Encerramento de Contratos;

- Emissdo de Relatdrios de salarios.

6. Moddulo de Contabilidade

- Parametrizacdo dos modelos do contabilista, por tipo
de plano;

- Criacdo do exercicio daempresa, configuracdo do pla-
no de contas SNC e parametrizacdo das variaveis do
plano;

- Importacdo de SAFT de contabilidade e lancamento
de abertura de exercicio;

- Configuracdo de contas para sugestdes de contabili-
Zacao;

- Validacao e parametrizacdo de cédigos de VA e confi-
guracdo dos Diarios e Tipos de Documentos;

- Configuracdes das Demonstracdes Financeiras;

- Funcionamento do ecrd delancamentos;

- Introducdo de lancamentos e tipos de movimento:
abertura, apuramento e fecho;

- Emissdo de relatérios: Demonstracdes Financeiras,
Declaracdes e outros mapas.

V.PLANO DA FORMACAO

Serdo realizadas 22 acdes de formacdo, sendo no con-
tinente 18 sessdes e 4 nas ilhas. No continente estas
sessfes ocorrerdo em cada capital de distrito, na llha da
Madeira a sessdo sera no Funchal. No arquipélago dos
Acores, nallhade Sdo Miguel, Terceira e Faial.

VI.ESTRUTURA DAS ACOES DE FORMACAO
As sessdes sdo presenciais com duracdo de 8h.

VII. FORMADORES
Cada sessdo serd ministrada por um formador, com
competéncia técnica e dominio da plataforma.
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VIIl. CALENDARIZACAO
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15
17
18
21
22
24

Marco

Abril

BRAGANCA
VILAREAL
BRAGA
V.CASTELO
AVEIRO
COIMBRA
LEIRIA
VISEU
GUARDA

C. BRANCO
PORTALEGRE
FARO

BEJA
EVORA
SETUBAL
PORTO
LISBOA
SANTAREM
FUNCHAL
P. DELGADA
A.HEROISMO
HORTA
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NERBA
Representacdo OCC
Representacdo OCC
Crédito Agricola
Representacdo OCC
Representacdo OCC
Representacdo OCC
Representacdo OCC
ESTG
Representacdo OCC
ESTG
Representacdao OCC
NERBE

CCDRA
Representacdao OCC
Representacdo OCC

Grande Auditoério ISCTE

Representacdao OCC
Representacdo OCC
Representacdo OCC
Hotel do Caracol
HotelHorta

IX.HORAS, CREDITOS E INSCRICAO
Asinscricdes serdo efetuadas em www.occ.pt, com o valor de 40€, e serdo atribuidos 12 creditos.

Alto das Cantarias — Saida Sul

Av.1.°de Maio, 23

Pc. Camilo Castelo Branco, 37

Praca Dr. Anténio Feio Ribeiro da Silva

R. Cristévao Pinho Queimado, 42, Lote 4, Piso 1, Loja 0
Urbanizacao Panorama, Lote 3 - Lj 1, Monte Formoso
R.Paulo VI (Vale da Cabrita), Lote 44,23B - Lj4,R/C
R.Dr. Antonio Costa, n® 12 - Jugueiros

Av.Dr. Francisco Sa Carneiro, 50

Urb. Quinta Pires Marques - Av. de Espanha, 27 R/CEsq.’
Lugar da Abadessa

Rua Antonio Belchior Junior n.°3

R.CidadedeS.Paulo

Avenida Engenheiro Arantes e Oliveira, 193

Estrada das Machadas, Urb. Golfinhos Sado, 5 Loja 5A
Largo Primeiro de Dezembro, n°43

ISCTE - Av. das Forcas Armadas

Av.Madre Andaluz, 12-B

Av.daMadalena, 99 Edif. Pc. das Madalenas |, R/CD
Av.Infante D.Henrique n.” 71, Solmar Loja136

NOVO
LOCAL

EstradaRegionaln.°1— Silveira

R.Marcelino Lima



