ASPECTOS CONTABILISTICOS

Critérios de valorimetria

Dividas de/a terceiros (em moeda estrangeira)
*Registo das operacoes em moeda estrangeira: Cambio a data da operacao
e Tratamento das diferencas de cambio a data do balanco:
e negativas: custo do exercicio (c/68.5)
e positivas: proveito do exercicio (c/78.5)
*Dividas a médio e longo prazo de transac¢des correntes com expectativa de
reversibilidade:
e negativas: custo do exercicio (c/68.5) ou custos diferidos (c/27282)
e positivas: proveitos diferidos (¢/27482)
*Dividas a médio e longo prazo de transac¢des correntes com expectativa de
irreversibilidade:
e negativas: custo do exercicio (c/68.5)
e positivas: proveitos do exercicio (c/78.5)
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ASPECTOS CONTABILISTICOS

Critérios de valorimetria

Dividas de/a terceiros (em moeda estrangeira)
eFinanciamentos destinados a imobilizado
*se incluidas nas imobiliza¢gGes em curso
°a curto prazo
*44 Imobilizacdes em curso
*a médio e longo prazos
ecaso existam expectativas de reversibilidade
44 ou 27281 no caso de negativas
24481 no caso de positivas
ecaso as expectativas sejam de irreversibilidade
44 ou 27481 no caso de proveitos
*se ndo incluidas nas imobiliza¢cGes em curso
enegativas - 27281 Custos diferidos

- positivas - 27481 Proveiios diferidos
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ASPECTOS CONTABILISTICOS

Contas da Classe:
e 22 Fornecedores
e 26.1 Fornecedores de Imobilizado
e 22.9 ou 26.1.9 Adiantamentos a fornecedores
e 23 Empréstimos obtidos
24 Estado e outros entes publicos
e 25 Accionistas
e 26 Outros credores
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

A determinacdo dos niveis de «stocks» deve ser feita com
base nas previsdoes de vendas elaboradas pelo departamento
comercial.

* Quando chegar o momento de lancar a compra, o sector da
gestao de «stocks» devera dirigir a sec¢cao de compras um
«pedido de compra», o qual devera indicar, além das
quantidades a adquirir, todas as especificacoes do artigo bem
como a indica¢ao de eventuais fornecedores.

e O pedido de compra devera ser emitido com trés exemplares:

e original, para a sec¢ao de compras;
e duplicado, para a sec¢cao de compras para esta o devolver ao
sector de gestdao de «stocks» quando a compra for lancada;

e triplicado, para o arquivo do sector de gestao de «stocks».
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Para pesquisar o fornecedor mais adequado, a secc¢do de
compras pode socorrer-se de trés vias:

e consultar os seus proprios ficheiros;
e efectuar consultas directas a fornecedores;
e Jancar um concurso publico.
Existem dois tipos de ficheiros numa secc¢ao de compras;

e por artigos, que indica os fornecedores que estio em
condi¢oes de fornecer cada artigo;

 por fornecedores, que menciona as condi¢des de venda de
cada um deles. Este ficheiro devera ser periodicamente
actualizado através da consulta de publicagdes
especializadas ou por via da publicagao de anuncios na

imRrensa solicitando o envio de catélogos ¢ Rublicagées.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e A efectivacdo de consultas directas a fornecedores utiliza-se
geralmente quando os bens a adquirir sdo de venda exclusiva
de um numero muito restrito de fornecedores.

e O langcamento de concursos publicos tem aplicagao quando se
pretende adjudicar encomendas de grande vulto.

e Depois de seleccionado o fornecedor, a sec¢cao de compras
emite um documento que poderd denominar-se «ordem de
compra», «nota de encomenda», «requisicao» ou outra
designacdo similar. O nome «requisicao» devera ser evitado
pelo facto de o mesmo significar, na pratica, um documento
de circulacao interna.

e A ordem de compra deverd mencionar as quantidades e todas
as especificacoes dos artigos a adquirir.
—————————————————
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e A ordem de compra devera ser aprovada ndao sO pelo
responsavel da seccdo de compras como também pelo
responsavel financeiro a fim deste poder incluir o pagamento
da factura no seu plano de tesouraria.

