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APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO IEFP

1. OBJECTIVOS GLOBAIS DO GUIA

Este guia tem os objectivos seguintes:
e Definir o que é um documento e qual a sua estrutura;

e Explicar a importancia pratica e as consequéncias legais do correcto preenchimento do
documento;

¢ Distinguir e classificar as diversas modalidades de documentos;
¢ Identificar e distinguir os actos essenciais do processo de compra e venda;

¢ Identificar e distinguir os diversos documentos necesséarios a concretizagdo do processo de
compra e venda;

¢ Realizar o preenchimento dos documentos em causa,;

¢ |dentificar os principais actos respeitantes a utilizacao de titulos de crédito;

e Distinguir os diversos titulos de crédito e respectivas modalidades;

e Realizar o preenchimento de titulos de crédito;

e Descrever as consequéncias do incorrecto preenchimento dos titulos de crédito;

¢ Identificar os principais actos respeitantes a relagdo comercial que se estabelece entre os
Bancos e os seus clientes;

¢ ldentificar e distinguir os diversos documentos relacionados com a relacdo comercial bancaria;
e Realizar o preenchimento dos documentos em causa,;

¢ |dentificar a documentagao comercial avulsa relacionada com o comércio internacional e com o
contrato de seguro;

¢ Identificar e distinguir as diversas modalidades de documentos em causa;

¢ Realizar o preenchimento dos referidos documentos.

Documentagao Comercial Guia do Formador 1



IEFP APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO

2. PRE-REQUISITOS

O formando deve assegurar as condi¢cdes de acesso seguintes:
o Idade igual ou superior a 17 anos;

o Habilitagdes escolares minimas: 11° de escolaridade ou equivalente.

2 Guia do Formador Documentagao Comercial



APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO IEFP

3. PERFIL DO FORMADOR

O formador (M/F) deve estar habilitado com licenciatura ou bacharelato na area da gestdo, devendo
possuir experiéncia profissional minima de trés anos, preferencialmente na area da contabilidade, e
experiéncia em efectuar movimentos financeiros com bancos comerciais e respectiva
documentacgao.

O formador (M/F) deve possuir certificado de aptiddo profissional emitido pelo IEFP, garantia que
possui competéncias pedagoégicas para exercer a actividade de formacao.

O formador (M/F) deve, ainda, revelar capacidades para entusiasmar os formandos, despertando-
Ihe o interesse para os temas a abordar, alertando-os para os conceitos e ideias-chave das
unidades tematicas, apoiando-os em todo o processo da aprendizagem, propondo-lhes actividades
para desenvolverem em sala de aula e/ou em casa.

Documentagao Comercial Guia do Formador 3



IEFP APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO

4. CAMPO DE APLICACAO DO GUIA

Utilizar o manual como base de trabalho introduzindo toda a matéria teérica com os exercicios e
exemplos que vao sendo fornecidos.

Em quadro grande deduzir os temas apresentados de uma forma pausada e de facil percepgao
para os formandos.

Utilizar sempre que possiveis Folhas de Caélculo para a resolugdo dos exercicios em que seja
necessario construir mapas.

4 Guia do Formador Documentagao Comercial



APRESENTAGAO GLOBAL DO MODULO

5. PLANO DE DESENVOLVIMENTO DO MODULO/ DAS UNIDADES TEMATICAS

Unidades Tematicas

Objectivos

Duracao

(horas)

1. O Documento

Definir o que € um documento e qual a sua
estrutura;

Explicar a importdncia pratica e as
consequéncias legais do correcto
preenchimento do documento;

Distinguir e  classificar as  diversas
modalidades de documentos.

10 h

2. Documentacgao
Relativa ao Contrato
de Compra e Venda

Identificar e distinguir os actos essenciais do
processo de compra e venda;

Identificar e distinguir os diversos documentos
necessarios a concretizacdo do processo de
compra e venda;

Realizar o preenchimento dos documentos
em causa.

10 H

Documentagao Comercial

Guia do Formador
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IEFP APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO

3. Documentagao ¢ Identificar os principais actos respeitantes a

Referente aos utilizacao de titulos de crédito;

Titulos de Crédito

e Distinguir os diversos titulos de crédito e
respectivas modalidades; 15h

o Realizar o preenchimento de titulos de crédito;

e Descrever as consequéncias do incorrecto
preenchimento dos titulos de crédito.

4. Documentagao ¢ Identificar os principais actos respeitantes a
Bancaria relacdo comercial que se estabelece entre os
Bancos e os seus clientes;

¢ Identificar e distinguir os diversos documentos
relacionados com a relacdo comercial
bancaria; 15h

¢ Realizar o preenchimento dos documentos em

causa.
5. Outra -~ 3 .
Documentagio e Identificar a documentagdo comercial avulsa
Comercial relacionada com o comeércio internacional e

com o contrato de seguro;

¢ Identificar e distinguir as diversas modalidades 10 h
de documentos em causa;

e Realizar o preenchimento dos referidos
documentos.
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APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO IEFP

6. ORIENTACOES METODOLOGICAS RECOMENDADAS

O formador deve procurar alternar sessdes expositivas de curta duracdo com actividades
pedagdgicas estruturantes, como resolugcéo de exercicios praticos e analise de temas ou casos em
grupo, com apresentagao das respectivas conclusdes.

Durante cada exposicao, o formador podera ilustrar os conceitos com exemplos.

No final de cada sessao, o formador deve incentivar os formandos a resolver as questdes propostas
no fim de cada unidade tematica do Guia do Formando,

ainda n&o abordadas nas sessdes presenciais.

Poderé ser utilizado software especifico para apoiar a aprendizagem.

Documentagao Comercial Guia do Formador 7



IEFP APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO

7. RECURSOS DIDACTICOS

¢ Um video-projector (datashow);
¢ Um retroprojector (com uma lampada sobressalente);

e Um quadro de parede e marcadores (4 cores).
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APRESENTACAO GLOBAL DO MODULO IEFP

8. BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

AAVV, Estudos de direito comercial, organizagdo da Faculdade de Direito da Universidade de
Lisboa (prefacio de José Dias Marques), Coimbra, Almedina, 1989

CARDOSQO, J. Pires, Nogées de Direito Comercial, 122 ed., Rei dos Livros, Lisboa, 1992
CORDEIRO, Anténio Menezes, Manual de Direito Bancario, Almedina, Coimbra, 1998
CORREIA, A. Ferrer, Ligbes de direito comercial, reprint, Lisboa, Lex, 1994

CORREIA, Luis Brito, Direito comercial, Lisboa : A A.F.D.L., [198-?]-1990

CORREIA, Miguel J. A. Pupo, Direito comercial, 3% ed®. rev. e aumentada, Lisboa, Universidade
Lusiada, 1994

DELGADO, Abel, Lei uniforme sobre letras e livrangas - anotada, 2 ed., Petrony, Lisboa

GUERREIRO, J. A. Mouteira, Nogbes de direito registral : predial e comercial, 2% ed?, Coimbra,
Coimbra Editora, 1994

MARTINEZ, Pedro Romano (e outros), Garantias de cumprimento, 22 ed., Almedina, Coimbra, 1997
NETO, Aurora Silva, Legislacdo Comercial, Ediforum, Lisboa, 1998

PITA, Manuel Antoénio, Direito comercial, Lisboa, Edifisco, 1992

SANTOS, Antonio Carlos (e outros), Direito Economico, Almedina, Coimbra, 1995

VASCONCELOS, Pedro Pais de, Direito comercial : titulos de crédito, Lisboa, AAFDL, 1989.
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|. O DOCUMENTO IEFP

1. RESUMO

Nos termos da defini¢ao legal, documento é:

Qualquer objecto elaborado por uma pessoa com o fim de reproduzir ou representar uma pessoa,
coisa ou facto.

Trata-se de uma nogao muito ampla nos termos da qual qualquer objecto (uma fotografia, um
filme, uma gravacdo de audio, etc.) desde que tendo o fim de reproduzir algo (uma pessoa, uma
coisa ou, em termos mais genéricos, um facto), constitui um documento.
No decurso do seu “comércio”, a empresa relaciona-se com fornecedores € com clientes, tornando-
se titular de direitos e ficando vinculada a obrigagcdes perante ambos, e a forma adequada de
concretizar esse relacionamento é a celebragéo de contratos.
Ora, como ja sabemos, os contratos, em geral, ndo tém de ser celebrados por forma escrita:
quando a lei ndo exija forma especial, o contrato pode ser celebrado oralmente e sem quaisquer
formalidades.
Simplesmente, a forma escrita € a que mais facilita a prova do conteudo exacto do contrato, pelo
que podem existir vantagens na feitura do contrato por escrito mesmo quando tal ndo seja
legalmente obrigatorio.
Os documentos escritos podem ser:

e auténticos;

e particulares;

e autenticados;

Documentagao Comercial Guia do Formador 13



IEFP |. O DOCUMENTO

2. PLANO DAS SESSOES

Definir o que € um documento e qual a sua estrutura;

Explicar a importancia pratica e as consequéncias legais do correcto preenchimento do
documento;

Distinguir e classificar as diversas modalidades de documentos.

14 Guia do Formador Documentagao Comercial



|. O DOCUMENTO |EFP

3. ACTIVIDADES/AVALIACAO

Exercicio 1

Defina documento.

Resolugao:

Nos termos da defini¢ao legal, documento é:

qualquer objecto elaborado por uma pessoa com o fim de reproduzir ou representar uma pessoa,
coisa ou facto.

Trata-se de uma nog¢ao muito ampla nos termos da qual qualquer objecto (uma fotografia, um
filme, uma gravacdo de audio, etc.) desde que tendo o fim de reproduzir algo (uma pessoa, uma
coisa ou, em termos mais genéricos, um facto), constitui um documento.

Na pratica, porém, e para efeitos do nosso estudo, sdo os documentos escritos os que
apresentam maior importancia j4 que € neles que se baseia a maior parte das operagdes
comerciais.

Exercicio 2

Diga se os contratos devem ser celebrados por forma escrita.

Resolucao:

Sim, pois a forma escrita € a que mais facilita a prova do contetdo exacto do contrato, pelo que
podem existir vantagens na feitura do contrato por escrito mesmo quando tal ndo seja legalmente
obrigatério.

Exercicio 3

Identifique, explicando as respectivas diferencas, as varias modalidades de documentos escritos.
Resolugao:

Os documentos escritos podem ser

auténticos;
particulares;

autenticados;
Exercicio 4
Dé exemplos de documentos auténticos.

Resolucgao:

Os documentos elaborados pelos notarios.

Documentagao Comercial Guia do Formador 15



|EFP |. O DOCUMENTO

Exercicio 5

Explique se os documentos particulares podem ser transformados em documentos autenticados e,
em caso afirmativo, qual o procedimento a utilizar.

Resolugao:

Os documentos particulares podem ser transformados em documentos autenticados, bastando,
para tanto, que as partes confirmem, perante o notario, as suas declaracbes de vontade.

Exercicio 6
Esclareca qual das modalidades de documentos escritos € mais segura, em termos de prova.

Resolucao:

Como seria de esperar, em matéria de prova, sdo os documentos auténticos os que oferecem
maior seguranga.

Na verdade, os documentos auténticos fazem prova plena dos factos que referem e s6 podem
ser postos em causa se se demonstrar que o documento é falso.

Quanto aos documentos particulares, o seu valor probatorio serd maior ou menor consoante a
letra e as assinaturas que nele constam tenham sido ou nao reconhecidas perante o notario.

A letra e a assinatura, ou apenas a assinatura, contidas num documento particular consideram-se
verdadeiras quando forem reconhecidas presencialmente perante o notario.

Note-se que, neste caso, e ao contrario do que acontece no documento auténtico, o documento
nao faz prova quanto aos factos nele contidos.

Através do documento com a letra e/ou assinatura reconhecida apenas se prova que a declaragao
que aquele contém foi realizada por uma determinada pessoa: é a letra e a assinatura que sao
tidas como verdadeiras, ndao o conteudo da declaracéao realizada.

Porém, nestes casos, se as declaragdes feitas forem contrarias aos interesses do declarante, a lei
entende que o documento faz prova contra ele proprio.

