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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.1 OBJECTIVOS DE AUDITORIA

O Auditor pretende formar uma opiniao acerca da razoabilidade das dividas
de CP e MLP, pelo que devera:

3 Verificar a EXISTENCIA das dividas (relacdo causa-efeito)

d  Verificar que todas as dividas estao contabilizadas (INTEGRALIDADE OU
INTEGRIDADE)

3 Verificar a apresentacdo das dividas no balanco (APRESENTACAO OU
DIVULGACAO), nomeadamente a distincdo entre CP e MLP
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.1 OBJECTIVOS DE AUDITORIA

JAnalisar a VALORIZACAO das dividas segundo os PCGA

dVerificar a PERIODIZACAO OU ESPECIALIZACAO dos encargos
associados a estas dividas

JDeterminar as GARANTIAS PRESTADAS a terceiros para garantia dos
créditos
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.1 OBJECTIVOS DE AUDITORIA

JComprovar que o SISTEMA DE CONTROLO INTERNO nesta drea é
adequado e eficaz

AVerificar se as contas anuais (incluindo o Anexo) contém
INFORMAGCAO SUFICIENTE sobre estes créditos (itens 1, 2, 3, 4, 26, 28,
29, 30, 31, 32 do Anexo ou outra informacao relevante)
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.2 CONTAS DE BALANCO

39 Adiantamentos por conta de compras (com preco fixado)

221 Fornecedores c/c

222 Fornecedores - titulos a pagar

225 Facturas em recepcao e conferéncia *

228 Adiantamentos a fornecedores *

229 Perdas por imparidade acumuladas *

271 Fornecedores de investimentos *

2711 Fornecedores de investimentos - contas gerais
2712 Facturas em recepgao e conferéncia *

2713 Adiantamentos a fornecedores de investimentos *
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.2 CONTAS DE BALANCO

278 Outros devedores e credores
23 Pessoal

24 Estado e outros entes publicos
25 Financiamentos obtidos

26 Accionistas/socios
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.3 CONTAS DE RESULTADOS
31 Compras/ 61 CMVMC
62 Fornecimentos e Servicos Externos
63 Gasto com o Pessoal
681 Impostos

69 Gastos e perdas de financiamento
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.4 RECONHECIMENTO E MENSURACAO

OPARAGRAFO 89 DA EC
Um passivo é reconhecido no balanco quando for provavel que um exfluxo de
recursos incorporando beneficios econdmicos resulte da liquidacao de uma
obrigacao presente e que a quantia pela qual a liquidacao tenha lugar possa
ser mensurada com fiabilidade.

(JPARAGRAFO 99 DA EC
A base de mensuracao geralmente adoptada pelas entidades ao preparar as

suas demonstracdes financeiras € o custo historico. Este é geralmente
combinado com outras bases de mensuragao.



INSTITUTO POLITECNICO

DO CAVADO E DO AVE
ESCOLA SUPERIOR DE GESTAOD

ensino superior publico

@ Antoénio Fernandes

7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.4 RECONHECIMENTO E MENSURACAO

Débitos expressos em moeda estrangeira (NCRF 23)
Uma transaccao em moeda estrangeira deve ser registada, no momento do
reconhecimento inicial na moeda funcional, pela aplicacao a quantia de moeda
estrangeira da taxa de cambio entre a moeda funcional e a moeda estrangeira a

data da transaccao.
JCorrecgdao cambial a data de encerramento das contas (NCRF 23)
A data de cada balanco:
(a) Os itens monetarios em moeda estrangeira devem ser transpostos pelo

uso da taxa de fecho;
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 RECONHECIMENTO E MENSURACAO

(d Reconhecimento de diferengas de cambio (NCRF 23)

As diferencas de cambio resultantes da liquidacao de itens monetarios ou do
relato de itens monetarios de uma empresa a taxas diferentes das que
foram inicialmente registadas durante o periodo, ou relatadas em
demonstracdes financeiras anteriores, devem ser reconhecidas nos
resultados do periodo em que ocorram.