 No minimo, cada ordem de compra devera ser emitida com
quatro exemplares, a saber:
e original, para o fornecedor;

e duplicado, para a contabilidade para ser conferida com os
restantes documentos;

e triplicado, para a recep¢ado para que esta tenha conhecimento
de que a compra foi langcada. Este exemplar nao deve
mencionar as quantidades encomendadas;

e quadruplicado, para o arquivo temporario da seccdao de
compras agrafado ao pedido de compra inicial e que serd

transferido Bara 0 arﬂuivo definitivo ch’)s a entrada do artigo.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* Quando uma encomenda chega a empresa o responsavel pela
recep¢ao deve solicitar ao transportador a guia de remessa e
mandar proceder de seguida a contagem (ou pesagem) dos
bens. Se houver coincidéncia entre as quantidades contadas e
as mencionadas na guia de remessa, o responsavel assinara o
talao destacavel de tal guia dando quitacio das mesmas
ressalvando, se tal for apropriado, o facto de a seccao de
controlo de qualidade ter de proceder a recepgao qualitativa.

e ApOs a recepcao deve ser emitida uma guia de recepcao a qual
devera fazer referéncia aos numeros da ordem de compra ¢ da
guia de remessa do fornecedor e discriminar os artigos € as
quantidades contadas.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e A guia de recep¢ao nao deve ser substituida pela aposigcao de
um carimbo na guia de remessa do fornecedor, sobretudo nos
casos em que existe na empresa mais do que um armazém de
matérias primas ou mercadorias.

* Quando a recepc¢do nao esta directamente ligada ao armazém
ou existem varios armazéns, € necessario emitir uma guia de
entrada em armazém com os seguintes exemplares:

e original, para a contabilidade;

e duplicado, para o armazém respectivo com um taldo
destacavel a servir de quitacao;

e triplicado, para a sec¢ao de compras;
e quadruplicado, para o arquivo da propria sec¢ao de recepcao.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

Estes documentos deverdo ser arquivados conjuntamente:

e factura do fornecedor recebida pelo correio;

 duplicado da ordem de compra ou do contrato;

e original da guia de remessa do fornecedor;

e original da guia de recepc¢ao;

e original da guia de entrada em armazém (no caso de a
seccao de recepcdo estar fisicamente separada dos
armazéns).

e A conferéncia da factura inclui dois aspectos distintos: a
confirmacdo de que o fornecedor esta a facturar o que
for encomendado (e recebido) e nas condi¢cOes acordadas
e a verificacdo de que os calculos da factura estao

aritmeticamente correctos
e
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

» A factura devera apresentar prova de que foi apropriadamente
conferida e autorizado o seu pagamento. Para tal sugere-se a
aposi¢cao de um carimbo.

e Se o0 fornecedor enviar cOpias da factura dever-se-a apor em
cada uma delas, de forma bem visivel, um carimbo de
“Duplicado™ a fim de prevenir contra eventuais pagamentos
indevidos.

e ApoOs a conferéncia da factura devera a mesma ser classificada
contabilisticamente com indicacdo dos codigos da conta ou
contas a debitar e do cddigo da conta do fornecedor.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* O controlo dos débitos a terceiros faz-se geralmente através da
escrituracdo de fichas individuais para cada uma das
respectivas contas (corrente, facturas em recepcdao e
conferéncia, titulos a pagar, etc.).

e As contas das compras ao estrangeiro deverao ser objecto de
codificagao propria. Do mesmo modo as fichas individuais
deverao ser escrituradas em escudos e nas respectivas divisas.

e No final de cada més havera que elaborar balancetes de todas
as contas subsidiarias das contas de Fornecedores (e também
das restantes contas a pagar: Credores, etc.).

e Os balancetes das contas correntes deverao conter: débitos e
créditos do més, débitos e créditos acumulados até a data e
saldos devedores e credores.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* Os balancetes das contas de titulos a pagar deverao ser
elaborados com base no respectivo livro de registo e facultar
informac¢ao como: numero do titulo; data de emissao; data de
vencimento; valor.

e Para efeitos de planeamento da tesouraria serda vantajoso que
os balancetes sejam elaborados de acordo com a antiguidade
dos saldos.

e O somatorio dos saldos dos balancetes das contas subsidiarias
devera coincidir com o saldo da conta principal.

e Um aspecto importante a ter em analise € o nao
aproveitamento dos descontos devido, essencialmente, a
ocorréncia de dois motivos: efectuar-se 0 pagamento apos O
prazo estipulado; nao se obter o desconto da forma deliberada.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

* O controlo dos custos com pessoal faz-se constituindo na
seccao de pessoal um processo individual e uma ficha
individual.

e Deverdo ser arquivados todos os documentos que levaram a
admissao do empregado: fotocOpia do anuncio, carta do
candidato, curriculum académico e profissional, resultados
médicos, relatorios, decisdao e condi¢des da admissao.

e A ficha individual devera incluir: nome; morada; data de
nascimento; fotografia; filiagdo; naturalidade; habilitacoes
académicas/profissionais; categoria profissional, situacao
militar, periodos de auséncias, etc.