Exercicio 7

Explique a diferenca entre cépias de 1.° grau e copias de 3.° grau.
Resolugao:

As cépias podem ser classificadas em graus:

copias de 1.° grau as copias feitas a partir do documento original (também chamadas de
copias imediatas);

copias de 2.° (ou 3.°, ou 4.°...) grau, sdo as copias feitas, sucessivamente, a partir de outras
cépias (copias mediatas).

16 Guia do Formador Documentagao Comercial



|. O DOCUMENTO |EFP

4. TRANSPARENCIAS

Considera-se documento qualquer objecto elaborado pelo homem com o fim de reproduzir ou
representar uma pessoa, coisa ou facto.

De entre estes sdo os documentos escritos 0s que apresentam maior importancia ja que € neles
que se baseia a maior parte das operagdes comerciais.

No decurso do seu “comércio”, a empresa relaciona-se com fornecedores e com clientes, tornando-
se titular de direitos e ficando vinculada a obrigagcbes perante ambos, e a forma adequada de
concretizar esse relacionamento é a celebracdo de contratos.

A actividade comercial das empresas desenvolve-se, na grande maioria dos casos, através da
celebragao de contratos.

Os contratos, em geral, ndo tém de ser celebrados por forma escrita; simplesmente, a forma escrita
€ a que mais facilita a prova do contetdo exacto do contrato, pelo que podem existir vantagens na
feitura do contrato por escrito.

Além disso, existem inumeras situagbes nas quais a elaboragao de documentos escritos é
obrigatéria.

Por isso, a elaboracdo e preenchimento de documentos escritos constitui uma necessidade
genérica no desenvolvimento da actividade empresarial.

Os documentos escritos podem ser auténticos, particulares ou autenticados.

Sao auténticos os documentos elaborados, com as formalidades legais, dentro do circulo de
actividade que Ihe é atribuido, pelos notarios.

Sao particulares todos os documentos que nao forem auténticos, ou seja, todos aqueles que hajam
sido elaborados pelas proprias partes e nao pelo notario.

Sao documentos autenticados, os documentos particulares confirmados pelas partes perante o
notario, nos termos prescritos nas leis notariais.

Como seria de esperar, em matéria de prova, sdo os documentos auténticos os que oferecem
maior seguranga.

Na verdade, os documentos auténticos fazem prova plena dos factos que referem e s6 podem ser
postos em causa se se demonstrar que o documento é falso.

Quanto aos documentos particulares, o seu valor probatério sera maior ou menor consoante a letra
e as assinaturas que nele constam tenham sido ou nao reconhecidas perante o notario.

Documentagao Comercial Guia do Formador 17



IEFP |. O DOCUMENTO

Finalmente, no que respeita aos documentos autenticados, estes tém forca de prova igual a dos
documentos auténticos mas, aspecto muito importante, ndo substituem os documentos auténticos
quando estes forem legalmente exigidos.

Dos documentos originais podem fazer-se cépias, as quais podem ser classificadas em graus ou
em atencao a sua estrutura material.

As cépias dos documentos particulares tém, em geral, o mesmo valor atribuido aos originais.

Diferentemente, no que respeita as copias dos documentos auténticos, € necessario distinguir as
certiddes e as publicas-formas.

As certidbes sao copias extraidas pelos notarios de documentos que se encontram arquivados no
respectivo cartorio.

As publicas-formas séo cépias de documentos que ndo se encontram arquivados no cartorio e que
sdo apresentados ao notario a fim de deles se extrairem cépias auténticas.

Alguma da documentagdo usada no trafego comercial € documentacdo normalizada: as
caracteristicas e as condi¢des de elaboragéo e preenchimento dos documentos encontram-se pre-
determinadas.

Os documentos normalizados obedecem a uma idéntica estrutura, conteudo e dimenséo,
permitindo, por exemplo, a sua leitura 6ptica com as naturais vantagens dai resultantes em matéria
de processamento e arquivo.

Todos os documentos processados por mecanismos de saida de computador devem conter a
expressao «Processado por computador.

Alguns documentos podem servir como titulos executivos.

O titulo executivo € um documento ao qual a lei atribui a caracteristica da exequibilidade.

O titulo executivo tipico € a sentengca condenatéria. Mas outros documentos, extra-judiciais,
constituem titulos executivos como € o caso por exemplo, do cheque, da letra, da livranga e do

extracto de factura.

No caso de extravio ou destruicdo de um documento deve promover-se a sua reconstituicao judicial
através do respectivo processo judicial.

18 Guia do Formador Documentagao Comercial
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5. TeEXT0S COMPLEMENTARES PARA O FORMADOR

e Artigos da revista Executive Dugest
e Artigos da revista Foco

e Artigos da revista Exame

Documentagao Comercial Guia do Formador 19
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II. DOCUMENTAGAO RELATIVA A0 CONTRATO DE COMPRA E VENDA IEFP

1. RESUMO

Seja qual for a sua area de actividade econdmica, para realizar os seus objectivos a empresa
necessitara de certos meios e instrumentos que, quase sempre, lhe serdo fornecidos por outrem,
precisamente, o seu fornecedor.

Isto significa que a empresa tem de fazer compras ou, numa expressdo tecnicamente mais
correcta, realizar o seu aprovisionamento.

Porém, para a empresa comercial, esta necessidade, aparentemente simples, de «comprar algo»,
traduzir-se-a num conjunto mais ou menos vasto de tarefas. No essencial, a empresa devera:

e contactar fornecedores;

e encomendar os bens e servigcos de que necessita;

e proceder a respectiva recepgao e controlo de qualidade;

e armazenar os produtos em causa, criando e gerindo os seus stocks (existéncias);

¢ elaborar e verificar os documentos de controlo das aquisi¢cdes efectuadas;

e proceder a escrituragao e registo contabilisticos das operagdes realizadas.

A primeira decisao refere-se a implementagdo de uma politica de fornecedores e deve ter em
conta aspectos tdo dispares como a qualidade final do produto a produzir e as necessidades da
empresa no curto, médio e longo prazo.

Esta decisdo traduzir-se-a em actos de:

¢ estudo do mercado de fornecedores;

e contacto com potenciais fornecedores (através de consultas, convites a contratar, pedido de
apresentagao de propostas, etc.);
e criacao de sistemas de avaliagao e seleccao dos fornecedores.

Escolhidos os fornecedores, devera ser elaborada uma ficha de fornecedor que contenha, pelo
menos, a seguinte informacao:

e nome, firma ou denominacéao social;

e sede ou domicilio;

e numero de identificagao fiscal,

e artigos comercializados ou servigos prestados;
e precos praticados pelo fornecedor;

E procedimento idéntico devera ser seguido relativamente aos clientes.

Documentagao Comercial Guia do Formador 23



IEFP II. DOCUMENTAGAO RELATIVA AO CONTRATO DE COMPRA E VENDA

Outras fichas que contribuem para o controlo das encomendas (e das existéncias) séo
¢ ficha de controlo das necessidades a curto, médio e longo prazo;

¢ ficha de controlo de entradas e saidas de armazém;

¢ ficha de controlo da disponibilidades em stock;

e mapa de aprovisionamento.

O passo seguinte consistira na execugdo das encomendas, que tem tradugdo material num
documento fundamental: a nota de encomenda.

A encomenda pode resultar de necessidades identificadas pelo sistema central (informatizado) da
empresa, o qual controla os niveis de existéncias, e/ou, ser traduzida numa requisigao feita por um
dos servigos ou departamentos da empresa ao servigo encarregue das compras.

Ao conjunto das encomendas efectuadas e das encomendas recebidas, devidamente organizadas
de acordo com critérios estabelecidos pela propria empresa, da-se o nome de carteiras de
encomendas.

A etapa seguinte sera a recepg¢ao dos bens encomendados.

Em principio, esses bens apresentar-se-40 acompanhados por uma Guia de Remessa elaborada
pelo fornecedor e que o comprador devera assinar, confirmando a boa recepc¢éo dos bens.

Caso os bens nao se encontrem nas condi¢des acordadas, eles deverao ser, no todo ou em parte,
devolvidos ao fornecedor, mencionando-se esse facto na Guia de Remessa.

Y

Ocorrida a boa entrega dos bens, o fornecedor procedera a sua facturacdo, emitindo a
correspondente Factura, a qual devera ser paga nos termos e prazos acordados.

Com o pagamento da factura, do qual devera ser emitido Recibo confirmando que a factura se
encontra efectivamente liquidada, encerra-se o processo iniciado com a nota de encomenda.

E claro que a situagdo em que a cada Nota de Encomenda corresponde uma Unica Factura
constitui o exemplo mais simples.

A mesma Nota de Encomenda pode conter bens distintos, com prazos de entrega e condigbes de
pagamento diferenciadas, dando origem a final & emissao de varias facturas.

Se tal ainda nao tiver ocorrido, a informagao relativa as relagdes com os fornecedores devera entao
ser entregue aos servicos encarregues da funcao Contabilidade a fim de se realizar os
langamentos da Conta Corrente (que é a forma de apresentar graficamente uma sucessao de
actos, neste caso os débitos e créditos existentes entre os comerciantes) e se preparar a
documentagao necessaria ao cumprimento das obrigagoes fiscais.

Os documentos mencionados, e que a seguir serdao estudados em mais pormenor, sao de
primordial importancia na actividade da empresa pois sao eles que permitem:

e realizar a gestao e controlo dessa actividade e,
e simultaneamente, cumprir as diversas obrigagoes legais a que a empresa esta adstrita.

Entre nés nao existe ainda normalizacao destes documentos permitindo-se as empresas e
comerciantes individuais conferir-lhes o perfil funcional e o aspecto grafico que bem entenderem.

Contudo, nesta matéria, existe pelo menos uma limitagao importante: a utilizacdo dos documentos
tem de ser uniforme até 31 de Dezembro de cada ano, pelo que eles nao podem ser alterados
durante o ano civil em curso mas apenas no inicio do seguinte.
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2. PLANO DAS SESSOES

¢ Identificar e distinguir os actos essenciais do processo de compra e venda;

¢ Identificar e distinguir os diversos documentos necessarios a concretizagdo do processo de
compra e venda,;

¢ Realizar o preenchimento dos documentos em causa.
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3. ACTIVIDADES / AVALIACAO

Exercicio 1
Complete as seguintes frases:

Todos os bens em circulagédo devem ser acompanhados de

Para a sua correcta identificagdo a lei obriga a que em todos os as sociedades
comerciais indiquem

Para sua completa seguranga, as empresas deveriam aos seus clientes os
seguintes documentos

A nota de encomenda nao é

A emissao das guias ou notas de devolugao processar-se-a
a data da devolugéao.

A qguia de transporte é ficando a copia na posse do

Resolugao:
e Documento de Transporte.

e Os contratos, correspondéncia, publicagdes, anuncios e de um modo geral em toda a sua
actividade externa, as sociedades comerciais pelo menos, indiquem:

e afirma;

e o tipo de sociedade;

e asede;

¢ a conservatoéria do registo comercial onde se encontram matriculadas;
e 0 montante do capital social.

e Para sua completa seguranca, as empresas deveriam sempre solicitar aos seus clientes os
seguintes documentos:

e cobpia da certidao do registo comercial;

e coOpia do cartdo de pessoa colectiva;

o referéncias bancérias quanto a situagao patrimonial.
¢ A nota de encomenda nao € um documento normalizado.

¢ A emissao das guias ou notas de devolugao processar-se-a, o mais tardar, no 5.° dia util
seguinte a data da devolugéo.

¢ A guia de transporte € o documento entregue pelo transportador ao expedidor, através do
qual o expedidor prova que entregou ao transportador as coisas a transportar.
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Exercicio 2
Indique quais sado os elementos mais usuais na elaboragao dos contratos de fornecimento.

Resolugao:
¢ 0s elementos de identificagdao do fornecedor/cliente;
¢ 0 objecto do contrato, suficientemente especificado;

e 0 prazo durante o qual se realizara o fornecimento dos bens ou as prestacdes de servigos, com
indicagao das respectivas datas de inicio e termo;

e as garantias financeiras oferecidas a execu¢éo do contrato;

e aforma, os prazos e demais aspectos respeitantes ao regime de pagamentos.

Exercicio 3
Qual o numero de exemplares para processamento das notas de encomenda?

Resolugao:
O numero de cépias de uma nota de encomenda depende, fundamentalmente, da organizagéo

das empresas envolvidas.
Exercicio 4
Explique o que é a guia de transporte.