Quando itens monetarios resultam de uma transaccao em moeda estrangeira

e ocorre uma alteracao na taxa de cambio, entre a data da transaccao e a
data da liquidacao, o resultado é uma diferenca de cambio.

10
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.4 RECONHECIMENTO E MENSURACAO

(d Reconhecimento de diferencas de cambio (NCRF 23)(cont.)

Quando a transaccao é liguidada dentro do mesmo periodo contabilistico em
gue ocorreu, toda a diferenca de cambio é reconhecida nesse periodo.

Porém, quando a transaccao é liquidada num periodo contabilistico
subsequente, a diferenca de cambio reconhecida em cada periodo até a
data de liquidacao é determinada pela alteracao nas taxas de cambio
durante cada periodo.

11
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.4 SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

(d Revisdo, analise e avaliacdo do SCI Contabilistico e Administrativo de
forma a concluir acerca da fiabilidade dos mesmos e fixar a extensao dos

testes a realizar.

(d Obter ou elaborar o fluxograma com o circuito documental durante o
processo de criacao de dividas, as pessoas que intervém nesse processo e
a sua funcao, de forma a questionar:

= Segregacao adequada entre as funcOes de autorizacao para a realizacao
de uma compra, com as de verificacao de facturas, contabilizacao, e
autorizacao de pagamento

= Segregacao entre as funcoes de custddia do caixa e contabilidade

12
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

 Verificacdo da efectivacdo do controlo de precos debitados
1 Verificacdo de que houve procura de orcamentos para as aquisicoes

 Verificacdo de que os pagamentos sdo autorizados apds analise

documental da origem, contabilizacao e valor da divida

d“Anulacdo” da documentacdo de suporte a autorizacdo do pagamento

13
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS

3 FUNGOES DO CICLO DE COMPRAS

= Requisicao Interna

= Compra

= Recepcao e Controlo de Qualidade
= Armazenagem

= Registo em Fichas de Stocks

= Contabilizacao

= Pagamento

14
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
(1 PRINCIPAIS DOCUMENTOS

= Requisicdo interna (Pedido de compra)

= Pedido de cotacao

= Requisicdo externa (nota de encomenda)
" Guia de remessa

= Nota (guia) de recepcao

= Factura do fornecedor

= Recibo

15
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
(1 PRINCIPAIS DOCUMENTOS (cont.)

= Nota de devolucao

= Nota de débito

= Nota de crédito

= Ficha de stocks

= Ficheiro de fornecedores
= Ficheiro de imobilizado

16
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
A - O PROCESSAMENTO DA COMPRA

= Todos os itens relativos as compras devem estar clara e adequadamente
autorizados:

. Tipo de bens e servicos
. Forma de compra
. Fornecedores

. Precos e condicOes

17
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
A - O PROCESSAMENTO DA COMPRA (cont.)

= Uso de requisicoes ou pedidos de compra (internas) do sector de gestao
de stocks para o sector de compras

- Manutencao de listas de fornecedores que respeitem os requisitos pré-
definidos e sejam revistas periodicamente

= Uso de notas de encomenda:

. Precos
. Quantidades
. Prazos de entrega

. Condicdes de pagamento 18
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
A - O PROCESSAMENTO DA COMPRA (cont.)

=  Revisao sistematica dos precos e condicoes aguando da assinatura das
notas de encomenda

= Normas e instrucoes sobre requisicoes e notas de encomenda definindo
guem tem autorizacdao para as aprovar (sector de compras, sector
financeiro - de forma a incluir o seu pagamento no plano de tesouraria)

19
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
A - O PROCESSAMENTO DA COMPRA (cont.)

