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ASPECTOS CONTABILISTICOS

Critérios de valorimetria

Caixa e Depositos Bancarios (em moeda estrangeira)
e Valorimetria final: Preco de mercado
e Tratamento das diferencas de cambio
e negativas: custo do exercicio (c/68.5)
e positivas: proveito do exercicio (c/78.5)

Titulos negociaveis e outras aplicacoes
e Valorimetria final: Custo de aquisicao ou preco de mercado, dos dois o
mais baixo. A reducdo do custo de aquisicdo faz-se através da
constitui¢cdo ou refor¢o da provisdo para aplicagdes de tesouraria.
e M¢étodos de custeio das saidas: critérios definidos para as existéncias.
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ASPECTOS CONTABILISTICOS

Nao devem fazer parte do saldo de caixa:

e «vales» de empregados, de membros dos Orgaos sociais ou
de soOcios, relacionados com adiantamentos ou com outras
situagoes;

* cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros € que
tenham sido devolvidos pelos bancos por qualquer motivo;

 senhas de almoc¢o e de combustivel;

* selos fiscais e postais;

* documentos justificativos de despesas efectuadas.
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ASPECTOS CONTABILISTICOS

Contas da Classe:
e 11 Caixa
e 12 Depositos a Ordem - apenas saldos devedores
13 Dep0sitos a prazo
* 14 Outros Dep0sitos bancarios
15 Titulos Negociaveis - sem juros vincendos
18 Outras Aplicacoes de Tesouraria

* 19 ProvisoOes para Aplicacoes de Tesouraria - constitui¢cao
ou refor¢o através duma conta de resultados financeiros e ’
reducao através duma conta de resultados extraordinarios. ’
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e Segregacdo de funcgdes entre as pessoas encarregadas do
manuseamento dos valores € as que tém a seu cargo o0s
registos contabilisticos desses mesmos valores.

e Os pagamentos em dinheiro sdo feitos apenas para despesas
miudas e, para tal, deve ser constituido um fundo fixo de caixa
o qual deve ser reposto periodicamente.

e Para a movimentacio do fundo fixo deve-se verificar a
autenticidade do documento que origina o pagamento, apos O
que o registara na “folha de caixa pequena”, depois de lhe ter
aposto um carimbo de «<PAGO».

* No momento da reposicao do fundo dever-se-a emitir um

cheque nominativo a ordem do responsavel unico do fundo.
e
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Vantagens de uma caixa pequena em sistema de fundo fixo:

e limita a um valor determinado o maximo do numerario
existente em caixa

e facilita as contagens de surpresa a caixa uma vez que, em
qualquer momento, o somatério do numerario existente
com os documentos pagos € ndo resgatados terd de ser
1gual ao limite estabelecido.

Poderdo existir mais de uma «caixa pequena» dentro de uma
mesma empresa.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* As empresas devem efectuar os seus pagamentos normais a
terceiros através dos Bancos, utilizando uma das seguintes
formas: cheques, transferéncias bancarias ou ordens
permanentes de pagamento.

e Os cheques devem ser emitidos por um empregado
responsavel o qual devera ficar com uma copia de cada
cheque emitido.

e Todos os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e
cruzados ou barrados.

e Cada cheque devera ser assinado por duas pessoas, cujas
fungdes sejam independentes.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* Os cheques s0 devem ser assinados na presenca dos
respectivos documentos de suporte, previamente conferidos,
devendo a primeira pessoa que assina verificar, rubricando, a
concordancia do valor e do beneficiario e a segunda pessoa
proceder a aposi¢cdo de um carimbo de «PAGO» em tais
documentos para evitar que esses documentos possam ser
apresentados, com outro cheque, a outras pessoas com
poderes de assinatura.

* Os cheques em branco devem estar a guarda de um
empregado responsavel e em local seguro.

* Quando se anula um cheque ja emitido, 0 mesmo deve ser
arquivado depois de se lhe destruirem as assinaturas.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e Nunca devem ser assinados cheques em branco. A alternativa sera
alargar o numero de pessoas com poderes de assinatura. Quando
isto for impossivel, a forma de minimizar o perigo de sacar um
cheque em branco serd a de o cruzar e escrever 0 nome do
respectivo beneficiario.

e As transferéncias bancarias tém vantagens operacionais
relativamente a emissdo de cheques, mas o Banco normalmente
exige uma certa antecedéncia para processar as transferéncias nas
datas requeridas.

e Para as ordens permanentes de pagamento € aconselhavel existix
uma conta bancaria especifica devido a ser usual mediar um lapso
de tempo apreciavel entre a data de débito na conta por parte do

Banco e a data de recep¢ao do respectivo recibo.
—————————————————
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* Todas as quantias recebidas devem ser didria e integralmente
depositadas nos Bancos. Alids, ndo se devem fazer pagamentos
com as quantias recebidas.

* A correspondéncia deve ser aberta por um empregado que nao
tenha quaisquer func¢des nas secgOoes de Contabilidade e
Tesouraria.