Resolugao:

A guia de transporte é o documento entregue pelo transportador ao expedidor, através do qual o
expedidor prova que entregou ao transportador as coisas a transportar.
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4. TRANSPARENCIAS

A empresa, na prossecucao da sua actividade, tem de fazer compras, adquirindo bens e servigos
ou, huma expressao tecnicamente mais correcta, realizando o seu aprovisionamento.

O aprovisionamento implica a concretizagdo de diversas actividades: contactar fornecedores,
encomendar bens e servigos, proceder a respectiva recepg¢ao e controlo de qualidade, armazenar
os produtos em causa, elaborar e verificar os documentos de controlo das aquisicdes efectuadas,
proceder a escrituracao e registo contabilisticos das operacodes realizadas.

Todos estes actos incorporam o processo de compra.

O processo de compra é um conjunto de actos, praticados numa sequéncia logica, destinados a
obtencgao de um fim.

Para o bom controlo e gestdo do processo de compra, e para cumprimento das obrigagdes legais
que lhe estao inerentes (por exemplo, em matéria de circulagdo de mercadorias, obrigagdes fiscais
ou obrigagao de identificagdo), as empresas devem emitir determinados documentos.

Os mais importantes desses documentos séo:

a nota de encomenda;

e a guia de remessa;
e a guia de transporte;
e afactura;

e a nota de débito;

e a nota de crédito;

e o recibo.

De todos estes, merece destaque a factura, documento contabilistico de venda enviado pelo
vendedor ao cliente.

As facturas devem conter, obrigatoriamente, a identificacao do seu emitente e a do adquirente dos
bens, os numeros de identificagao fiscal de ambos, a quantidade e denominacéo usual dos bens ou
servigos, a taxa de imposto aplicavel e o montante do imposto devido.

As facturas sao, obrigatoriamente, emitidas por tipografia autorizada ou processadas por
computador, e devem ser datadas, numeradas sequencialmente e processadas em duplicado.

Regra geral, as facturas devem ser emitidas até ao 5.° dia util seguinte ao do momento em que o
IVA é devido.
O original da factura destina-se ao cliente e a cépia ao arquivo do fornecedor.

Em caso de extravio de uma factura deve ser emitida uma nova factura e anulada a anterior; nunca
deve ser emitida uma 22 via da factura.
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5. TEXTOS COMPLEMENTARES PARA O FORMADOR

e Artigos da revista Executive Dugest
e Artigos da revista Foco

e Artigos da revista Exame
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1. DOCUMENTAGAO REFERENTE A0S TiTULOS DE CREDITO IEFP

1. RESUMO

Os titulos de crédito sdo documentos que representam direitos, permitindo ao seu legitimo titular
exercer o direito em causa.

A facilidade, celeridade e seguran¢a na circulagao do dinheiro sao precisamente os aspectos que
mais contribuiram para a grande expansao do recurso aos titulos de crédito.

Os titulos de crédito apresentam determinadas caracteristicas cuja consideracao é importante para
a sua correcta compreensao.

As mais importantes dessas caracteristicas sao:

a literalidade;

a autonomia;

a incorporagao;

a legitimacao.

O cheque é um documento escrito que representa uma ordem de pagamento.

A letra € o mais utilizado dos titulos de crédito, depois do cheque e, tal como o cheque, € um titulo
executivo.

Trata-se de um documento escrito e normalizado, apto a ser processado através de meios
informaticos, que representa uma ordem de pagamento dada por uma pessoa (sacador) a uma
outra pessoa (sacado), no sentido de beneficiar um tomador (que pode ser um terceiro ou o préprio
sacador, ou a sua ordem).

A livranga € um documento escrito e normalizado, comprovativo da existéncia de uma divida, apto a
ser processado através de meios informaticos.

Enquanto que a letra € uma ordem de pagamento, a livranga € uma promessa de pagamento.
O warrant é um titulo executivo de crédito que representa um crédito e uma constituicdo de penhor

que garante esse crédito, ou seja, um documento que garante a existéncia, em depdsito, de uma
determinada mercadoria, permitindo ao seu titular a obtencédo de um crédito.

]
Documentagao Comercial Guia do Formador 33



IEFP 1. DOCUMENTAGAO REFERENTE AOS TITULOS DE CREDITO

2. PLANO DAS SESSOES

Identificar os principais actos respeitantes a utilizagao de titulos de crédito;

Distinguir os diversos titulos de crédito e respectivas modalidades;

Realizar o preenchimento de titulos de crédito;

Descrever as consequéncias do incorrecto preenchimento dos titulos de crédito

I}
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3. ACTIVIDADES ZAVALIACAO

Exercicio 1
Indique as caracteristicas dos titulos de crédito.
Resolugao:
As mais importantes dessas caracteristicas sao:
a literalidade;
a autonomia;
a incorporagao;
a legitimagao.
Exercicio 2
Distinga, quanto aos seus efeitos, cheque a ordem, cheque ao portador e cheque nominativo.
Resolugao:

2. No caso do cheque ao portador, qualquer pessoa que se apresente no Banco munida do
cheque tem direito ao pagamento da quantia nele inscrita.

No cheque a ordem, o beneficiario encontra-se devidamente identificado pelo sacador, pelo que o
Banco s6 pagara o cheque apés apresentagdo da respectiva identificagcdo (normalmente, o
Bilhete de Identidade).

A particularidade do cheque nominativo reside no facto de a clausula «n&o a ordem» significar
que o sacador ndao permite a sua transmissao por endosso, s6 podendo ser pago pelo Banco ao
beneficiario cujo nome consta do cheque.

Exercicio 3
O endosso parcial é valido?
Resolucao:

O endosso parcial, aquele em que se pretenda que ao novo beneficiario apenas seja paga parte
da quantia inscrita no cheque, é nulo.

Exercicio 4
Quantas vezes pode um cheque ser endossado?
Resolugao:

Nao existe um numero limite de endossos: o cheque pode ser transmitido tantas vezes quantas
as que os seus sucessivos beneficiarios entenderem (devendo ter-se em atengao prazo de oito
dias para a sua apresentacgao).

]
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Exercicio 5

O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de

Resolugao:

O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo legalmente estabelecido, o qual, no caso de
cheque passado em Portugal sobre Banco portugués, é de oito dias.

Exercicio 6

O cheque é sempre , OU seja

Resolugao:
O cheque é sempre pagavel a vista, ou seja, no momento da sua apresentagao a pagamento.
Exercicio 7

Um cheque foi emitido no dia 2 de Fevereiro, com data de 8 de Fevereiro. A partir de que data pode
0 seu portador apresenta-lo ao banco para pagamento?

Resolucao:

A partir do momento da emissdo do cheque este pode ser apresentado ao Banco e o Banco,
sacado, paga-lo-4, independentemente da data nele inscrita, ou seja, dia 2 de Fevereiro.

Exercicio 8
Distinga, quanto aos seus efeitos, suspensao e revogacao do cheque.
Resolugao:

A suspensao do pagamento opera na sequéncia de uma ordem, dada pelo sacador ao seu Banco,
de ndo pagamento de um determinado cheque.

Por exemplo, sabendo, ou receando, que o cheque se extraviou (ou foi perdido ou furtado), o
sacador da instrugbes, necessariamente escritas, para que o cheque nao seja pago.

Assim,

a suspensao tem efeitos imediatos e impede o pagamento do cheque até se verificar que ele se
encontra na posse do seu legitimo portador;

a revogacgao anula a ordem de pagamento e s6 produz efeitos a partir do final do prazo de
apresentacgao (oito dias).

I}
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Exercicio 9

O Sr. Anibal vai emitir um cheque para pagar uma divida ao Sr. Belmiro mas pretende que o
cheque seja obrigatoriamente depositado no Banco. O que deve fazer?

Resolugao:

Emitir um cheque cruzado.

Exercicio 10

Explique o que é um cheque visado.

Resolugao:

O cheque visado é um meio de garantir o pagamento e pode ser utilizado pelo sacador quando
essa garantia Ihe seja pedida (¢ comum a solicitacdo de cheques visados, pelos mais diversos tipos

de comerciantes, quando o montante em causa ultrapasse determinado valor).

Assim, a pedido do sacador, o Banco, ao visar o cheque, garante a existéncia da provisao
necessaria para o seu pagamento.

Exercicio 11

Distinga cheque e letra.

Resolucao:

Mas existem alguns aspectos a ter em conta na distingao entre a letra e o cheque:

no cheque, o sacado é sempre o Banco no qual o sacador tem o dinheiro depositado;

na letra, o sacado pode ser qualquer entidade com a qual o sacador mantenha relagoes.
Além disso, existe uma inversao no que respeita ao sacador:

no cheque, o sacador era o devedor de certa quantia, o qual dava ordem ao seu Banco para que
pagasse, ao credor, esse montante;

na letra, o sacador é o credor de certa quantia, o qual ordena ao seu devedor que lhe pague
esse montante.

]
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4. TRANSPARENCIAS

Os titulos de crédito sdo documentos que representam direitos, permitindo ao seu legitimo titular
exercer o direito em causa, e que se caracterizam pela sua literalidade, autonomia, incorporagéo e
legitimacéo.

O cheque é um documento escrito que representa uma ordem de pagamento.

O cliente (sacador) ordena ao seu Banco (sacado) que realize o pagamento da quantia referida no
cheque ao beneficiario.

A ordem dada pelo sacador ao sacado, para pagar uma determinada quantia ao beneficiario (ou a
sua ordem), chamamos saque.

A possibilidade de emitir cheques resulta do contrato de cheque, nos termos do qual o Banco
permite que os fundos do cliente que se encontram depositados sejam movimentados através da
emissao de cheques.

O Banco tem uma provisao ao dispor do cliente, a qual pode resultar, por exemplo, da existéncia de
um depdsito a ordem ou da existéncia de um crédito concedido pelo Banco ao cliente

O cheque constitui um importante meio de pagamento, que tem merecido e deve continuar a
merecer a confianga dos agentes comerciais.

O cheque ndo é um meio de garantia, como resulta claro da nao criminalizacdo dos cheques pos-
datados.

O cheque é um documento normalizado: a estrutura, o conteudo e as dimensdes dos cheques sao
obrigatoriamente iguais para todos os seus impressos, existindo apenas diferencas quanto ao
aspecto grafico escolhido por cada entidade bancaria.

Existem hoje dois modelos de cheque normalizados: cheque em ESCUDOS e cheque em EUROS.

Enquanto documento normalizado, o cheque deve conter, obrigatoriamente, certas indicagdes
escritas: a palavra «chequey, a ordem, pura e simples, de pagar uma determinada quantia, o nome

de quem deve pagar, a indicagao do lugar no qual o pagamento se deve efectuar, a data em que o
cheque é passado, o lugar no qual o cheque é passado, a assinatura de quem passa o cheque.

O cheque pode ser a ordem (contém o nome do beneficiario), ao portador (ndo contém o nome do
beneficiario ou contém a mengédo «ao portadory»), ou nominativo (contém o nome do beneficiario
seguido da indicagdo «nao a ordemy).

Das trés modalidades apresentadas, o0 mais seguro € o cheque nominativo, seguido do cheque a
ordem. O cheque ao portador apresenta riscos evidentes pois, em caso de extravio ou furto, o
beneficiario corre o risco de outrem receber o dinheiro que lhe era devido.

O cheque pode ser transmitido.

Se néo contiver a indicacdo do nome do beneficiario (cheque ao portador), o cheque pode ser
transmitido através da simples entrega.
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Se contiver a indicagdo do nome da pessoa a quem deve ser pago (cheque a ordem), o cheque sé
pode ser transmitido através do endosso.

O endosso &, precisamente, o acto de transmissao de um titulo de crédito.

Tal como a ordem de pagamento originalmente contida no cheque, a nova ordem de pagamento
(endosso) deve ser pura e simples.

O endosso pode ser completo ou em branco (ou incompleto)

O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo legalmente estabelecido de, para a
generalidade dos casos, oito dias.

O cheque é sempre pagavel no momento da sua apresentagado a pagamento.

Decorrido o prazo de apresentacdo a pagamento (os mencionados oito dias) o cheque pode ser
revogado, caso em que ja nao sera pago.

Em certos casos, 0 sacador pode também ordenar a suspensao do pagamento do cheque.