= Especificacao da(s) pessoa(s) com responsabilidade pela vigilancia do
cumprimento das normas e procedimentos de compras

= Normas para as situacoes de excepcao, definindo o que se considera
excepcao e quem pode autorizar essas excepcoes

20
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
Od  MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
B - A RECEPCAO DAS EXISTENCIAS

= Proceder a contagem fisica dos bens
=  Confrontar o resultado da contagem com a guia de remessa

= Emissao de uma nota de recepc¢ao a enviar para o servico de compras e ou
gestao de stocks

21
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
C - A CONFERENCIA DA FACTURA DO FORNECEDOR

= Conferéncia da factura do fornecedor com:
e Duplicado da nota de encomenda
e Original da guia de remessa
e Original da guia de recepcao
e Original da guia de entrada em armazém
=  Averificacao da factura envolve dois aspectos:
e Confirmar que esta de acordo com a encomenda

e Verificar a exactidao dos calculos
22
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
D - O CONTROLO DAS DiVIDAS A PAGAR AOS FORNECEDORES

= |Inscricdo em fichas individuais por tipo de conta (v.g. c/c, titulos) e nas
respectivas divisas

= No final de cada més, elaborar balancetes das subcontas de
fornecedores

= Os balancetes de titulos deverao ser elaborados com base nos
respectivos livros de registo

= Para efeitos de planeamento de tesouraria, os balancetes referidos

deverao ser elaborados por antiguidade de saldos
23
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.4 O CILCO DAS COMPRAS
d MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO
D - O CONTROLO DAS DiVIDAS A PAGAR AOS FORNECEDORES

= (O somatorio das subcontas devera ser igual ao saldo da conta principal

= Anadlise do eventual nao aproveitamento dos descontos dos
fornecedores (v.g. por pagamento efectuado fora de prazo)

24
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.5. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

d TESTES DE CONTROLO

v

OBIJECTIVO: Concluir se o SCl em vigor é ou nao credivel

= Efectuar oS QUESTIONARIOS SOBRE PROCEDIMENTOS
CONTABILISTICOS E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO aplicavel a

area das compras e dividas a pagar.

25
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.5. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

QO  TESTES DE CONTROLO (cont.)

= Analises mensais das contas de compras (Mapa J-1)

= Seleccionar um periodo ou uma série de compras para uma analise mais
profunda

= Mapa de trabalho n.2 201 (teste a cada documento de compras
seleccionado): afirmativa, negativa, nao aplicavel

= Justificacao das oscilacdes

= Asrespostas negativas devem ser objecto de explicitacao num mapa de
trabalho adequado

26
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.5. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
a PROCEDIMENTOS SUBSTANTIVOS
A — PROCEDIMENTOS BASICOS

=  Verificar se os saldos constantes do Balanco representativos de dividas
a pagar estao de acordo com o balancete

=  Verificar se nao foram efectuadas compensacoes de saldos devedores
com saldos credores ao elaborar o Balanco

=  Verificar a apropriada classificacao das dividas a pagar no Balanco, ou
seja, a divisao entre CP e MLP

=  Verificar se os balancetes estao aritmeticamente correctos

27
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.5. PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
d PROCEDIMENTOS SUBSTANTIVOS
B — PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

=  Confirmacao de saldos das dividas a pagar:
e  Fornecedores, via CIRCULARIZACAO
e Empréstimos obtidos, via CIRCULARIZACAO e ACTAS da Administracdo
e  Estado, via CERTIDOES

28
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.6. ALGUMAS SITUACOES IRREGULARES

Facturas recebidas e ndao contabilizadas

Devoluc¢des a fornecedores nao creditadas e nao contabilizadas e, em
consequéncia, pagamento da factura integralmente

Registo de compras ndo efectuadas/nao recebidas
Lancamento de facturas em duplicado
Erros no lancamento das facturas/notas de crédito

Compras em condicoes nao autorizadas

29
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.6. ALGUMAS SITUAGCOES IRREGULARES (cont.)