e Deverd estabelecer-se a forma de controlar as horas

trabalhadas, através de um livro ou cartao de Bonto, etc.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e As folhas de vencimento/ordenados/salarios devem ser
elaboradas na secc¢ao de pessoal devendo ficar como prova que 0s
valores a pagar correspondem efectivamente as hora trabalhadas.
Deverao ser aprovadas pelo chefe da seccao de pessoal e por
outra pessoa responsavel independente daquela secgao.

e Sempre que possivel os pagamentos deverao ser feitos através de
dos bancos € ndo em dinheiro. No caso de se ter que pagar em
dinheiro, o cheque destinado ao seu levantamento deve ser
emitido pelo valor total liquido a pagar e a ordem do Tesoureiro
(ou Caixa) da empresa. Os pagamentos deverao ser feitos contra a
assinatura do respectivo recibo.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e Os ordenados eventualmente nao levantados deverao ficar retidos
dentro de envelopes a guarda do tesoureiro ou caixa, durante um
curto lapso de tempo. Se a situacdo se mantiver, tais valores
deverdao ser depositados numa conta bancdaria em nome da
empresa, creditando-se as contas correntes dos respectivos
empregados. Quando estes reclamarem os seus ordenados emitir-
se-20 0s respectivos cheques

* Deve estar perfeitamente definida a politica de concessao de
adiantamentos ou vales sobre ordenados.

e No caso de empresas com elevado numero de trabalhadores €
apropriado efectuar periodicamente a comprovagao fisica dos
mesmos de forma a detectar se os trabalhadores se encontram

todos ao servigo.
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MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO

e Dever-se-a, ainda, em conjunto com outros elementos de gestao,
elaborar um Balanco Social. De entre diversas informacoes
deverao constar as seguintes:

1 - Emprego (Ex: reparticdo por profissoes);

2 - Remuneragdes e Encargos Sociais (Ex: valor das remuneragoes);

3 - Condi¢des de Higiene e Seguranca (Ex: numero de acidentes de
trabalho);

4 - Formacao Profissional (Ex: numero de ac¢oes realizadas);

5 - Relagoes de Trabalho (Ex: processos disciplinares);

6 - Acc¢ao Social

—————————————————
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OBJECTIVOS DE AUDITORIA

ApoOs ter terminado o trabalho de auditoria na area de
Compras de bens e servicos, Pessoal e Dividas a pagar, o
auditor deve estar em condicoes de poder concluir se:

1. Os procedimentos contabilisticos relacionados com as compras
de bens e servicos € com 0s custos com o pessoal estao
efectivamente a operar de modo a garantirem os saldos que as
respectivas contas apresentam;

2. Todas as responsabilidades significativas existentes: ».Ou
incorridas a, ou até a, data a que se referem as demonstraco
financeiras estdo reflectidas e expressas no Balanco pelos se
valores apropriados;
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OBJECTIVOS DE AUDITORIA

ApoOs ter terminado o trabalho de auditoria na area de
Compras de bens e servicos, Pessoal e Dividas a pagar, o
auditor deve estar em condicoes de poder concluir se:

3. Tais responsabilidades estdo apropriadamente classificadas no
Balanco;

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

TESTES DE CONFORMIDADE

e O trabalho de auditoria relativo a compras de bens e servigos,
pessoal e dividas a pagar comeca pela realizacdo de dois testes de
conformidade a fim de se poder concluir se o sistema de controlo
interno em vigor nesta area € ou ndo credivel.

* Os dois testes referidos sao: os testes as compras € as dividas aos
fornecedores e o teste aos custos com pessoal.

e Primeiramente dever-se-a comecar por obter andlises mensais das
contas de compras ¢ de custos com o pessoal. Com base nd$
elementos dos mapas o auditor seleccionara um ou mais meses

para concluir da adequacao dos valores contabilizados.
—————————————————
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

* O teste de conformidade as compras e as dividas aos fornecedores
baseia-se geralmente no diario de compras, caso em que 0 ponto
de partida sera as facturas dos fornecedores.

e Dever-se-a, com base nas facturas arquivadas, € sempre que
possivel, obter uma listagem (numero e valor de cada factura) e
comparar o total com o valor de langcamento relativo ao més (ou
meses) seleccionados para o teste.

e Com base na listagem deve-se seleccionar as facturas que serae
objecto de teste.

e Seguidamente € na presenca de todos os documentos de suport
considerados necessarios dar-se-a 1nicio ao teste.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

e Depois de obtidas as respostas dever-se-a fazer um breve resumo
do trabalho efectuado referindo o critério utilizado para a
realizacao do teste e as respectivas conclusoes.

* O teste de conformidade aos custos com pessoal decompde-se em
duas partes: um teste de tipo geral; um teste de tipo especifico a
aplicar a um determinado conjunto de empregados.

e O auditor devera comecar por obter analises mensais
comparativas, entre valores reais e orcamentados (estes ultimossse
existirem).