O cheque pode ser cruzado quando na sua face se desenharem, no canto superior direito, dois
tragos paralelos e transversais.

O cruzamento no cheque significa que este s6 pode ser pago pelo Banco a um seu cliente ou a
outro Banco.

Através do cruzamento aumenta-se a seguranga da circulagdo do cheque pois este sera sempre
depositado antes de ser pago.

Os cheques podem igualmente conter a expressao «levar em conta», caso em que o cheque passa
a ter de ser obrigatoriamente depositado na conta do seu beneficiario.

O cheque visado é aquele em que, a pedido do sacador, o Banco garante a existéncia da proviséo
necessaria para o seu pagamento.

O cheque visado é imediatamente debitado na conta do sacador pelo que a verba correspondente
fica cativa até a apresentagao do cheque pelo seu legitimo portador.

O Banco tem o direito (e o dever) de recusar o pagamento do cheque quando se deparar com
alguma irregularidade, designadamente, falta de uma mencdo legalmente obrigatoria, falta de
correspondéncia da assinatura do sacador com o original constante da ficha de assinaturas de
cliente, falta de provisdo na conta do sacador.

Nestes casos, 0 sacador deve regularizar a situagdo nos prazos legais, sob pena de, ndo o
fazendo, poder ser rescindida a convengao de cheque e ficar proibido de emitir novos cheques.

A emissao de cheque sem provisao constitui crime (salvo nos casos dos cheques pés-datados.
O cliente deve guardar com o maior cuidado os impressos de cheque ainda nao preenchidos ja que

a utilizacdo indevida dos mesmos podera coloca-lo numa situacdo de grave responsabilidade,
inclusivamente criminal.

]
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A letra € o mais utilizado dos titulos de crédito, depois do cheque e, tal como o cheque, € um titulo
executivo.

Trata-se de um documento escrito e normalizado, apto a ser processado através de meios
informaticos, que representa uma ordem de pagamento dada por uma pessoa (sacador) a uma
outra pessoa (sacado), no sentido de beneficiar um tomador (que pode ser um terceiro ou o préprio
sacador, ou a sua ordem).

Enquanto que no cheque, o sacado é sempre o Banco no qual o sacador tem o dinheiro
depositado, na letra, o sacado pode ser qualquer entidade com a qual o sacador mantenha
relagdes.

Enquanto documento normalizado, a letra deve conter, obrigatoriamente, certas indicagdes escritas:
a palavra «letra», a ordem, pura e simples, de pagar uma determinada quantia, o nome de quem
deve pagar, a indicagao do lugar no qual o pagamento se deve efectuar, a indicacdo da data em
que a letra devera ser paga, o nome do tomador/beneficiario (ou seja, da pessoa a qual, ou a
ordem da qual, a letra devera ser paga), a indicacao da data e lugar nos quais a letra foi emitida, a
assinatura de quem emite a letra (sacador)

A letra esta sujeita a imposto de selo.

Havendo saque, ha uma ordem dada ao sacado mas nao ha, ainda, um compromisso do sacado no
sentido de acatar essa ordem.

O aceite da letra, que nao € obrigatério, é, precisamente, o acto do sacado pelo qual este se
compromete a pagar a letra na data constante da letra.

O portador da letra tem o direito de a apresentar ao aceite, salvo nos casos de letras que
contenham a indicagdo «nao aceitavel», «letra ndo aceitavel» ou «aceite proibido».

Na hipotese de o sacado n&o pagar a letra, o sacador, que colocou a letra em circulagao, é sempre
responsavel pelo seu pagamento.

A letras pagaveis a certo termo de vista e as letras pagaveis no domicilio de terceiro sao
obrigatoriamente apresentadas ao aceite.

O aceite pode ser completo (o sacado assina a letra por baixo da expressao aceite) ou incompleto
(o sacado limita-se a assinar a letra na sua face, em qualquer local).

O protesto por falta de aceite constitui a reacgao legalmente prevista contra a recusa de aceite.

O aval constitui uma garantia de que, no seu vencimento, a letra sera paga; o avalista
responsabiliza-se pelo pagamento da letra.

O aval pode ser dado a qualquer dos intervenientes na letra ou ao proprio sacador (quando o
avalista ndo indique a pessoa a favor de quem da o aval, considera-se que este é dado em
beneficio do sacador).

O aval pode ser completo (formalizado através da escrita da expressao «bom para aval») ou
incompleto (o avalista limita-se a assinar a letra).
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Em principio, a letra € um titulo «a ordem» mas pode conter uma clausula «n&o a ordem», caso em
que nao podera ser transmitida por endosso.

A letra nunca pode ser emitida ao portador, ja que a indicacdo do nome do tomador/beneficiario
constitui uma mencgao obrigatoria.

Através do endosso transmitem-se os direitos sobre a letra.
O endosso pode ser completo (0o endossante indica o nome do beneficiario do endosso precedida
da expressao «pague-se a») ou em branco (o beneficiario limita-se a assinar no local do endosso

ou a escrever a declaragao de endosso «pague-se a»)

O endossante da letra garante o aceite da letra e o pagamento da letra, excepto se se desobrigar
através de inscricao da clausula «letra ndo aceitavel» ou proibir novo endosso.

A letra pode ser emitida sem que se preencham todos os seus espacgos: fala-se, neste caso, em
«letra em branco»: letra incompleta quanto ao seu preenchimento.

A letra nunca pode ser passada totalmente em branco: dela devem constar, pelo menos, a palavra
«letra» e 0 saque.

O sacador pode estipular a obrigacao de pagamento de juros a cargo do sacado mas sé pode
haver estipulagdo autbnoma de juros nas letras sacadas a vista ou a certo termo de vista.

O vencimento da letra pode ser a vista, a termo ou prazo de vista, a termo de data ou em dia fixo

As letras pagaveis em dia fixo, a certo termo de data ou a certo termo de vista, devem ser
apresentadas a pagamento no dia do vencimento ou num dos dois dias Uteis seguintes.

O portador da letra ndo pode recusar o seu pagamento parcial e é obrigado a passar recibo desse
pagamento.

A “reforma” da letra é a operacao pela qual se realiza a substituicdo de uma letra por uma outra,
com os mesmos intervenientes mas de montante igual ou inferior & inicial.

O protesto por falta de pagamento é o meio de reacc¢do contra a falta de pagamento da letra e, em
geral, deve ser feito num dos dois dias Uteis seguintes a data do vencimento da letra.

Salvo nas situagdes de dispensa de protesto, o protesto € um acto indispensavel para o posterior
exercicio judicial dos direitos do portador da letra.

A livranga é um documento escrito e normalizado, comprovativo da existéncia de uma divida, apto a
ser processado através de meios informaticos.

Enquanto que a letra € uma ordem de pagamento, a livranga € uma promessa de pagamento.

Sao sujeitos intervenientes na emissdo da livranga o subscritor/emitente (pessoa que emite a
livranca) e o tomador (pessoa a quem, ou a ordem de quem, a livranga deve ser paga).

E também em relacdo a livranca, quando exista aval ou endosso, falaremos em avalista,
endossante e endossatario.

1]
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Apenas nao encontraremos referéncia ao aceitante pois na livranga nao existe a figura do aceite.

Enquanto documento normalizado, a livranga deve conter, obrigatoriamente, certas indicagdes
escritas: a palavra «livranga», a promessa, pura e simples, de pagar uma determinada quantia, o
nome da pessoa a quem, ou a ordem de quem, a livrangca deve ser paga, a indicagao do lugar no
qual o pagamento se deve efectuar, a indicagao da data em que a livranga devera ser paga, a
assinatura de quem emite a livranga.

O regime juridico aplicavel as livrancas é idéntico ao regime das letras, com trés diferencas
essenciais em matéria de imposto de selo, protesto e renovagéo da livranga.

O extracto de factura é um titulo de crédito, a ordem, representativo do crédito proveniente de uma
venda comercial a prazo, realizada entre comerciantes.

Dele devem constar as seguintes mengdes obrigatdrias: numero de ordem da factura, data de
emissao, nome e domicilio do vendedor, nome e domicilio do comprador, saldo liquido da factura
original, numero do copiador e respectivos folios, lugar onde deve ser pago, data do pagamento e
assinatura do vendedor.

Os extractos de factura sdo, no essencial, titulos semelhantes as letras, pelo que, tal como vimos
acontecer com as livrangas, sdo-lhes aplicaveis as regras que estudamos relativamente as letras.
Existem, contudo, algumas diferencas a ter em conta em matéria de selagem, pagamento, reforma
e protesto.

O warrant € um titulo executivo de crédito que representa um crédito e uma constituicado de penhor
que garante esse crédito, ou seja, um documento que garante a existéncia, em depdsito, de uma
determinada mercadoria, permitindo ao seu titular a obtengédo de um crédito.

Em simultdneo com a emissdao do warrant (que garante a obtencdo de crédito), € emitido o
conhecimento de depdsito (que assegura a circulagdo das mercadorias).

O contrato de desconto é o contrato através do qual o titular de um crédito o cede a um banco,
tornando-se o Banco titular do crédito que cobrara no seu vencimento, e recebendo o cedente, em
troca, antecipadamente, o respectivo valor, deduzido do correspondente juro (prémio) e outras
despesas.

O contrato de desconto pressupde a existéncia de um negdcio subjacente (por exemplo, a emissao
de uma letra, de uma livranga ou de um extracto de factura).

A operacgao de desconto esta sujeita a encargos (juros, comissao de cobranga e/ou outras).

I}
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5. TEXTOS COMPLEMENTARES PARA O FORMADOR

e Artigos da revista Executive Dugest
e Artigos da revista Foco

e Artigos da revista Exame
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1. RESUMO

A abertura de conta é

o contrato, celebrado entre o Banco e o seu cliente, que esta na origem de todas as subsequentes
operacgdes bancarias entre ambos desenvolvidas.

No momento da abertura de conta o cliente é confrontado com um formulario do qual constam
condigbes gerais, e
condi¢des especiais.

As condi¢gdes gerais respeitam a abertura, a movimentacdo, a manutengdo e ao encerramento
das contas.

As condi¢cbes especiais referem-se a certos actos ou negdcios especificos como, por exemplo:

depdsito inicial (quando o haja, ja que a conta pode ser aberta sem depdsito na sequéncia da
concessao de crédito pelo Banco);

contrato de cheque;

emissao de cartoes (de débito e de crédito);

concessao de crédito por descobertos em conta.

Quando ndo concorde com alguma das clausulas apresentadas pelo Banco o cliente deve
apresentar as suas razdes e tentar obter, por acordo, que a clausula seja retirada ou que passe a

ter uma redaccao diferente (a clausula tera de ser escrita no contrato).

Para além da assinatura do contrato, o cliente tera ainda de preencher uma ficha de abertura de
conta.

No momento da abertura de conta, é preenchida a ficha de abertura de conta a qual contém a
identidade dos titulares da conta, a menc¢ao do tipo de conta, as condi¢gdes de movimentagao da
conta e o desenho da assinatura original dos titulares.

As contas bancarias podem ser individuais ou colectivas (e estas solidarias, conjuntas ou mistas).

Por sua vez os depositos bancarios podem ser a ordem, com pré-aviso, a prazo, a prazo nao
mobilizavel e em regime especial.

Para cada uma das modalidades de depdsito indicadas pode existir uma diferente guia de depdsito.
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2. PLANO DAS SESSOES

¢ Identificar os principais actos respeitantes a relagdo comercial que se estabelece entre os
Bancos e os seus clientes;

e |dentificar e distinguir os diversos documentos relacionados com a relacdo comercial

bancaria;
e Realizar o preenchimento dos documentos em causa.
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3. ACTIVIDADES /ZAVALIACAO

Exercicio 1

O depédsito de uma jéia € um depodsito enquanto que o depdsito de € 10.000 em
notas de banco € um depdsito

Resolugao:

O depdsito de valores;

O depésito de dinheiro.

Exercicio 2

Distinga os depdsitos com pré-aviso e os depdsitos a prazo ndo mobilizaveis.
Resolugao:

Nos depdsitos com pré-aviso, o cliente sé pode retirar o seu dinheiro apdés o decurso de um
periodo de pré-aviso acordado com o Banco.

Os depésitos a prazo nao mobilizaveis sdo, precisamente, aqueles nos quais ndo se admite a
antecipacéo do levantamento em relagéo ao prazo previsto.