Facturacao pelos fornecedores em condicOes diferentes da nota de
encomenda - prazo, quantidades, qualidades, preco, descontos

Incorrecto corte de operacdes: lancamento de compras de um exercicio
noutro diferente (efectuar o cut-off test)

Adiantamentos demasiado elevados e ou injustificados

Compras em nitido favoritismo, sem serem efectuados processos de
consulta ao mercado (a intervalos regulares)

Nao obtencao de descontos em sectores onde essa situacao € comum

30
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.6. ALGUMAS SITUACOES IRREGULARES (cont.)
= Deficiéncia na confirmacdo/aprovacao das facturas do fornecedor

= Pagamento de algumas facturas em situacdes de nitido favoritismo (em
termos de prazo) implicando frequentemente um tratamento de

excepcao:

Nota! N3o esquecer que, normalmente, implica tanto trabalho uma situacdo de
excepc¢ao, como 100 casos normais (ex.2: pagamento em cheque manual, com a
consequente perda de tempo a recolher assinaturas, em vez de o inserir no

processo quinzenal automatico)
31
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS
A PAGAR

1) AS FACTURAS DEVEM SER LANCADAS NA CONTABILIDADE NO
MOMENTO DA SUA ENTRADA, e nao depois de confirmadas. Convém

nao confundir contabilizacao com pagamento, este sim a exigir
autorizacao/confirmacao...

... CASO CONTRARIO ser3 dificil dispor de previsdo de tesouraria actualizada.

Convém  evitar situacoes de  “urgéncia”’, responsaveis pelo
“engarrafamento” da estrutura administrativa.

32
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS
A PAGAR

2) O PAGAMENTO DE UMA FACTURA DEVE IMPLICAR A JUNGCAO de:

= Nota de encomenda: no caso de entregas parciais deve ser dada a
correspondente “baixa” e anexada fotocopia

= Guia de remessa do fornecedor

= Nota de entrada em stock: o ideal sera que este documento nao seja
uma mera transcricao manual da guia de remessa do fornecedor, mas
sim um output do computador

33
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS
A PAGAR

3) O CONTROLO SOBRE OS DOCUMENTOS DE COMPRA E AS CONTAS
CORRENTES dos fornecedores deve ser feito por forma a prevenir ou
detectar atempadamente a duplicacdo de pagamentos e o
processamento de valores incorrectos:

" Todos os documentos de compras devem ter o carimbo “PAGO”
apos o pagamento

= Os documentos originais devem estar aprovados antes do pagamento

= Segregacao das funcdes de pagamento (caixa ou emissdao de cheques)
das pessoas que guardam as facturas a pagar e tém acesso as c¢/c a
pagar 34
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS
A PAGAR

4) O PAGAMENTO DE UMA FACTURA DEVE IMPLICAR AINDA A
CONFIRMACAO DE QUE A MESMA ESTA LANCADA, o que é
relativamente facil de fazer através de:

= Aposicao de um carimbo com data e numero de lancamento (evita-se,
desta forma, o lancamento da mesma factura em duplicado)

= Pagamento com base em ficheiro informatico (pendentes):

C/C do Fornecedor Ficheiro de Movimentos Pendentes
Contém todos os movimentos VS Apenas conttm 0s movimentos nhao
(v.g. facturas, cheques) “encontrados” (a crédito) para 0s quais nao
existe débito correspondente 35
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS
A PAGAR

5) Deverao ser definidos LIMITES DE AUTORIZACAO DE COMPRAS, em
funcdao do volume (materialidade), mas também do tipo de bens e
servigos:

= Determinados bens, como o imobilizado, devem ter “plafonds”
restritivos

= (s gastos com viagens devem ser centralizados numa unica pessoa,
evitando marcacdes individuais para a mesma viagem no mesmo dia
(seis pessoas a viajar para Madrid - economias de escala, ou seja, mais
barato)

36
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS
A PAGAR

6) Os LANCAMENTOS DE REGULARIZACOES as contas de fornecedores
devem estar clara e adequadamente AUTORIZADOS:

= Aconselhado o uso de notas de lancamento para informar e responsabilizar
os fornecedores:

e Devolucoes
e Diferencas de quantidade e qualidade

e Falta de cumprimento de prazos, etc...
= Especificacao da(s) pessoa(s) com responsabilidade para:

e Mandar elaborar os documentos

P ~ s ~ 37
e Aprovar a classificacao contabilistica das alteracoes
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.7. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM COMPRAS E CONTAS