* Deverao ser obtidas explicacOes da parte de pessoas responsavel
para as variacoes mais significativas.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

e Para os saldos mais importantes deve-se verificar:
e autorizagao para a realizacao da despesa;
e relacdo da natureza da despesa com a actividade da empresa;
e apropriada classificacdo e especializacdo contabilisticas.

* Se os resultados obtidos com a analise forem satisfatorios e se esta
incidir apenas sobre os primeiros move meses, no final do ano o
auditor pode dispensar-se de analisar o ultimo trimestre.

e Existem determinadas contas de custo que nao necessitam de uma
analise mensal uma vez que os débitos sao repetitivos.

e Para as contas que estdo intimamente relacionadas com contas d
Balanco (ex: amortizacdes) € necessario efectuar referéncia
cruzadas entre elas.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

TESTES SUBSTANTIVOS

Procedimentos basicos

e O primeiro procedimento a efectuar com referéncia a todos os
saldos do Balanco e representativos de dividas a pagar sera o de
verificar se os mesmos estao de acordo com os dos respectivos
balancetes. Se assim nao for dever-se-a fazer a respectiva
Investigacao e necessaria correcgao.

e Todos os balancetes relativos a titulos a pagar deverao ser
elaborados a partir do respectivo livro de registos, mencionando:
nomes dos sacadores, numero das letras, datas de emissao €

vencimento e valores.
e
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

e No caso de haver saldos no balanco que representem o valor
liquido dos saldos credores/devedores dos balancetes, torna-se
necessario efectuar as respectivas reclassificagoes.

e O auditor devera verificar se as dividas a pagar, com mais de um
ano apos a data do balanco estdo neste incluidas em débitos a
médio e longo prazo.

e O auditor devera verificar se os balancetes estdo aritmeticamente
correctos (pode-se utilizar técnicas de amostragem).

e Por fim o auditor devera verificar se os saldos indicados. he
balancete estdo de acordo com as respectivas fichas individuais,
inversamente, seleccionando fichas individuais verificar se os séu
saldos estao bem reflectidos nos balancetes.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
TESTES SUBSTANTIVOS

Confirmacao dos saldos das dividas

O principal procedimento de auditoria estd relacionado com a
confirmacao dos saldos dos credores o qual pode ser materializado
através da circularizacao ou através da obtenc¢ao de certiddes.

e Quatro questoes se levantam acerca da circularizacio de
fornecedores:- Porque se faz a circularizacao?; - Quem deve ser
circularizado?; - Quando deve ser efectuada a circularizagdo ?;
Como se faz a circulariza¢ao?

e O principal objectivo pela qual se faz a circularizagdo € o de
verificar se todos os passivos resultantes de transacc¢oes correntes
(ou nado) estdo reflectidos no Balanco pelo seus valores

apropriados.
e
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

e A profundidade do teste substantivo sO deve ser determinada
depois de se conhecerem os resultados atingidos com a realizagao
do teste de conformidade as compras e as dividas aos
fornecedores.

e A lista dos fornecedores mais importantes deve ser confrontada
com informacgdes obtidas do chefe da seccao de Compras.

e A circularizacao também pode ser feita a um fornecedor que tenha
saldo nulo ou negativo ou, por técnicas de amostragem, a um
fornecedor pouco significativo.

e A circularizacdo de fornecedores deve ser efectuada com
referéncia a data a que se referem as demonstracdes financeiras.

e A circularizacdao deve sempre coincidir com a data em que-Se
efectuam as contagens fisicas das existéncias.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

e Para se proceder a circularizagdo das contas ndao € necessario

aguardar pelo fecho das mesmas.

e Para cada credor sujeito a uma circularizacao devem ser enviados

os seguintes documentos:
e Carta solicitando o saldo e outras informagoes;
* Envelope RSF dirigido ao auditor.

 Em consequéncia da circularizacao o auditor pode ser confrontade

com trés tipos de respostas: respostas concordantes; discordantes;

ou nao obtenc¢do de respostas.
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PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

e Respostas concordantes: o auditor simplesmente verifica se o
solicitado corresponde ao que fo1 pedido.

» Respostas discordantes: faz-se a preparacdao de uma reconciliacao
tendo em atencao os saldos da conta corrente e da conta facturas

em recepcao e conferéncia.

e Nao obtencdo de resposta: faz-se a verificagdo das facturas
registadas posteriormente a data da circularizacao vendo se estas

dizem respeito a mercadorias recebidas apos essa data, ou se, pelo

contrario se esta na presencga de activos nao registados no periodo
apropriado.
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