Exercicio 3

Expliqgue o que é a conta corrente.

Resolugao:

O langamento em conta corrente de bens diferentes de dinheiro se presume feito com a clausula
«salva cobrangan»: significa isto que esse langamento sé é efectivo depois de ter ocorrido a

boa cobranga e a consequente transformacao do bem em dinheiro.

Este problema ndo se pde no caso especifico da conta corrente bancaria, pois nesta os
movimentos sdo sempre em dinheiro.

Pela sua prépria natureza, a conta corrente bancaria implica a emissao continua de saldos
(sempre que ocorra qualquer movimento na conta do cliente), sob a forma de extractos de conta.

Em principio, o saldo é sempre favoravel ao cliente ou, na pior das hipéteses, igual a zero.

Nos casos em que o saldo se altere e passe a ser favoravel ao Banco entramos no campo da
concessao de crédito.

Em conclusao, a conta corrente € uma figura essencialmente contabilistica que possibilita a gestao

e o controlo da relagao existente entre o Banco e o cliente, a qual se manifesta através dos
movimentos de conta (langamentos a débito e a crédito).
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Exercicio 4

Distinga crédito em conta, crédito em conta corrente e crédito em conta empréstimo.
Resolugao:

A primeira modalidade a referir € a do crédito em conta.

Nesta forma de concessao de crédito o Banco coloca a disposicdo do cliente, através da sua
conta bancaria, um determinado montante que o cliente podera usar, ou ndo, de acordo com as
condi¢des acordadas

Tradicionalmente esta situagdo dependia de um pedido expresso feito pelo cliente.

Hoje em dia, porém, fruto da grande competitividade e da politica comercialmente agressiva das
instituicdes de crédito, tornou-se pratica corrente os Bancos disponibilizarem certas verbas (nao
muito elevadas) aos seus melhores clientes, independentemente de qualquer pedido por parte
destes.

Em qualquer dos casos, naturalmente, a utilizagao do crédito implicara o pagamento de um
certo valor (o juro) ao Banco.

¢ Crédito em conta corrente
Normalmente, o crédito em conta € um crédito de conta corrente.

Ou seja, o Banco disponibiliza os fundos na conta bancaria do cliente e este procede a sua
utilizagdo, movimentando livremente os fundos de acordo com as suas necessidades e até ao
limite da importancia estipulada pelo Banco.

No limite, se o cliente ndo chegar a usar esses fundos, ele podera nao ter de pagar qualquer
remuneracao ao Banco (se bem que, nesse caso, normalmente ser-lhe-a pedida uma comissao de
imobilizagao do capital).

A concesséo deste tipo de crédito podera ou nao ficar dependente da prestagao de garantias pelo
cliente.

Nos casos em que a concessao de crédito parta da iniciativa do Banco tais garantias ndo deverao
ser pedidas ja que o crédito é concedido com base na confianga de que o cliente se mostrou
merecedor perante o Banco (é o caso das chamadas contas-ordenado).

Ja nos casos de solicitagdo de crédito por parte do cliente (e, designadamente, a partir de certos
montantes de crédito), € normal que lhe seja solicitada uma garantia (por exemplo, a emissao de
uma livranga em branco).

Além disso, o Banco pode ainda exigir a assinatura de outras pessoas ou entidades (avalistas
ou fiadores) por forma a melhor acautelar a reposigdo do crédito concedido.

Caso utilize o crédito (no todo ou em parte), o cliente devera depois devolvé-lo, no prazo acordado,
acrescido dos juros devidos ao Banco.
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Em principio, esse reembolso deve ocorrer numa unica operagao; mas, em certos casos o Banco
pode aceitar que a devolugao do capital se faga em “prestacoes”.

e Crédito em conta empréstimo

A concessao de crédito pode ter por base a celebragao de um contrato de mutuo no qual se
estipula um montante fixo de capital a emprestar e um plano financeiro dos pagamentos
(incluindo a referéncia da taxa de juros) a realizar pelo cliente.

A principal diferenca desta forma de concesséao de crédito decorre do facto de, ao contrario do que
acontecia com a conta corrente, o cliente ndo poder movimentar livre e directamente a conta.

Nao é o cliente que decide, em cada momento, qual o montante a utilizar ou, inclusivamente, a nédo
utilizacdo do capital; € o Banco que lhe entrega o capital o qual tera de ser reembolsado nas
condicdes e prazos previstos, independentemente de ser utilizado ou nao.

Esta forma de crédito esta, praticamente sempre, sujeita a garantias (designadamente, hipotecas
de bens imoveis).

Normalmente, o reembolso é feito em “prestacdes’/amortizacbes, mensais (¢ o mais habitual),
trimestrais ou semestrais.

Exercicio 5

No descoberto bancario o saldo da conta bancaria é ao

Resolucgao:

O saldo é negativo, da-se o chamado descoberto: os fundos do cliente ndo sao suficientes para
cobrir os débitos realizados na conta.

Exercicio 6

Qual ¢é a principal diferenga entre cartdes de levantamento e cartbes de crédito?

Resolugao:

O cartao de levantamento ¢ utilizado nas maquinas automaticas ATM (automated teller machine,
no inglés original, terminais de pagamento automatico ou TPA, em portugués), as mais habituais
entre nés e que além dos levantamentos permitem realizar outras operacgdes, e CD (cash

dispenser), apenas para levantamentos.

O cartdao é simplesmente introduzido na ranhura da maquina, apdés o que as instrugdes para O
momento inicial da relagdo entre o Banco e o cliente ocorre no momento da abertura de conta.

O cartao de crédito permite realizar outras operagdes que nao apenas levantamentos.
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4. TRANSPARENCIAS

A abertura de conta é o contrato, celebrado entre o Banco e o seu cliente, que esta na origem de
todas as subsequentes operagdes bancarias entre ambos desenvolvidas.

O contrato de abertura de conta contém condi¢des gerais, respeitantes a abertura, movimentacgao,
manutencao e encerramento das contas, e condi¢cdes especiais, relativas a actos ou negdcios
especificos (depdsitos, contrato de cheque, emisséo de cartbes, concessao de crédito, etc.).

No momento da abertura de conta, é preenchida a ficha de abertura de conta a qual contém a
identidade dos titulares da conta, a mencao do tipo de conta, as condigdes de movimentagao da
conta e o desenho da assinatura original dos titulares.

As contas bancarias podem ser individuais ou colectivas (e estas solidarias, conjuntas ou mistas.

Por sua vez os depdsitos bancarios podem ser a ordem, com pré-aviso, a prazo, a prazo nao
mobilizaveis e em regime especial.

Para cada uma das modalidades de depésito indicadas pode existir uma diferente guia de depdsito.
A guia de depdsito é o documento, impresso em duplicado, através do qual o cliente realiza a
entrega do dinheiro ao Banco e do qual constam, obrigatoriamente, as mengdes necessarias a

identificagao do titular e do tipo de depdsito

O cliente fica sempre com o duplicado da guia de depésito, o qual, depois de correctamente
autenticado pelo Banco, funciona como comprovativo da realizagdo do depésito.

No caso especifico dos depédsitos a prazo (mobilizaveis ou ndo mobilizaveis), o Banco é ainda
obrigado a entregar ao cliente um outro documento: trata-se do titulo nominativo representativo da
existéncia do depdsito

A movimentacio das contas pode ser feita, por exemplo, através de transferéncia bancaria que é
uma deslocacgao de fundos de uma conta bancaria para outra conta bancaria.

As transferéncias bancarias podem ser usadas para realizar tanto pagamentos como cobrangas.

Outra forma de movimentar a conta é a emissao de cheques que o Banco entrega ao cliente sob a
forma de conjuntos de modulos individuais ou de livros de cheques.

A conta pode ainda ser movimentada por intermédio de cartdo bancario (de levantamento ou de
crédito).

O cartdo bancario, importante meio de pagamento, é constituido por um rectangulo de plastico,
normalizado, o qual contém os dados identificativos do cliente.

A emissao do cartdo, de levantamento ou de crédito, esta dependente do preenchimento de um

pedido de adesao feito pelo cliente e obriga (pelo menos no caso do cartdo de crédito) ao
pagamento de uma anuidade.
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Em caso de extravio, furto, roubo ou falsificagédo, o cliente deve informar imediatamente o Banco,
através de telefone de linha permanente e, logo de seguida, através de fax.

Os movimentos na conta bancaria sdo controlados através da conta corrente bancaria, figura
contabilistica que possibilita a gestdo e o controlo da relagéo existente entre o Banco e o cliente.

Em principio, o saldo da conta corrente € sempre favoravel ao cliente ou, na pior das hipéteses,
igual a zero.

O Banco pode conceder crédito aos seus clientes através das modalidades de crédito em conta
(crédito em conta corrente, crédito em conta empréstimo, crédito por descoberto bancario
autorizado) ou de crédito por assinatura (aval bancario, garantia bancaria, declaracdo de
capacidade financeira).
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5. TEXTOS COMPLEMENTARES PARA O FORMADOR

e Artigos da revista Executive Dugest
e Artigos da revista Foco

e Artigos da revista Exame
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V. UNIDADE TEMATICA: OUTRA DOCUMENTAGAO COMERCIAL IEFP

1. RESUMO

O licenciamento é o acto necessario através do qual a Administragao Publica autoriza um particular
ou uma empresa a desenvolver determinada actividade.

Vamos analisar alguns aspectos especificos dos processos de licenciamento; no entanto,
podemos desde ja antecipar a ideia de que as restricdes concretas opostas ao exercicio
da actividade econdémica em certas circunstancias sao bastante superiores em relacéo as
actividades industriais do que relativamente as actividades comerciais ou de servigos.

Existem limitagdes ao exercicio das seguintes actividades que podem ser genéricas:
actividade industrial, em geral,

actividade comercial, em geral;

ou especificas como, por exemplo, quanto a:

actividade seguradora;

actividade bancaria;

actividade farmacéutica.

Incluem-se na nocado de comércio externo as operacbes de compra e venda, e armazenamento e
transporte de bens ou mercadorias, realizadas entre sujeitos situados em dois paises diferentes

As operacbes de importacdo e exportacdo podem implicar autorizagbes alfandegarias para a
transferéncia internacional de certos produtos para certos paises.

Em qualquer caso poderdo sempre ser-lhe solicitados documentos como os que a seguir se
enunciam:

ordem de embarque;

comprovativo de pagamento do seguro de transporte ou de mercadorias;

comprovativo de pagamento de taxas aduaneiras;

autorizagdes especiais (por exemplo, para exportacao de alimentos ou medicamentos);

guia de entrega de documentos;

factura de venda;

documento de transporte;

declaragao de exportacao.

O contrato de seguro é o contrato através do qual uma das partes (a Seguradora) se obriga a

pagar a outra parte (0 Segurado) ou a terceiro (o Beneficiario), mediante uma prestacéo
previamente fixada (o prémio), uma indemnizag¢ao no caso de ocorréncia de determinado sinistro
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2. PLANO DAS SESSOES

Identificar a documentagao comercial avulsa relacionada com o comércio internacional e com o
contrato de seguro;

Identificar e distinguir as diversas modalidades de documentos em causa;

Realizar o preenchimento dos referidos documentos.
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3. ACTIVIDADES /ZAVALIACAO

Exercicio 1

Diga o que entende por estabelecimento industrial

Resolugao:

Entende-se por estabelecimento industrial todo o local onde seja exercida, principal ou
acessoriamente por conta propria ou de terceiros, qualquer actividade industrial,
independentemente da sua dimensdo, do numero de trabalhadores, equipamento ou outros
factores de producgao.

Exercicio 2

Diga o que entende por actividade industrial

Resolugao:

A resposta é formal pois actividade industrial € qualquer actividade que conste da tabela de
classificagao das actividades industriais para efeito de licenciamento industrial (actualmente a
tabela aprovada pela Portaria 744-B/93, de 18 de Agosto).

Exercicio 3

Identifique, explicando as diferengas, as varias classes de estabelecimentos industriais.

Resolugao:

Nestes termos, as actividades industriais sado distribuidas pelas classes A, B, C e D.

Os estabelecimentos de classe A e B s6 podem ser instalados em zonas industriais ou parques
industriais ou, em qualquer caso, sempre fora de zonas residenciais.