A PAGAR
7) No final de cada periodo deverao ser verificadas:

e Todas as guias de remessa sem factura
e Todas as facturas contabilizadas sem guia de remessa

8) Os adiantamentos deverdao ser autorizados pelo nivel hierarquico mais

elevado, devendo ser revistos mensalmente pelo responsavel da area
financeira

9) Limitar, dentro dos limites da razoabilidade, as “compras urgentes” e ou
muito fraccionadas quer pela sobrecarga administrativa que acarretam, quer
porque nao permitem obter condicdes economicamente vantajosas.
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.8. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM PESSOAL

1) Para CADA UM DOS TRABALHADORES ADMITIDOS deve ser constituido,
na seccao de pessoal, um Processo Individual (Pl) e uma Ficha Individual

(FI):

= PROCESSO INDIVIDUAL: todos os documentos que originaram a
admissao do empregado (v.g. carta do candidato, curriculo, testes
psicotécnicos, condicoes de admissao)

= FICHA INDIVIDUAL: resumo do Pl e deve estar permanentemente
actualizada (v.g. nome, morada, categoria profissional, situacao militar,

ordenado inicial e sua evolucao, faltas)
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR

7.2.8. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM PESSOAL

2) Estabelecer a FORMA DE CONTROLAR AS HORAS TRABALHADAS (v.g.
livro de ponto, cartao de ponto, relégio de ponto)

3) As FOLHAS DE VENCIMENTO OU DE ORDENADOS E SALARIOS DEVEM
SER ELABORADAS PELA SECCAO DE PESSOAL, devendo nelas constar a
prova de que os valores a pagar correspondem as horas efectivamente
trabalhadas e de acordo com a Lei e os Regulamentos Internos.

4) A APROVACAO DESSA FOLHAS DEVERA CABER AO CHEFE da seccao de
pessoal ou a alguém independente (v.g. Director Financeiro)
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.8. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM PESSOAL

5) Os PAGAMENTOS, SEMPRE QUE POSSIVEL, NAO DEVERAO SER
EFECTUADOS EM DINHEIRO mas sim através dos bancos (cheques ou
transferéncia bancaria)

6) No caso de ser imperioso PAGAR EM DINHEIRO, o cheque destinado a
ser levantado deve ser passado pelo valor total liquido a pagar e a
ordem do Tesoureiro (caixa) da empresa. Os pagamentos devem ser
feitos contra a assinatura do respectivo recibo

7) Os ORDENADOS NAO LEVANTADOS deverdo ficar retidos dentro de
envelopes individuais a guarda do tesoureiro (caixa) durante um curto

lapso de tempo. Caso se mantenham, tais valores devem ser depositados na
conta bancaria da empresa creditando-se as contas correntes dos respectivos
empregados 41
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.8. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM PESSOAL

8) A politica de CONCESSAO DE ADIANTAMENTOS OU «VALES» sobre
ordenados deve estar bem definida. Caso nao sejam regularizados
dentro do mesmo més deverdao movimentar-se as respectivas contas de
terceiros

9) Para GRANDES EMPRESAS (> 100 trabalhadores):

e proceder, periodicamente, a inspeccOes fisicas do pessoal por
amostragem (v.g. baixas, situacao militar) e comparar com o pessoal
constante das folhas de vencimento

e Elaborar Balanco Social (v.g. informacdes s/ emprego, remuneracdes e
encargos sociais, condicoes de higiene e seguranca, formacao

profissional, relacdes de trabalho, ac¢ao social) .
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7.2 COMPRAS DE BENS E SERVICOS, PESSOAL E CONTAS A PAGAR
7.2.8. ALGUMAS REGRAS BASICAS DE CONTROLO EM PESSOAL

10) Efectuar os QUESTIONARIOS SOBRE PROCEDIMENTOS CONTABILISTICOS
E MEDIDAS DE CONTROLO INTERNO aplicavel a area do Pessoal
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