* Além do registo no livro da correspondéncia recebida deve ser
emitida diariamente uma «lista dos valores recebidos».

 No caso de os valores recebidos serem cheques, dever-se-and
imediato proceder ao seu cruzamento ou apor-lhe um carimbo d
«VALIDO SO PARA DEPOSITO» ou «PARA LEVAR. E
CONTA».
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

A «lista dos valores recebidos» deve ser emitida com trés
exemplares:

e original, para a Tesouraria, com os respectivos valores

* duplicado, que acompanha o original e que se destina a ser
devolvido a Secretaria ou Recepcionista, devidamente

rubricado, depois de terem sido conferidos os valores enviados

e triplicado para o director financeiro (ou auditor interno,=se
existir), a fim de o mesmo poder posteriormente verificar se O

valores foram integralmente depositados no respectivo dia.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

ApOs a conferéncia dos valores preencher-se-a o respectivo talao de
deposito bancario, cuja autenticacdo deve ser posteriormente
verificada.

Com base no original da lista dos valores recebidos, devem ser
emitidos os respectivos recibos, com trés exemplares:

e original, para o cliente, a enviar pelo correio

e duplicado, para a contabilidade creditar a conta corrente do
cliente e para posteriormente ser apenso ao respectivo talao de
deposito

e triplicado, para ser arquivado por ordem sequencial.

Todos os recibos por utilizar devem estar guardados em lug

SEZUro mor exemglo, no cofre :
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* Quando a empresa tem cobradores ao seu servico haverda que,
diariamente, elaborar uma folha de cobranca da qual devem
constar os elementos indicados em cada um dos recibos cujos
originais serdo entregues aos cobradores, para estes, por sua vez,
0s entregarem aos clientes apds o recebimento.

e No final de cada dia, o cobrador devera prestar contas das suas
cobrancas, fazendo entrega na Tesouraria da empresa dos valores
recebidos os quais, apos conferéncia, deverdo ser depositados mo
Banco. Os recibos ndo cobrados deverdo ser incluidos na folha d
cobrancga correspondente ao novo dia marcado.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e No caso em que os clientes vao efectuar directamente os seus
pagamentos a Tesouraria da empresa, o duplicado do recibo
servirda para suportar os valores recebidos os quais, apos
conferéncia, deverao ser depositados no Banco.

* No caso em que o cliente compra directamente ao balcdo e a
pronto emite-se um documento (recibo), em duplicado, muitas
vezes denominado «V.D. - Venda a Dinheiro». O original €
entregue ao cliente e o duplicado fica a suportar os valores
recebidos.

e Noutros casos recorre-se a maquinas registadoras. No final do di
o totalizador indicarda o somatorio dos valores recebido
permitindo portanto a respectiva conferéncia.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

 Se, nas vendas a balcao, forem aceites cheques, dever-se-a
identificar o portador, confrontando a assinatura do cheque com a
que consta do bilhete de 1dentidade.

 No caso da utilizacdo de cartdes de crédito ha que solicitar ao
cliente que assine o documento justificativo da despesa,
confrontando também a assinatura com a que consta no proprio

cartao.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* As reconciliacdes bancarias serdo elaboradas mensalmente por
um empregado que nao pertenca a sec¢ao de Tesouraria € que na
seccao de Contabilidade nao tenha acesso as contas correntes.
Para tal dever-lhe-ao ser remetidos, directamente do Sector de
Correio ou da Secretaria-Recepcionista, os respectivos extractos
bancarios.

 Tais reconciliacoes deverao ser feitas previamente com a posi¢ao
diaria dos Bancos, devido ao atraso, muito usual, da escrituracao
das contas correntes.

 As reconciliacOoes bancarias devem ser feitas de manew
normalizada e devem ser visadas pelo Chefe da Contabilidade/o
pelo Director Financeiro.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

 Os itens de reconciliacdo que aparecam dois meses consecutivos
na reconciliacdo deverao ser adequadamente investigados. No
caso de se tratar de débitos e/ou créditos do Banco que ndo
tenham sido contabilizados na Empresa havera que detectar a
razao do sucedido e, se nao existirem ou tiverem sido extraviados
os respectivos documentos de suporte, solicitar ao Banco as
respectivas segundas vias.

e No caso de cheques que ha varios meses permanecam pendentes
de levantamento havera que contactar por escrito o beneficiario, e
se tal ndo resultar, dever-se-a proceder ao seu estorno e instruir
Banco no sentido de ndo proceder ao seu pagamento. Sera emitid
um novo cheque se o beneficiario reclamar.
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OBJECTIVOS DE AUDITORIA

Apoés ter terminado o trabalho de auditoria na area das
Disponibilidades o auditor deve estar em condicoes de poder
concluir se:

I. O saldo da conta Caixa apresentado no Balanco representa
apenas numerario ou meios liquidos de pagamento equivalentes, de
propriedade da empresa;

2. Os saldos das contas de depositos (a ordem, a prazo e outres)
apresentados no Balanco representam efectivamente meios
pagamento existentes nas instituicoes de crédito em nome
empresa e estdo adequadamente classificados no Balancgo;