Além disso, os estabelecimentos de classe A (mas ja ndo os estabelecimentos de classe B), devem
dispor de uma zona envolvente protectora, nos termos a definir pelo EIA (estudo de impacte
ambiental) ou pela entidade emissora de certidado de localizagéo.

Na verdade, a instalagdo destes estabelecimentos sé é possivel depois de emitida a respectiva
certidao de aprovacgao de localizagao.

Essa emissdo € da responsabilidade da Cé&mara Municipal, quando a area em causa esteja
abrangida por Plano de Urbanizacdo, Plano de Pormenor, Alvara de Loteamento ou Parque
Industrial, e da CCR - Comissao de Coordenacao Regional, nos restantes casos.

Os estabelecimentos de classe C s6 podem ser instalados em locais apropriados para o efeito e
devidamente isolados dos prédios de habitagao.

Os estabelecimentos de classe D podem ser instalados em quaisquer prédios desde que fique

assegurado o seu isolamento em relagdo ao resto do prédio e ainda desde que, e apenas se, a
actividade desenvolvida for compativel com o uso a que o prédio se encontra destinado.
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A instalagdo dos estabelecimentos da classe D esta dependente da concessédo de licenga de
ocupacgao a passar pela Camara Municipal.

A indicacao das classes dos estabelecimento industriais consta da tabela de classificagao das
actividades industriais para efeito de licenciamento industrial.

Exercicio 4

Os estabelecimentos de classe sO0 podem ser instalados em
ou, em qualquer caso, sempre

Resolugao:

Os estabelecimentos de classe A e B s6 podem ser instalados em zonas industriais ou parques
industriais ou, em qualquer caso, sempre fora de zonas residenciais.

Exercicio 5

Os estabelecimentos de classe sO podem ser instalados em
para o efeito e devidamente

Resolugao:

Os estabelecimentos de classe C s6 podem ser instalados em locais apropriados para o efeito e
devidamente isolados dos prédios de habitagao.

Exercicio 6

A instalacdo dos estabelecimentos da classe esta dependente da concessdo de
a passar pela Camara Municipal.

Resolugao:

A instalagdo dos estabelecimentos da classe D esta dependente da concessido de licenga de
ocupacgao a passar pela Camara Municipal.

Exercicio 7
Enuncie exemplos de estabelecimentos comerciais e/ou de servigos sujeitos a licenciamento.
Resoluc¢ao:
7. A titulo exemplificativo podemos indicar os seguintes
Estabelecimentos da classe A
extraccao de petréleo bruto e gas natural
fabricacao de produtos farmacéuticos de base
Estabelecimentos da classe B

refinacado de dleos e gorduras
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industria do agucar
Estabelecimentos da classe C
producdo de azeite
fabricacao de alimentos dietéticos
Estabelecimentos da classe D
tecelagem de fios por processos manuais
fabricacdo manual e calgado
Exercicio 8
Explique o que sao Incoterms.
Resolugao:
Os INCOTERMS foram publicados, em 1990, pela Camara de Comércio Internacional (CCl) e, no
essencial, sdo clausulas comerciais internacionalmente aceites através das quais se determinam,
de forma simples, as regras relativas ao risco e aos custos subjacentes aos contratos de comércio
internacional.
Exercicio 9
Qual o significado da clausula FOB (Lisboa)?
Resolugao:
FOB (Free on Board)
aplicavel apenas a transporte maritimo
O vendedor cumpre a sua obrigacdo ao colocar as mercadorias a disposi¢cdo do transportador no

interior do navio que transportara a mercadoria; 0 comprador assume todos 0s riscos e custos do
transporte da mercadoria, a partir desse ponto.

e CategoriaC
Regra geral:

O vendedor contrata o transporte da mercadoria mas os riscos de extravio ou de avaria posteriores
a entrega da mercadoria bem como os custos adicionais recaem sobre o comprador clausulas
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Exercicio 10

Qual o significado da clausula DAF (Espanha)?

Resolugao:

DAF (Delivered At Frontier)

aplicavel a qualquer meio de transporte

O vendedor cumpre a sua obrigacdo com a entrega da mercadoria na fronteira do pais
convencionado (em principio, o pais do comprador mas tem de existir referéncia escrita
especificando o nome do pais), mas antes da alfandega; o comprador responsabiliza-se pelo
desalfandegamento das mercadorias

Exercicio 11

Defina contrato de transporte.

Resolucgao:

O contrato de transporte é aquele pelo qual alguém se obriga a conduzir pessoas ou coisas de um
local para outro, mediante o pagamento de uma retribuigc&o.

Exercicio 12

Distinga porte e frete.

Resolugao:

O transporte pode ser:

terrestre - por estrada (transporte rodoviario) ou por caminho de ferro (transporte ferroviario);
por agua - por rio (transporte fluvial) ou por mar (transporte maritimo);

aéreo.

A retribuicdo do transporte tem nomes diferentes conforme se trate de transporte
maritimo ou de transporte terrestre. Assim:

no transporte terrestre, a retribuicdo chama-se porte;

no transporte maritimo, a retribuicao chama-se frete.
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Exercicio 13
Distinga guia de transporte, declaragao de expedigdo e conhecimento de carga.
Resolugao:

Quando seja celebrado por escrito, o contrato de transporte é, no dmbito nacional, representado
pela guia de transporte.

Ja em matéria de transporte internacional de mercadorias por terra, o documento fundamental
a considerar é a declaragao de expedigao, por meio da qual se estabelece o proprio contrato de
transporte (o qual, contudo, n&o é prejudicado pela falta, irregularidade ou perda da declaragao).

A declaracéo de expedicado deve conter as seguintes indicagdes:

lugar e data em que é preenchida;

nome e enderego do expedidor;

nome e endereco do transportador;

lugar e data do carregamento da mercadoria;

lugar previsto da entrega da mercadoria;

nome e endereco do destinatario;

denominacao corrente da natureza da mercadoria e modo de embalagem, e, quando se trate de
mercadorias perigosas, a sua denominagao geralmente aceite;

numero de volumes, marcas especiais € numeros;
peso bruto da mercadoria ou quantidade expressa de outro modo;

despesas relativas ao transporte (preco do transporte, despesas acessorias, direitos aduaneiros, e
outras despesas que venham a surgir a partir da conclusdo do contrato até a entrega);

instrugdes exigidas para as formalidades aduaneiras e outras;

indicac&o de que o transporte fica sujeito ao regime estabelecido na Convencao relativa ao contrato
de transporte internacional de mercadorias;

Quando for caso disso, a declaracao de expedi¢cao contera ainda as seguintes indicagées:
proibicdo de transbordo;

despesas que o expedidor toma a seu cargo;

valor da quantia a receber no momento da entrega da mercadoria;

valor declarado da mercadoria e quantia que representa o juro especial na entrega;
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instrugdes do expedidor ao transportador no que se refere ao seguro da mercadoria;
prazo combinado, dentro do qual deve efectuar-se o transporte;
lista dos documentos entregues ao transportador.

Anteriormente estudamos alguns aspectos relativos a guia de transporte e a declaragédo de
expedigao.

Designadamente, aprendemos que a guia de transporte é o documento entregue pelo
transportador ao expedidor, através do qual o expedidor prova que entregou ao transportador as
coisas a transportar

Aprendemos igualmente a distin¢gdo entre transporte terrestre, maritimo e aéreo.

Ora bem, quando o transporte € maritimo a guia de entrega tem um nome especifico: chama-se o
conhecimento de carga.

Analisemos o respectivo processamento.

O carregador/expedidor deve entregar ao transportador uma declaragao de carga, da qual
constem os seguintes elementos:

natureza da mercadoria e eventuais cuidados especiais de que a mesma carega;
marcas principais necessarias a identificacdo da mercadoria;

numero de volumes ou de objectos e respectiva quantidade e peso;

tipo de embalagem e acondicionamento da mercadoria;

porto de carga e de descarga;

data.

Por sua vez, ao receber a mercadoria para embarque, o transportador deve entregar ao carregador
um recibo, o conhecimento de carga, com a mengao expressa «para embarquey.

O conhecimento de carga s6 é valido se emitido por quem tenha a qualidade de transportador
maritimo.

O conhecimento de carga contém todas as mengbes escritas na declaragcdo de carga e ainda
indicagao sobre:

0 acondicionamento e o estado aparente da mercadoria;

0 nome do navio transportador;

quaisquer outros elementos que considere relevantes.

Ja depois de iniciado o transporte maritimo, o transportador deve:

ou entregar ao carregador um novo conhecimento de carga de acordo com o que determinarem os
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tratados e convencdes internacionais aplicaveis ao caso,

ou exarar no conhecimento de carga anteriormente entregue a expressao «carregado a bordo» e a
data do embarque.

O conhecimento de carga € negociavel, pois pode ser transmitido nos mesmos termos que os
titulos de crédito e, designadamente, por endosso.

Nestes termos, o conhecimento de carga pode ser:
nominativo - o conhecimento ndo pode ser transmitido;

a ordem - o tipo mais comum de conhecimento, pois permite a transmissao por endosso e nao
implica grandes riscos em caso de perda ou extravio;

ao portador - qualquer pessoa que se apresente no porto de destino munida do conhecimento
pode proceder ao levantamento da mercadoria.

Exercicio 14

O conhecimento de carga pode ser , , ou

Resolucao:

O conhecimento de carga pode ser:
nominativo - o conhecimento ndo pode ser transmitido;

a ordem - o tipo mais comum de conhecimento, pois permite a transmissao por endosso e nao
implica grandes riscos em caso de perda ou extravio;

ao portador - qualquer pessoa que se apresente no porto de destino munida do conhecimento
pode proceder ao levantamento da mercadoria.

Exercicio 15

Explique o que é o transitario.

Resolugao:

Da-se o nome de empresas transitarias as sociedades comerciais que, tendo por objecto a
prestacao de servicos a terceiros, no ambito da planificacdo, controle, coordenacao e direccéo das
operacOes necessarias a execucao das formalidades e trAmites exigidos na expedicao, recepgao e

circulagdo de bens ou mercadorias, se encontrem licenciadas para o efeito pela Administragcao
Publica.
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Exercicio 16
Distinga, quanto aos seus efeitos, as duas modalidades de crédito documentario.

Resolugao:

Exportacoes

Nesta perspectiva, o crédito documentario constitui:
um instrumento de crédito por via do qual;
um exportador (o beneficiario do crédito);

dispde de um compromisso escrito de um Banco no exterior (Banco emitente) e, em certos casos
de um compromisso do seu proprio banco (Banco confirmador), de que

o produto da venda efectuada |Ihe sera liquidado, desde que cumpra os termos e condigcbes
estabelecidos.

Assim, através do crédito documentario, o exportador assegura o recebimento do produto das
exportacbes realizadas, praticamente anulando o risco do incumprimento da outra parte
contratante.

Isto permite-lhe realizar a prestacao de servigos ou o fornecimento dos bens com a garantia inicial
de que a mesma lhe sera paga.

Além disso, munido de tal garantia, ser-lhe-a mais facil obter ele préprio o crédito de que necessite,
na pratica antecipando as receitas das exportacoes.

Importacoes

Nesta perspectiva, o crédito documentario constitui:

um instrumento de crédito por via do qual,

a pedido e de acordo com instrugdes de um seu cliente (o ordenador),

um Banco (o emitente) se responsabiliza,

pelo pagamento de um determinado montante a um exportador estrangeiro (o beneficiario),

fazendo uso dos servigos de outro Banco (o notificador),

desde que sejam cumpridos os termos e condi¢des estabelecidos.

Nestes casos, a emissdo do crédito documentario tem como objectivo primordial satisfazer a

exigéncia do exportador o qual, naturalmente, pretende ver garantida por um Banco a liquidagéo de
mercadorias ou servigos vendidos a importadores de outro pais.
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Para o importador a principal vantagem reside no facto de saber que o Banco apenas realizara o
pagamento caso o beneficiario haja cumprido todos os termos e condi¢des estabelecidos, sinal de
que o negocio se cumpriu de forma correcta.

Exercicio 17

Defina contrato de seguro.

Resolucao:

O contrato de seguro é o contrato através do qual uma das partes (a Seguradora) se obriga a
pagar a outra parte (0 Segurado) ou a terceiro (o Beneficiario), mediante uma prestacao
previamente fixada (o prémio), uma indemnizag¢ao no caso de ocorréncia de determinado sinistro
Exercicio 18

Distinga tomador de seguro, segurado e beneficiario.

Resolugao:

tomador de seguro - entidade que celebra o contrato com a seguradora e é responsavel pelo
pagamento do prémio;

seguradora - entidade legalmente autorizada a exercer a actividade seguradora;
segurado - pessoa no interesse da qual o contrato é celebrado ou a pessoa cuja vida, saude ou
integridade fisica se segura;

beneficiario - pessoa a favor de quem reverte a prestacdo da seguradora decorrente de um
contrato de seguro.

Exercicio 19
Distinga condi¢des gerais, condi¢des particulares e condi¢des especiais do contrato de seguro.
Resolucao:

condi¢g6es gerais - conjunto de clausulas que definem e regulamentam as obrigacées genéricas
relativas a uma modalidade de seguro (e, portanto, aplicaveis a todos os segurados);

condi¢bées particulares - conjunto de clausulas que tém por base os elementos individuais
necessarios a elaboragéo do contrato contidos na proposta de seguro; as condigdes particulares
indicam, entre outros aspectos, quem é o segurado e o beneficiario, o capital seguro, o montante
do prémio, franquia, etc.);

condigoes especiais - conjunto de clausulas que esclarece, altera ou complementa as disposicoes
contidas nas condigdes gerais.
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4. TRANSPARENCIAS

Certas actividades econdmicas, apesar da permissao genérica do seu exercicio, estdo sujeitas a
licenciamento.

O licenciamento é o acto necessario através do qual a Administragdo Publica autoriza um particular
ou uma empresa a desenvolver determinada actividade.

O licenciamento da actividade industrial incide sobretudo sobre a instalagao, alteragao e laboragao
de estabelecimentos industriais.

Para efeitos do licenciamento industrial, cada estabelecimento & classificado de acordo com uma
classe correspondente ao grau de risco que se considera existir para o homem e para o ambiente
do exercicio da actividade industrial que nele vai ser exercida.

O pedido de licenciamento (a preencher em impresso de modelo préprio) € apresentado pelo
industrial a entidade coordenadora competente nos termos da tabela de classificacdo das
actividades industriais para efeito de licenciamento industrial.

O pedido deve ser acompanhado de documento comprovativo da aprovagédo de localizagdo e do
estudo de impacte ambiental, se exigivel nos termos da respectiva lei.

E objecto de registo obrigatério, para efeitos de cadastro industrial: a instalagdo de todos os
estabelecimentos industriais; o encerramento, reabertura e transferéncia de local dos
estabelecimentos industriais instalados; a alterac&do da actividade industrial desenvolvida.

Algumas situagbes especificas de estabelecimentos comerciais e de servicos estdo sujeitas a
licenciamento (ao qual, em alguns casos, se chama alvara). Previamente ao desenvolvimento de
qualquer actividade comercial, a empresa deve efectuar uma consulta a Camara Municipal da area
em que pretende instalar o estabelecimento, a fim de averiguar se a actividade a desenvolver se
encontra sujeita a processo especial de licenciamento da respectiva exploragéao

E objecto de registo obrigatério, para efeitos de cadastro dos estabelecimentos comerciais: abertura
do estabelecimento comercial; encerramento do estabelecimento; alteracdo da actividade
economica exercida no estabelecimento; mudancga do titular do estabelecimento.

As operacdes de comércio externo relativas a certos produtos e para certos paises, podem estar
sujeitas a licenciamentos a conceder pela Direcgdo-Geral das Relagbes Econdmicas Internacionais
mediante preenchimento de impresso a adquirir na Imprensa Nacional - Casa da Moeda.

Por isso, a empresa deve sempre contactar a Direcgao-Geral das Alfandegas, obtendo informagao
sobre 0s documentos necessarios a apresentar para o comércio, € Estado de destino, que pretende
realizar.

Os INCOTERMS séao clausulas comerciais internacionalmente aceites através das quais se
determinam, de forma simples, as regras relativas ao risco e aos custos subjacentes aos contratos
de comércio internacional.

A importancia dos INCOTERMS deriva do facto de se tratar da unica terminologia do género que é
aceite em Tribunal no caso de sobrevir um litigio relativo a um contrato de comércio internacional.
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A inscricdo de algum dos INCOTERMS no documento de encomenda ou de venda, define as
condigbes da operagao comercial, determinando a quem compete o pagamento das despesas e o
risco do transporte.

O contrato de transporte é aquele pelo qual alguém se obriga a conduzir pessoas ou coisas de um
local para outro, mediante o pagamento de uma retribuicao.

O transporte pode ser terrestre, por agua, aéreo.

Quando seja celebrado por escrito, o contrato de transporte €, no ambito nacional, representado
pela guia de transporte.

Ja em matéria de transporte internacional de mercadorias por terra, o documento fundamental a
considerar é a declaracédo de expedicao.

Quando o transporte € maritimo a guia de entrega tem um nome especifico: chama-se o
conhecimento de carga.

O conhecimento de carga s6 é valido se emitido por quem tenha a qualidade de transportador
maritimo.

Comprovativo ou certificado de origem é qualquer documento comprovativo da natureza e
quantidade dos bens transportados, com indicagao da proveniéncia e destino.

As transitarias realizam prestacao de servigos no ambito das operagdes de comércio internacional.

O crédito documentario € um instrumento de crédito por assinatura que, no plano das exportagdes,
assegura o recebimento do produto das exportagdes realizadas e, no plano das importacdes,
garante que o pagamento apenas sera realizado caso o0 negoécio se tenha cumprido de forma
correcta.

O contrato de seguro é o contrato que define as garantias a cargo da Seguradora, bem como os
riscos que se encontram cobertos e os riscos que se encontram excluidos.

O seguro é, precisamente, uma forma de transferir os riscos para outra entidade (a Seguradora), a
qual garante o pagamento de indemnizagdes na eventualidade da ocorréncia de determinadas
situacoes

O contrato de seguro € composto pela proposta inicial, pela apdlice e pelas (eventuais) actas
adicionais.

A apdlice é constituida pelo conjunto de documentos que constituem a expressao escrita do
contrato, ou seja, as Condi¢des Gerais, Condigbes Particulares e Condicbes Especiais aplicaveis.
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5. TEXTOS COMPLEMENTARES PARA O FORMADOR

e Artigos da revista Executive Dugest
e Artigos da revista Foco

e Artigos da revista Exame
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Fichan 1

1. Defina documento.
2. Diga se os contratos devem ser celebrados por forma escrita.
3. Complete as seguintes frases:

Todos os bens em circulagao devem ser acompanhados de

Para a sua correcta identificagdo a lei obriga a que em todos os as sociedades
comerciais indiquem

Para sua completa seguranca, as empresas deveriam aos seus clientes os
seguintes documentos

A nota de encomenda ndo é

A emissao das guias ou notas de devolucao processar-se-a
a data da devolucao.

A guia de transporte é ficando a copia na posse do

Indique quais sao os elementos mais usuais na elaboracéo dos contratos de fornecimento.
Indique as caracteristicas dos titulos de crédito.

Distinga, quanto aos seus efeitos, cheque a ordem, cheque ao portador e cheque nominativo.

7. O depédsito de uma joia € um depdsito enquanto que o depdsito de € 10.000
em notas de banco é um depésito .

8. Distinga os depdsitos com pré-aviso e os depésitos a prazo ndo mobilizaveis.
9. Diga o que entende por estabelecimento industrial

10. Diga o que entende por actividade industrial
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Fichan 2

1.ldentifique, explicando as respectivas diferencas, as varias modalidades de documentos
escritos.

2.Dé exemplos de documentos auténticos.

3. Qual o numero de exemplares para processamento das notas de encomenda?
4. Explique o que é a guia de transporte.
5. O endosso parcial é valido?

6. Quantas vezes pode um cheque ser endossado?

7. Explique o que € a conta corrente.

8. Distinga crédito em conta, crédito em conta corrente e crédito em conta empréstimo.
9. Identifique, explicando as diferencgas, as varias classes de estabelecimentos industriais.

10.0s estabelecimentos de classe s6 podem ser instalados em
ou, em qualquer caso, sempre
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Resolugao

Fichan 1

1. Nos termos da defini¢ao legal, documento é:

qualquer objecto elaborado por uma pessoa com o fim de reproduzir ou representar uma pessoa,
coisa ou facto.

Trata-se de uma nog¢do muito ampla nos termos da qual qualquer objecto (uma fotografia, um
filme, uma gravagao de audio, etc.) desde que tendo o fim de reproduzir algo (uma pessoa, uma
coisa ou, em termos mais genéricos, um facto), constitui um documento.

Na pratica, porém, e para efeitos do nosso estudo, sdo os documentos escritos os que

apresentam maior importancia ja que € neles que se baseia a maior parte das operagdes
comerciais.

2. Sim, pois a forma escrita € a que mais facilita a prova do contetdo exacto do contrato, pelo que
podem existir vantagens na feitura do contrato por escrito mesmo quando tal ndo seja
legalmente obrigatorio.

e Documento de Transporte.

e Os contratos, correspondéncia, publicagdes, anuncios e de um modo geral em toda a sua
actividade externa, as sociedades comerciais pelo menos, indiquem:

e afirma;

e o0 tipo de sociedade;

e asede;

e a conservatoéria do registo comercial onde se encontram matriculadas;
e 0 montante do capital social.

e Para sua completa seguranca, as empresas deveriam sempre solicitar aos seus clientes os
seguintes documentos:

e copia da certidao do registo comercial;

e coOpia do cartdo de pessoa colectiva;

o referéncias bancérias quanto a situacao patrimonial.
¢ A nota de encomenda nao € um documento normalizado.

¢ A emissao das guias ou notas de devolugao processar-se-a, o mais tardar, no 5.° dia util
seguinte a data da devolugao.

e A guia de transporte € o documento entregue pelo transportador ao expedidor, através do
qual o expedidor prova que entregou ao transportador as coisas a transportar.
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10.

76

os elementos de identificagao do fornecedor/cliente;
o objecto do contrato, suficientemente especificado;

0 prazo durante o qual se realizara o fornecimento dos bens ou as prestagdes de servigcos, com
indicagao das respectivas datas de inicio e termo;

as garantias financeiras oferecidas a execugao do contrato;
a forma, os prazos e demais aspectos respeitantes ao regime de pagamentos.
As mais importantes dessas caracteristicas sao:

e a literalidade;

e a autonomia;

e aincorporacgao;

e alegitimacéo.

No caso do cheque ao portador, qualquer pessoa que se apresente no Banco munida do
cheque tem direito ao pagamento da quantia nele inscrita.

No cheque a ordem, o beneficiario encontra-se devidamente identificado pelo sacador, pelo
que o Banco s6 pagara o cheque apds apresentacdo da respectiva identificagao
(normalmente, o Bilhete de Identidade).

A particularidade do cheque nominativo reside no facto de a clausula «ndo a ordem» significar
que o sacador nao permite a sua transmissao por endosso, s6 podendo ser pago pelo Banco
ao beneficiario cujo nome consta do cheque.

e O depdsito de valores;
e O depdsito de dinheiro.

Nos depésitos com pré-aviso, o cliente sé pode retirar o seu dinheiro apés o decurso de um
periodo de pré-aviso acordado com o Banco.

Os depésitos a prazo nao mobilizaveis séo, precisamente, aqueles nos quais nao se admite a
antecipacao do levantamento em relagc&o ao prazo previsto.

Entende-se por estabelecimento industrial todo o local onde seja exercida, principal ou
acessoriamente por conta prépria ou de terceiros, qualquer actividade industrial,
independentemente da sua dimensdo, do numero de trabalhadores, equipamento ou outros
factores de producgao.

A resposta é formal pois actividade industrial € qualquer actividade que conste da tabela de

classificagao das actividades industriais para efeito de licenciamento industrial (actualmente
a tabela aprovada pela Portaria 744-B/93, de 18 de Agosto).
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1.

Fichan 2

Os documentos escritos podem ser

auténticos;
particulares;
autenticados;
Os documentos elaborados pelos notarios.

O numero de cépias de uma nota de encomenda depende, fundamentalmente, da organizacao
das empresas envolvidas.