Elaborado por: Prof. Dr. Francisco Banha




OBJECTIVOS DE AUDITORIA

Apoés ter terminado o trabalho de auditoria na area das
Disponibilidades o auditor deve estar em condicoes de poder
concluir se:

3. Os saldos das contas de Titulos negociaveis e outras aplicagcoes
de tesouraria estdo devidamente valorizados e classificados no
Balanco e se o0s respectivos resultados estdo devidamente
registados;

4. Estao adequadamente divulgadas no Anexo todas as informaco
pertinentes.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Inspeccao ou contagem da Caixa:

e Deve ser efectuada de surpresa, aos valores existentes em caixa,
na presenca dos respectivos responsaveis.

e Se 0 “fundo fixo de caixa” estiver implementado o auditor pode
incluir este procedimento no seu trabalho preliminar uma vez que
os valores envolvidos nao sao materialmente relevantes.

e Se existirem varios fundos fixos, devem ser verificados todos no
mesmo dia.

« Também € importante verificar se foi efectuada a reposicaonde
todos os fundos no final do més, a fim de que todos ©8
documentos de despesa sejam contabilizados no més a que
respeitam.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Inspeccao ou contagem da Caixa:

e Se ndo existir fundo fixo a inspec¢ao deve ser feita no final do dia
a que respeitam as demonstracoes financeiras ou no principio do
dia seguinte.

* O numerario devera ser exaustivamente discriminado.

* Em relagdo a outra documentacdo existente em caixa, deve-se
verificar a sua autenticidade (p. ex.: aprovagao dos vales) e
sugerir que sejam efectuados o0s necessarios ajustamentos e
reclassificacOes para as respectivas contas de activo ou de custos.
No caso de tal nao ser efectuado, o auditor tera de concluir se tal
facto 1nfluird ou nao no tipo de parecer a emitir.

A andlise das folhas de caixa € efectuada aquando do teste de

conformidade as comBras e as dividas dos fornecedores.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Confirmacao de saldos das contas de depositos bancarios e
titulos negociaveis

* Deve ser feito um pedido de informacoes, junto de todos os
bancos, relacionado com todas as areas de auditoria, com a data
de referéncia das demonstracoes financeiras.

e As cartas devem ser assinadas por quem tiver poderes para
obrigar a empresa (ou autorizadas, no caso de serem feitas em
papel timbrado dos auditores).

* De posse das respostas que vao obtendo, os auditores devem
proceder a referéncia cruzada de todas as informagdes nelas
contidas com os seus diversos mapas de trabalho.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Confirmacao de saldos das contas de depositos bancarios e
titulos negociaveis
 Em relacdo a conta de depositos a ordem, o auditor deve obter
do Chefe da Contabilidade uma {fotocOpia de todas as
reconciliagoes.

 Em seguida, deve verificar se estao aritmeticamente correctas €
se os valores segundo o extracto bancario e segundo o0 razao
estaio de facto de acordo com os saldos referidos,
respectivamente, na carta recebida e nas contas de razio.

e Dentro de cada reconciliagao, o auditor deve fazer a andlise dos
cheques em transito ou pendentes de levantamento, dos
depositos em transito e de outras operacoes.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Confirmacao de saldos das contas de depositos bancarios e
titulos negociaveis

* Nas analises a efectuar dentro de cada reconciliagdo, o auditor
pode utilizar técnicas de amostragem. Essas analises sdo feitas
com o objectivo de verificar se houve uma correcta
contabilizacgao.

e Ao analisar os extractos bancarios, o auditor deve também
verificar se no periodo posterior a data do balanco existem
quaisquer débitos efectuados pelo Banco e relativos a encargos
que possam dizer respeito ao exercicio anterior.

* De referir que o mapa de trabalho relativo as aplicagdes (de
tesouraria permite determinar os valores dos proveitos e ganhos

Imputaveis ao exercicio.
e
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Analises das transferéncias entre bancos

e As transferéncias entre bancos podem ter o fim de empolar os
melos monetarios da empresa e portanto distorcer as suas
disponibilidades e alguns racios de tipo financeiro.

e Esta operacdo consiste em explorar o periodo que leva um
cheque a ser levantado pelo beneficiario no banco sacado,

apresentando o mesmo valor em depdsito simultaneamente em
dois Bancos.

A correcta elaboracdo de um mapa de trabalho possibilita, a

deteccao destas situacdes, que podemos denominar de
fraudulentas.
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LIGACOES ENTRE EMPRESAS
CLASSIFICACAO CONTABILISTICA

* Empresas interligadas
» Empresas do grupo (empresa-méae versus empresas filiais)
—Em relacao de dominio:

Participagdes > 50% ou mais de 50% dos votos ou possibilidade
de designar mais de 50% dos membros da Administracao ou do
orgao de fiscalizagao.

—Em relacdo de dominio total:

Participacoes 90%

—Contratos de grupo:
Paritario
De subordinagao
> Empresas associadas
Participagdes 20% e 50%
e Outras empresas
Participagoes < 20%
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