A guia de transporte é o documento entregue pelo transportador ao expedidor, através do qual o
expedidor prova que entregou ao transportador as coisas a transportar.

O endosso parcial, aquele em que se pretenda que ao novo beneficiario apenas seja paga
parte da quantia inscrita no cheque, € nulo.

Nao existe um numero limite de endossos: o cheque pode ser transmitido tantas vezes
quantas as que 0s seus sucessivos beneficiarios entenderem (devendo ter-se em atengdo
prazo de oito dias para a sua apresentacao).

O langamento em conta corrente de bens diferentes de dinheiro se presume feito com a
clausula «salva cobrangan»: significa isto que esse langamento sé é efectivo depois de ter
ocorrido a boa cobranga e a consequente transformacgéao do bem em dinheiro.

Este problema ndo se pdée no caso especifico da conta corrente bancaria, pois nesta os
movimentos sao sempre em dinheiro.

Pela sua propria natureza, a conta corrente bancaria implica a emissao continua de saldos
(sempre que ocorra qualquer movimento na conta do cliente), sob a forma de extractos de
conta.

Em principio, o saldo é sempre favoravel ao cliente ou, na pior das hipéteses, igual a zero.

Nos casos em que o saldo se altere e passe a ser favoravel ao Banco entramos no campo da
concessao de crédito.

Em conclusdo, a conta corrente é uma figura essencialmente contabilistica que possibilita a
gestdo e o controlo da relagao existente entre o Banco e o cliente, a qual se manifesta através
dos movimentos de conta (langamentos a débito e a crédito).

A primeira modalidade a referir € a do crédito em conta.
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Nesta forma de concessao de crédito o Banco coloca a disposicao do cliente, através da sua
conta bancaria, um determinado montante que o cliente podera usar, ou ndo, de acordo com
as condigdes acordadas

Tradicionalmente esta situagdo dependia de um pedido expresso feito pelo cliente.

Hoje em dia, porém, fruto da grande competitividade e da politica comercialmente agressiva das
instituicdes de crédito, tornou-se pratica corrente os Bancos disponibilizarem certas verbas (ndo
muito elevadas) aos seus melhores clientes, independentemente de qualquer pedido por parte
destes.

Em qualquer dos casos, naturalmente, a utilizagdo do crédito implicara o pagamento de um
certo valor (o juro) ao Banco.

e Crédito em conta corrente
Normalmente, o crédito em conta € um crédito de conta corrente.

Ou seja, o Banco disponibiliza os fundos na conta bancaria do cliente e este procede a
sua utilizagao, movimentando livremente os fundos de acordo com as suas necessidades e
até ao limite da importancia estipulada pelo Banco.

No limite, se o cliente ndo chegar a usar esses fundos, ele podera nao ter de pagar qualquer
remuneracdo ao Banco (se bem que, nesse caso, normalmente ser-lhe-a pedida uma
comissao de imobilizagao do capital).

A concessao deste tipo de crédito podera ou ndo ficar dependente da prestagao de garantias
pelo cliente.

Nos casos em que a concessdo de crédito parta da iniciativa do Banco tais garantias ndo
deverédo ser pedidas ja que o crédito é concedido com base na confianga de que o cliente se
mostrou merecedor perante o Banco (é o caso das chamadas contas-ordenado).

Ja nos casos de solicitacao de crédito por parte do cliente (e, designadamente, a partir de
certos montantes de crédito), € normal que |he seja solicitada uma garantia (por exemplo, a
emissao de uma livrangca em branco).

Além disso, o Banco pode ainda exigir a assinatura de outras pessoas ou entidades
(avalistas ou fiadores) por forma a melhor acautelar a reposi¢éao do crédito concedido.

Caso utilize o crédito (no todo ou em parte), o cliente deverad depois devolvé-lo, no prazo
acordado, acrescido dos juros devidos ao Banco.

Em principio, esse reembolso deve ocorrer huma unica operagao; mas, em certos casos o
Banco pode aceitar que a devolugao do capital se faga em “prestacoes”.

e Crédito em conta empréstimo

A concesséao de crédito pode ter por base a celebragdao de um contrato de mituo no qual se
estipula um montante fixo de capital a emprestar e um plano financeiro dos pagamentos
(incluindo a referéncia da taxa de juros) a realizar pelo cliente.
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A principal diferenca desta forma de concesséao de crédito decorre do facto de, ao contrario do que
acontecia com a conta corrente, o cliente ndo poder movimentar livre e directamente a conta.

Nao é o cliente que decide, em cada momento, qual o montante a utilizar ou, inclusivamente, a nao
utilizacdo do capital; € o Banco que lhe entrega o capital o qual tera de ser reembolsado nas
condicdes e prazos previstos, independentemente de ser utilizado ou nao.

Esta forma de crédito esta, praticamente sempre, sujeita a garantias (designadamente, hipotecas
de bens imoveis).

Normalmente, o reembolso é feito em “prestacdes’/amortizacbes, mensais (¢ o mais habitual),
trimestrais ou semestrais.

9. Nestes termos, as actividades industriais sdo distribuidas pelas classes A, B, C e D.

Os estabelecimentos de classe A e B s6 podem ser instalados em zonas industriais ou parques
industriais ou, em qualquer caso, sempre fora de zonas residenciais.

Além disso, os estabelecimentos de classe A (mas ja ndo os estabelecimentos de classe B), devem
dispor de uma zona envolvente protectora, nos termos a definir pelo EIA (estudo de impacte
ambiental) ou pela entidade emissora de certidao de localizagéo.

Na verdade, a instalagado destes estabelecimentos sé é possivel depois de emitida a respectiva
certidao de aprovacgao de localizagao.

Essa emissao é da responsabilidade da Camara Municipal, quando a area em causa esteja
abrangida por Plano de Urbanizagdo, Plano de Pormenor, Alvara de Loteamento ou Parque
Industrial, e da CCR - Comissao de Coordenacao Regional, nos restantes casos.

Os estabelecimentos de classe C s6 podem ser instalados em locais apropriados para o efeito e
devidamente isolados dos prédios de habitagao.

Os estabelecimentos de classe D podem ser instalados em quaisquer prédios desde que fique
assegurado o seu isolamento em relagdo ao resto do prédio e ainda desde que, e apenas se, a
actividade desenvolvida for compativel com o uso a que o prédio se encontra destinado.

A instalacdo dos estabelecimentos da classe D esta dependente da concessido de licenga de
ocupacao a passar pela Camara Municipal.

A indicacdo das classes dos estabelecimento industriais consta da tabela de classificagao das
actividades industriais para efeito de licenciamento industrial.

10. Os estabelecimentos de classe A e B s6 podem ser instalados em zonas industriais ou
parques industriais ou, em qualquer caso, sempre fora de zonas residenciais.

Documentagao Comercial Guia do Formador 79






BIBLIOGRAFIA CONSULTADA IEFP

BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

AAVV, Estudos de direito comercial, organizagdo da Faculdade de Direito da Universidade de
Lisboa (prefacio de José Dias Marques), Coimbra, Almedina, 1989

CARDOSQO, J. Pires, Nogées de Direito Comercial, 122 ed., Rei dos Livros, Lisboa, 1992
CORDEIRO, Anténio Menezes, Manual de Direito Bancario, Almedina, Coimbra, 1998
CORREIA, A. Ferrer, Ligbes de direito comercial, reprint, Lisboa, Lex, 1994

CORREIA, Luis Brito, Direito comercial, Lisboa : A A.F.D.L., [198-?]-1990

CORREIA, Miguel J. A. Pupo, Direito comercial, 3% ed®. rev. e aumentada, Lisboa, Universidade
Lusiada, 1994

DELGADO, Abel, Lei uniforme sobre letras e livrangas - anotada, 2 ed., Petrony, Lisboa

GUERREIRO, J. A. Mouteira, Nogbes de direito registral : predial e comercial, 2% ed?, Coimbra,
Coimbra Editora, 1994

MARTINEZ, Pedro Romano (e outros), Garantias de cumprimento, 22 ed., Almedina, Coimbra, 1997
NETO, Aurora Silva, Legislagcdo Comercial, Ediforum, Lisboa, 1998

PITA, Manuel Antoénio, Direito comercial, Lisboa, Edifisco, 1992

SANTOS, Antonio Carlos (e outros), Direito Economico, Almedina, Coimbra, 1995

VASCONCELOS, Pedro Pais de, Direito comercial : titulos de crédito, Lisboa, AAFDL, 1989.

Documentagao Comercial Guia do Formador 81






GLOSSARIO

Glossario

A

Aceite

Acto pelo qual o sacado se obriga a pagar a
letra, passando de sacado a aceitante.

Assinatura

Nome do respectivo autor escrito no fim de
um documento com a sua propria letra, de
modo caracteristico e invariavel e na forma
habitual com que a pessoa se identifica.

C

Cheque

Instrumento de pagamento e de
compensagao que consiste numa ordem dada
pelo sacador a um sacado que é sempre uma
institui¢cao financeira (v.g., Banco).

Cheque visado

Impresso de cheque que contém o «visto» do
Banco confirmando a existéncia da provisao
necessaria ao seu pagamento.

Conta corrente

Representacdo numérica, e contabilistica,
com funcdes de controlo dos movimentos
(créditos e débitos) e operacbes realizadas
entre duas pessoas ou entidades, com
indicacdo permanente do saldo.

Crédito

Operacgao mediante a qual alguém concede a
outrem a disponibilidade efectiva do seu
capital em troca de uma prestacao futura, em
principio, idéntica a primeira.

D

Depdsito bancario

Operacao através da qual o Banco recebe o
dinheiro de pessoas ou entidades, com o
objectivo de o guardar e podendo utiliza-lo no
exercicio do seu comércio.

Direito de regresso

Direito que tem o portador da letra de exigir
dos obrigados de regresso o pagamento da
letra (quando, nao o tenha obtido do sacado).

E

Efeito comercial

Qualquer titulo negociavel que represente um
determinado crédito (v.g., letra, livranga,
warrant, etc.).
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F

Factura

Relagdo completa de bens e mercadorias
vendidas, com indicacdo dos respectivos
precos e de outras mencbes legalmente
obrigatodrias.

Firma

Nome utilizado pelo comerciante para
exercer o0 Seu comércio e assinar o0s
necessarios documentos.

|

Incoterms

Termos comerciais, expressos através de
abreviaturas, generalizadamente
reconhecidos e utilizados no dominio do
comeércio internacional.

L
Letra

Instrumento de crédito e circulagdo que
consiste nhuma ordem de pagamento dada
pelo sacador ao sacado.

Livranga

Instrumento de crédito e circulagdo que
consiste numa promessa de pagamento
feita pelo subscritor ao tomador.

M

Mandato (nos titulos de crédito)

Ordem de pagamento, que deve ser
incondicional.

Mora
Atraso no cumprimento de uma obrigagao.

0)

Obrigado cambiario

A pessoa ou entidade que subscreveu o
titulo de crédito nele assumindo qualquer
responsabilidade (v.g., sacador, aceitante,
endossante, avalista).

Obrigado de regresso

Qualquer  obrigado  cambiario, com
excepcao do aceitante e seu avalista,
contra o qual se exerce o direito de
regresso.

Operacgao bancaria
Negdcio ou transaccao efectuada em que
seja sujeito interveniente um Banco.
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P
Portador (do titulo de crédito)

A pessoa ou entidade que se apresenta
munido do titulo de crédito.

Prazo de caducidade
Prazo que n&o se interrompe nem se
suspende.

Prazo de prescrigao
Prazo que pode ser suspenso ou interrompido
nos termos e casos previstos na lei.

Protesto

Acto cambiario, concretizado num documento
auténtico, nos termos do qual se comprova a
recusa de pagamento (ou de aceite) de um
titulo de crédito.

Provisao

Conjunto de fundos disponiveis na conta
bancaria do sacador do cheque.

geradas.

(fornecedores, estado ou outros credores).
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S

Selo de verba

Meio de pagamento que consiste no
averbamento pela entidade competente do
valor de imposto a pagar.

T

Terceiro

Qualquer pessoa ou entidade estranha a
sucessao de actos cambiarios.

w

Warrant

Em sentido amplo, a cautela de penhor e o
conhecimento de depdsito de mercadorias
ou bens depositados nos Armazéns Gerais;
em sentido estrito (juridico), apenas as
cautelas de penhor.
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